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PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
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ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA

CODIGO: MELOC/MPSPC/001/2016

OBJETIVO

Se tiene por objeto establecer las bases del Servicio Profesional de Carrera de la Policia
Preventiva Municipal, con el fin de profesionalizar a los elementos de seguridad publica,
homologar su carrera, estructura, integracién y operacion para el 6ptimo desempefio de
la funcién de Seguridad Publica en el Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

GLOSARIO

DA: Direccion de Administracion

DSP: Direccion de Seguridad Publica.

R: Reglamento

CDPPI: Catalogo de Descripcion del Puesto y Perfil de Ingreso

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Capitulo Il, Articulo 47
Ley Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

e Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional.

ALCANCE

¢ Direccion de Seguridad Publica.
¢ Direccion de Administracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA

CONVOCATORIA EXTERNA

CODIGO: MELOC/MPSPC/001/2016

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y Comentarios uly
N° Actividad Clave del Observaciones
Documento de
Trabajo
DA Identifica plazas vacantes | e Oficio La Dependencia
1 conforme a grado determina el
jerarquico namero de plazas
Establece requisitos de | e Reglamento La DA identifica el
2 DA ingreso y perfil de grado « Catalogo de namero de plazas
S0 rgr
descripcion y por grado
perfil de
puesto
Elabora propuesta de | e« CDPPI La DA determina
3 DA convocatoria los apartados de
la convocatoria
Envia a revision de la la | ¢Oficio La DA indica el
convocatoria para . marco legal que
4 DA .,
aprobacion » Convocatoria sustenta los
requisitos y perfil
DA Revisa el contenido de la | eConvocatoria |La DA valida el
5 convocatoria contenido de la

convocatoria

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016

Pagina 6 de 104

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO.
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS DE MELCHOR OCAMPO, EDO. DE MEXICO.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y Clave | Comentarios
N° Actividad del Documento uly
de Trabajo Observaciones
Se pregunta  si la | e Oficio La DA emite
convocatoria cumple con « Convocatoria correcciones en
los requisitos, si la caso de existir
6 DA respuesta es: alguna 0
No: Pasar al paso 7 aprueba . la
convocatoria
Si: Pasar al paso 9
7 DA Corrige la convocatoria y la | e Oficio Se adecua la
revisa nuevamente : Convocatoria
e Convocatoria
Firma de la convocatoria | e Convocatoria Firman el Titular
para publicacién de la DSP vy el
Titular de la DA.
8 DA
9 DA Publica y difunde Ila| e Convocatoria Se aplica el

convocatoria en los medios
de comunicacion

presupuesto
establecido para
éste fin.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE

CONVOCATORIA EXTERNA

LA

CODIGO: MELOC/MPSPC/001/2016

Carrige la convocatoria

v

Se repite actividad 5

v

©

INICIO

Identifica plazas
vacantes

Convocatoria

Establece requisitos ;
K Catélogo de
5 de ingreso Puestos
l Reglamento

Elabora propuesta
de convocatoria

v

4

Envia a revision la
convocatoria

A 4

Revisa el contenido

No

de la convocatoria
5 Convocatoria

¢Cumple con los
requisitos?
No: Pasar al
paso 7
Si: Pasar al

Firma la convocatoria

para publicacién

paso 10

6

Publica y difunde la

9

convocatoria

A 4

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA

CODIGO: MELOC/MPSPC/001/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Oficio
2 Convocatoria
3 Reglamento
4 Catalogo de Puestos
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PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIREC;CION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/001/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA

CODIGO: MELOC/MPSPC/002/2016

OBJETIVO

Elaborar y difundir la convocatoria para ingresar al Sistema de Carrera, con la finalidad
de contar con un grado como Policia de Carrera, conforme lo establece el Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

GLOSARIO

DA: Direccion de Administracion

DSP: Direccion de Seguridad Publica

R: Reglamento

CDPPI: Catalogo de Descripcion del Puesto y Perfil de Ingreso

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Capitulo Il, Articulo 47
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo IlIl, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional.

ALCANCE

¢ Direccion de Seguridad Publica.
e Direccion de Administracion
e Personal en Activo adscrito a las Areas Operativas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

CONVOCATORIA INTERNA

DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA

CODIGO: MELOC/MPSPC/002/2016

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y Comentarios uly
N° Actividad Clave del Observaciones
Documento
de Trabajo
1 DA Elabora propuesta | ¢ Catalogo de | Conforme a perfil
de convocatoria Puestos y
Perfil de
Ingreso
Envia a revision la | e Oficio Indica el marco
2 DA convocatoria a la | eConvocatoria | legal que sustenta
Subsecretaria el perfil
DA Revisa el contenido | e Convocatoria | Valida el contenido
3 de la convocatoria de la convocatoria
Se pregunta si la | eOficio La DA emite
convocatoria cumple | e Convocatoria | correcciones en
4 DA con los requisitos, si caso de existir
la respuesta es: alguna O aprueba
No: Pasar al paso 5 la convocatoria
Si: Pasar al paso 6
5 DA Corrige la | e Oficio Se adecua la
convocatoria e Convocatoria | Convocatoria
Firma la | e Convocatoria | Titular de la DSP
6 DA convocatoria  para
su publicacion
Publica y difunde la | e Convocatoria | Se asigna
7 DA convocatoria en los presupuesto para

medios de
comunicacion

éste fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CONVOCATORIA INTERNA

DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA

CODIGO: MELOC/MPSPC/002/2016

Corrige la

5 convocatoria

l

Se repite actividad 3

l
&

No

INICIO

\ 4

Elabora propuesta
de convocatoria

Catalogo de

!

Puestos

Envia a revision la
2 convocatoria

l

Revisa el contenido
de la convocatoria
3

|

¢ Cumple con los
requisitos?
No: Pasar al
paso 5
Si: Pasar al
naso 7

Si

Convocatoria

Firma la convocatoria

6

para publicacién

l

_7‘

Publica y difunde la

convocatoria

l

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA

CODIGO: MELOC/MPSPC/002/2016

ANEXQOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Catélogo de Puestos
> Oficio
3 Convocatoria
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PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/003/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO
CODIGO: MELOC/MPSPC/003/2016

OBJETIVO

Promover el adecuado proceso de reclutamiento de candidatos a integrarse al ambito de
la Seguridad Publica, con la finalidad de optimizar los recursos financieros y obtener
personal preseleccionado que cubra con el perfil establecido por la Ley.

GLOSARIO

DA: Direccion de Administracion

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Capitulo II, Articulo 47
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional.

ALCANCE

¢ Direccion de Seguridad Publica.
e Personal en Activo adscrito a las Areas Operativas
e Personal de Nuevo Ingreso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO

CODIGO: MELOC/MPSPC/003/2016

Paso Responsable Descripcion de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Establece el numero e
Verificar
1 A |l plarae vecanes
P autorizado
DA Indica el periodo de | e Convocatoria | Sefiala la direccion y
2 atencion para los horario para
interesados presentarse
DA Entrevista ~a los | e Catdlogo de :
: - | Coteja los
3 interesados Su?stoyPerfll documentos y el
€ Ingreso perfil de ingreso
e Curriculum
¢ Documental
de Soporte
4 DA g,gr?i:p)plen con el Verifica requisitos y
perl perfil de ingreso
No: Pasar al paso 5
Si: Pasar al paso 6
DA Informa al interesado Entrega los
5 que no es documentos
seleccionado cotejados
DA Informa al interesado | e Expediente | Integra el expediente
6 que ha sido del elemento
preseleccionado para
la siguiente fase
DA Elabora relacion de | e Informe de | Indicar la
7 las personas Preseleccio- | documental de
preseleccionadas nados soporte cotejado y

recibido
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO

CODIGO: MELOC/MPSPC/003/2016

INICIO

v
==tablece el niamero de
1 hzas vacantes para la
escala basica

Indica el periodo de
atencion para los
interesados

l Convocatoria

Entrevista a los
interesados, revisando
documentos y perfil

requerido
Catélogo de
3 l Puestos
Curriculum

con
Documental

Informa al ¢ Cumplen con Si Informa al interesgdo
interesado que No el perfil? gue ha sido
no es No: Pasasf al seleccionado para la

. paso o
seleccionado Si: PaSir al siguiente fase

E| l Expediente
5]
4

Elabora relacién de
las personas
preseleccionadas para
el reclutamiento

7 Informe de

Seleccionados

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO

CODIGO: MELOC/MPSPC/003/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Convocatoria
2 Catalogo de Puestos
3 Curriculum
4 Expediente
5 Informe de Preseleccionados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: SELECCION

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/004/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: SELECCION

CODIGO: MELOC/MPSPC/004/2016

OBJETIVO

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

GLOSARIO
DA: Direccion General de Recursos Humanos
DSP: Direccion de Seguridad Publica

IEFP: Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Capitulo Il, Articulo 86
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo IlIl, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

e Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional.

ALCANCE

Direccion de Seguridad Publica.

Direccion de Administracion

Personal en Activo adscrito a las Areas Operativas
Personal de Nuevo Ingreso

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.PROCEDIMIENTO: SELECCION

CODIGO: MELOC/MPSPC/004/2016

Paso Responsable Descripcién de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Envia relaciébn del | eInforme de | Se envia al IEFP
1 DA personal seleccionados | mediante oficio
preseleccionado
Instituto de Evaluacion, | Asigna fecha de e Oficio con Indica los
2 Formacion y aplicacion  de la cronograma | documentos que
Profesionalizacién Evaluacién de fechas deberan entregar
(IEFP)
Informa al personal Informar horario y
3 DA preseleccionado la documentos a
fecha de evaluacion entregar
Aplica Evaluacion a Examen
4 DIF los candidatos Toxicologico,
Médico, Psicologico,
Entorno Social y de
Confianza
Entrega resultados de ¢ Oficio con Indica Si el
5 DIF la evaluacion dictamen candidato, es Apto,
Apto con
Observaciones y No
Apto
¢ Resulto Apto?
6 DA Si, pasar al paso 8
No, pasar al paso 7
Informa al evaluado Devolver sus
7 DA que no ha sido documentos
seleccionado
Archiva  documental
8 DA de soporte del
resultado como
antecedente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso Responsable Descripcion de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Integra el expediente | e Expediente Informacion
9 DA del seleccionado con personal, académica
la documental de y laboral
soporte
Envia el expediente a | e Formato de | Adjunta formato de
10 D) la Comision de Inscripcién | Inscripcion
Carrera para su
aprobacién
11 DSP Asigna grado | e Constancia | Emite constancia

jerarquico e insignia

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: SELECCION

CODIGO: MELOC/MPSPC/004/

2016

INICIO

PI's

Envia relacion del
onal preseleccionado

v

Asigna fecha de
Evaluacion

v

fecha de evaluacion

Informa al personal
preseleccionado la

v

]

Aplica Evaluacién a los

candidatos

'

m

trega resultados de la

evaluacion

Informa al No
interesado que
noes [ —

seleccionado

\ 4

Archiva
documental de

8 soporte del
esultado como
antecedente

¢Resulto
Apto?
Si, pasar al
paso 8

No, pasar a

pecn 7
6

FIN

Informe

Oficio
Dictamen
Integra el expediente
Si del seleccionado con

la documental de
9 soporte Expediente

Envia el expediente a la
Comision de Carrera para

Formato de
Inscripcién

su aprobacion

10
I L
Asigna grado jerarquico e .
11 insignia Constancia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: SELECCION

CODIGO: MELOC/MPSPC/004/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Informe de seleccionados
2 Oficio
3 Dictamen
4 Expediente
5 Formato de Inscripcién
6 Constancia

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FORMACION INICIAL

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIREC;CION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/005/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FORMACION INICIAL
CODIGO: MELOC/MPSPC/005/2016

OBJETIVO

Desarrollar académicamente a los elementos adscritos al area de la Direccién de
Seguridad Publica, conforme lo sefala el Sistema Nacional de Seguridad Publica, en las
tematicas establecidas para éste nivel.

GLOSARIO
IEFP: Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacién
DA: Direccion de Administracion

DSP: Direccion de Seguridad Publica

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Capitulo 11, Articulo 47,48,
85

e Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

¢ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional.

ALCANCE

¢ Direccion de Seguridad Publica.
e Direccion de Administracion
e Personal de Nuevo Ingreso

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FORMACION INICIAL

CODIGO: MELOC/MPSPC/005/2016

La formacidn inicial cuenta con dos supuestos para la misma:

A) Los aspirantes que aprobaron las evaluaciones de control y confianza, deberan
cursar dicha capacitacion, la cual consta de una duracion de 882 horas; y

B) Los elementos activos que no cuentan con “Formacion Inicial”, cursaran la
equivalente con una duracién de 442 horas.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y Comentarios uly
N° Actividad Clave del Observaciones
Documento
de Trabajo
1 | e ] e |Confome 2
acreditada la revision de la base
Formacion Inicial de : datos y
expedientes
Gestiona el inicio del .
2 DA Evento Académico | e Oficio Ane_xgr lista de
ante el IEEP participantes
Establece el modelo
3 IEFP de operacion, periodo
de realizacion vy
requisitos de ingreso
Envia al I|EFP, el
, ' .. Anexar documental
* o S)é?segr:?l;seelecciona%?)l rofeo se soporte de los
requisitos
establecidos
Desarrolla el evento
5 IEFP académico conforme Cubre el plan de

lo establecido

estudios para la
formacion inicial

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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¢Aprobo la
formacion?

Si, pasa al paso 8

No, pasa al paso 7

DSP

Procede a dar de baja
al elemento mediante
sesion de la Comision
de Carrera

Integra al expediente
del elemento la
causa de la baja

Anexa al expediente
del elemento el
documento que
acredita la formacion

Certificado

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FORMACION INICIAL

CODIGO: MELOC/MPSPC/005/2016

\ 4

Elabora relacién del

personal sin y
—| Formacion Inicial Relacion
1
S
\ 4
Gestiona ante el IEFP, el
inicio del Ever_lto Oficio
2 Académico

'

Establece el modelo de
operacion, periodo de
realizacion y requisitos de
3 ingreso

Envia al Instituto el

Desarrolla el evento
académico conforme lo

establecido

Procede a dar de
baja al elemento

del Servicio de
7 Carrera

SAprobd la
formacion?

Si, pasa al
paso 8

No, pasa al
paso 7

6

| _expediente del personal -
P seleccionado Oficio
v

Integra en el expediente
del elemento la
documental de soporte

G

FIN

Certificado

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FORMACION INICIAL
CODIGO: MELOC/MPSPC/005/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Relacion
2 Oficio
3 Oficio
4 Certificado

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ADSCRIPCION Y CERTIFICACION

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/006/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
Pagina 32 de 104

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO.
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS DE MELCHOR OCAMPO, EDO. DE MEXICO.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ADSCRIPCION Y CERTIFICACION
CODIGO: MELOC/MPSPC/006/2016

OBJETIVO

Incorporar al area de Seguridad Publica, los elementos que han acreditado su evaluacion
de control de confianza y su formacion inicial, a fin de obtener el certificado Unico policial,
conforme lo establece el Sistema Nacional.

GLOSARIO
IEFP: Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion
DSP: Direccion de Seguridad Publica

DA: Direccion de Administracion

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Capitulo Il, Art. 87, 96
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo 1V, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional.

ALCANCE

e Direccion de Administracion

e Direccion de Seguridad Publica

e Personal en Activo adscrito a las Areas Operativas
e Personal de Nuevo Ingreso

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: ADSCRIPCION Y CERTIFICACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/006/2016

Paso Responsable Descripcion de Nombrey Comentarios y
N° la Actividad Clave del Observaciones
Documento
de Trabajo
. Inttegrc';l a la Se formaliza la
DA €S trLth ura | | relacion juridica-
Instituciona a administrativa
elemento con grado
de carrera
Integra el -
i . Incluye requisitos
expediente del| e Expediente estats)/lecid%s para
2 DA elemento de carrera SU iNgreso y
con la documental validacion de
de soporte grado
Emite el :
, ) Indica la
3 DA nombramiento e Nombramiento adscripcion a
cualquier unidad
administrativa
DA Realiza una El elemento
4 ceremonia oficial acepta el
para que el Policia acatamiento y
de Carrerarealice su obediencia a |a
acto de protesta Legislacion
Anexa al expediente Soporte de
5 DA del policia de carrera antecedente

el nombramiento

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ADSCRIPCION Y CERTIFICACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/006/2016

INICIO )

\ 4

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

v

Integra el expediente
del elemento de carrera
con la documental de

soporte _
2 Expediente

\ 4

Emite el nombramiento
indicando la

adscripcion a cualquier
3 inidad administrativa | yombramiento

\ 4

Realiza una ceremonia
oficial para que el
Policia de Carrera

| realice su acto de

T' protesta

\ 4

Anexa al expediente del
policia de carrera el
nombramiento
correspondiente

v

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: ADSCRIPCION Y CERTIFICACION
CODIGO: MELOC/MPSPC/006/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Expediente
2 Nombramiento

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES Y DICTAMENES
APROBADOS

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/007/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES Y DICTAMENES
APROBADOS

CODIGO: MELOC/MPSPC/007/2016

OBJETIVO

Difundir entre los Policias las resoluciones y dictamenes emitidos por la Comision del
Servicio Profesional de Carrera, a fin de dar transparencia a los procedimientos que
integran dicho Sistema.

GLOSARIO
DSP: Direccion de Seguridad Publica
CHJ: Comision de Honor y Justicia

DA: Direccion Administracion

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Cap. Ill, Art. 105, Cap. V,
Art. 131

e Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo IlI, Art. 107

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal

¢ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

e Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional.

ALCANCE

Direccion de Seguridad Publica

Comision de Honor y Justicia

Direccion de Administracion

Personal en Activo adscrito a las Areas Operativas

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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APROBADOS

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES Y DICTAMENES

CODIGO: MELOC/MPSPC/007/2016

Paso Responsable Descripcion de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
1 Recibe los asuntos | ¢ Oficio Consejo de Honor
DA emitidos por los y Justicia y el
Consejos del Consejo de
Sistema Participacion
Ciudadana
2 DA Analiza la
documental de
soporte de los
asuntos enviados
3 DA Convoca a sesion de Reunion de los
la  Comision de integrantes de los
Carrera Consejos
4 Analiza, determinay | ¢ Acta Verifica si es viable
DSP resuelve los asuntos la peticion
presentados
5 Envia COp"'fl,del ¢ Oficio Se lleva un control
DA acta de sesion a las

areas com petentes

de las actas para el
seguimiento
correspondiente

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES Y DICTAMENES
APROBADOS

CODIGO: MELOC/MPSPC/007/2016

INICIO

Recibe los asuntos
emitidos por los

Consejos del Sistema -
1 Oficio

\ 4

Analiza la documental
de soporte de los
asuntos enviados

Convoca a sesion de la
omisién de Carrera

3

v

Analiza, determina y
resuelve los asuntos

presentados
T‘ Acta

Envia copia del acta de
sesion a las areas

competentes
5 Oficio

CINI

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES Y DICTAMENES
APROBADOS

CODIGO: MELOC/MPSPC/007/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Oficio
> Acta
3 Oficio

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/008/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO
CODIGO: MELOC/MPSPC/008/2016

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de los elementos adscritos al Servicio
Profesional de Carrera, en relacibn a su comportamiento, trabajo en equipo y
cumplimiento del perfil de grado policial.

GLOSARIO

DSP: Direccion de Seguridad Publica

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
CHJ: Comisién de Honor y Justicia

DA: Direccién de Administracion

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Titulo V, Cap. Il, Art. 78
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

¢ Direccion de Seguridad Publica
e Direccion de Administracion
¢ Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO

CODIGO: MELOC/MPSPC/008/2016

Paso Responsable Descripcién de | Nombrey Comentarios

N° la Actividad Clave del uly

Documento | Observaciones
de Trabajo
Selecciona al personal Revisién del
que requiera la )
., expediente,

1 DA evaluacion organizando grupos
conforme a turno
laboral

Aplica los o
DA instrumentos de ggt;z%sn de
2 322':2(:'220 de| e Examenes | ogiaplecidos en el
P Reglamento del
Servicio Profesional
de Carrera Policial
Sistematiza la o
. . . Identificar los
3 DA mformacmq obteniday | e Informe puntajes  altos y
elabora un informe bajos
¢Existe  puntuacién
baja?
4 DA Si, pasar al paso 6
No, continua con la
actividad 5
Integra en el .
; . Los datos obtenidos
5 DA E)xspemente ?:éjgéc(;z sirven para una
obtenidos de la promocién, en base
9 al puntaje obtenido
evaluaciéon
Envia al Policia a ,
6 DA capacitacion en Conforme al puntaje

relacién a la tematica
de desarrollo personal
y organizacional

obtenido y los temas
con menor
puntuacion

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO

CODIGO: MELOC/MPSPC/008/2016

Integra en el expediente
del Policia los
resultados obtenidos de
la evaluacion para una

5 promocion

No

INICIO

\ 4

Selecciona al personal
que requiera la
evaluacion conforme la

revision del expediente

v

Aplica los instrumentos
de evaluacion de
desempefio conforme

los criterios de | Examenes

medicion establecidos

\ 4

Sistematiza la
informacién obtenida y
elabora un informe

i Informe

. Si
¢ Existe
puntuacioén
baja?

Si, pasa al
paso 8

relacion a la tematica
de desarrollo personal

NA naca al

6

Envia al Policia a
capacitacién en

y organizacional

v
FIN

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO
CODIGO: MELOC/MPSPC/008/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Examenes
Informe
2

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y
CONOCIMIENTOS

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIREC;CION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/009/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y
CONOCIMIENTOS

CODIGO: MELOC/MPSPC/009/2016

OBJETIVO

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

GLOSARIO

DSP: Direccion de Seguridad Publica

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
CHJ: Comision de Honor y Justicia

DA: Direccion de Administracién

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Titulo V, Cap. II, Art. 88
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional.

ALCANCE

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

Direccion de Administraciéon

Direccion de Seguridad Publica

Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias
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CONOCIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y

CODIGO: MELOC/MPSPC/009/2016

Paso Responsable Descripcién de la Nombre y Clave Comentarios uly
N° Actividad del Documento Observaciones
de Trabajo
. Selecciona & persona Revision del
DA evaluacion expediente
Env'alg los ?rzesﬁlejgfgﬁ Dividir en grupos
2 DA evaluadora Relacio conforme a trno y
* elacion area de adscripcién
Aplica los exadmenes -
. . Valora | riteri
3 IEFP correspondientes Ve Dictamen alora los criterios

emite su dictamen

establecidos en el
Reglamento

SAprobo la
4 Evaluaciéon?

DA Si, pasar al paso 8
No, pasar al paso 5

Envia a la Comisién

Se determina el

DA rrer r i
5 de Cg, era para * Expediente status del elemento
aprobacién
Anallz_a y_,aprueba la ., Programar eventos
6 capacitacion en los | e Acta de Sesion L
X L. académicos
DSP ejes tematicos
establecidos a nivel
nacional
Envi. itacion
7 DA al Pgllic?a Cgepagctl?:rgo Fortalecer el
a Ias’ oliticas conocimiento en las
) P areas necesarias
establecidas.
Integr n [
8 DA e;egd?ente deel Policiil Antecedente de su
P desarrollo laboral
de Carrera los

resultados obtenidos
de la evaluacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONOCIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y

CODIGO: MELOC/MPSPC/009/2016

Envia expediente y
resultado de la evaluacion
a la Comision de Carrera

para aprobacion de
—| segunda evaluacion
5

Expediente

<—

\ 4

Analiza y aprueba la
capacitacién y evaluacién
conforme lo establece el
Reglamento del Servicio
_6‘ de Carrera

Envia a cl{pacitacién al
Policia, de acuerdo a las
—| politicas establecidas

7|

Acta de
Sesion

L INnicio )

\ 4

Selecciona al
personal que
requiera la
evaluacion en base a

—| la revision del
1

\ 4

expediente

Envia a la Institucion
evaluadora para la
aplicacion de ésta

2 evaluacion

\ 4

Aplica los examenes

correspondientes y
emite su dictamen
E

NO SAprobd la

Evaluacion?
Si, pasa al
paso 8
No, pasa al

nacnk

) 4

Se repite actividad

i

Relacion

Dictamen

Si

—>

Integra en el expediente

del Policia de Carrera
los resultados obtenidos
dela evaluacion

8

}

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y
CONOCIMIENTOS

CODIGO: MELOC/MPSPC/009/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
Relacién
1
Dictamen
2
3 Expediente
4 Acta de Sesion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA
PERMANENCIA

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIREC;CION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/010/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA
PERMANENCIA

CODIGO: MELOC/MPSPC/010/2016

OBJETIVO

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

GLOSARIO

DSP: Direccion de Seguridad Publica

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
DA: Direccion de Administracion

IEFP: Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacién

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Titulo V, Cap. I, Art. 91
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

¢ Direccion de Administracion

e Direccion de Seguridad Publica

¢ Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PERMANENCIA

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA

CODIGO: MELOC/MPSPC/010/2016

Paso Responsable Descripcién de Nombre y Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
1 DA iﬂigﬁg?a al personal Revisar la base de
datos del Servicio de
Carrera
Envia al personal
2 DA seleccionado al
Instituto Evaluadora
Aplica los examenes y
3 IEFP emite su dictamen e Oficio
SAprobo la
4 DA evaluaciéon?
Si, pasar al paso 8
No, pasar al paso 5
Envia el expediente , ,
. Analizar la baja del
; R e enhatcs e+ Ewederte | demento ” " g
Y Servicio de Carrera
Comision de Carrera
Autoriza la baja del , -
6 DSP Policia de Carrera e Actade Por |ncur_npl_|m|ento
., . -, de los criterios de
Comision del Servicio Sesion :
i permanencia
Profesional de Carrera
Policial (CSPCP)
Informa al Policia los .
Proceso de baja del
7 DA resultados de la ECC Servicio de Carrera,
expediente con
status de baja
Integra en el Dictamen
8 DA expediente del
elemento los
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA
PERMANENCIA

CODIGO: MELOC/MPSPC/010/2016

Envia el expediente con
los resultados de la
evaluacion a la Comisién
de Carrera para la

aprobacion de baja

v

Selecciona al personal que
requiera la evaluacion
conforme los lineamientos del
1 Sistema Nacional

\ 4

Envia al personal seleccionado
a la Institucion Evaluadora,

para la aplicacion de los
2 examenes

\ 4

Aplica los exdmenes

'

Autoriza la baja del Policia

6

\ 4

de Carrea Acta de
Sesidn

Informa al Policia 'y
procede a dar de baja del
Servicio de Carrera
enviando el expediente al

7

status de baja

NO

SAprobd la
evaluacion?
Si, pasa al
paso 8
No, pasa al

correspondientes y emite su o
3 _ dictamen Oficio
Expediente

Integra en el expediente

del personal los

resultados obtenidos
dela evaluacion | pictamen
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA
PERMANENCIA

CODIGO: MELOC/MPSPC/010/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
Oficio
1
Expediente
2
3 Acta de Sesidn
Dictamen
4
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PROCEDIMIENTO: ASCENSO Y/O PROMOCION

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/011/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 2° DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ASCENSO Y/O PROMOCION
CODIGO; MELOC/MPSPC/011/2016

OBJETIVO

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

GLOSARIO
CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
DA: Direccion de Administracion

DSP: Direccion de Seguridad Publica

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Tit. VI, Cap. II, Art. 85,
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo IlIl, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional.

ALCANCE

Direccion de Administracion.

Direccion de Seguridad Publica.

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias.

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ASCENSO Y/O PROMOCION

CODIGO; MELOC/MPSPC/011/2016

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y Comentarios uly
N° Actividad Clave del Observaciones
Documento
de Trabajo
Emite relacion de plazas Conforme al
1 de grado de carrera presupuesto
DA vacantes autorizado
2 Elabora y publica la | e Convocatoria | Indicando requisitos,
DA convocatoria fecha de evaluacion
Revisa los expedientes | e Expediente Conforme al
3 DA) del personal y propone desempefio
candidatos a promocién académico y laboral de
los elementos
Propone los reactivos Examen Los aprueba la
4 DA para el examen 'y Comision de Carrera
lineamientos de
aplicacién
Comision del Servicio Aprueba la Comisién de | ¢ Acta de | Verifica que se cumpla
5 Profesional de Carrera Carrera los reactivos y Sesion con el Reglamento del
Policial (CSPCP) lineamientos Servicio de Carrera
Evalla a los candidatos Observa rasgos
6 DA para la promocion cualitativos
Sistematiza la | « Informe Resaltar mayor
7 DA informaciéon obtenida y puntaje y los de menor
elabora un informe
¢,Obtuvo alta puntacion?
8 DA Si, pasa al paso 10
No, pasa al paso 9
Envia al Policia de Fortalecer sus
Carrera a capacitacion conocimientos y
9 DA en la temética con baja herramientas
puntacion
Promociona al Policia mediante una
10 DSP de Carrera con la méas ceremonia oficial,
CSPCP alta puntacién al grado emitiendo la
constancia
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superior jerarquico,
correspondiente

11

DA

Integra en el expediente
del elemento Policia de
Carrera

Antecedente del
desarrollo laboral

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: ASCENSO Y/O PROMOCION

ODIGO: MELOC/MPSPC/011/2016

Envia al Policia de
Carrera a capacitacion
en la temética con

baja puntacién

INICIO

v

Emite relacion de plazas
de grado de carrera
1 vacantes

v

Elabora y publica la
2 evaluacion

v

Revisa los expedientes del
personal y propone
candidatos a promocién

v

Propone los reactivos para
| examen y lineamientos
4 de aplicacion

L

Aprueba la Comisién de
Carrera los reactivos y
5 lineamientos

v

Evalla a los candidatos para
é la promocion

v

Sistematiza la informacién
obtenida y elabora un

NO
SAprobd la
evaluacion?

Si, pasa al paso
10
No, pasa al paso

7 7 informe Informe

Convocatoria

Expediente

Examen

Acta de

Sesidn

Promociona al Policia
de Carrera

v

10

Integra en el expediente
del elemento los
esultados obtenidos

I~

11

v

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: ASCENSO Y/O PROMOCION
CODIGO: MELOC/MPSPC/011/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Convocatoria
2 Expediente
Examen
3
4 Acta de Sesion
Informe
5

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DA

CODIGO: MELOC/MPSPC/012/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS
CODIGO: MELOC/MPSPC/012/2016

OBJETIVO

Fomentar el desarrollo académico y laboral de los elementos adscritos al Servicio de
Carrera, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

GLOSARIO:

DSP: Direccion de Seguridad Publica

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
CHJ: Comisién de Honor y Justicia

DA: Direccién de Administracion

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Titulo V, Cap. IlI, Art. 90
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo 1V, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

Direccion de Administracion

Direccion de Seguridad Publica

Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

CODIGO; MELOC/MPSPC/012/2016

Paso Responsable Descripcién de la Nombrey Comentarios uly
N° Actividad Clave del Observaciones
Documento de
Trabajo
Reconoce los méritos
: Durante el
1 SSP g};il::zl,ggodse Cgfrreralos transcurso del afio o
en ocasiones
especificas
Valida que el Policia Consulta el
2 DA de Carrera cumpla con Reglamento de
los requisitos Carrera
establecidos
:
ap ’ 0 extraordinarias de
CSPCP capaudati y los elementos de
desempefio carrera
.Se acepta la
4 DSP propuesta?
CSPCP Si, pasar a paso 6
No, pasar a paso 5
Informa los motivos Documental de
5 DSP por lo que es negada soporte
CSPCP la peticiéon P
Establece los | Acta de Sesién Indicar que la
6 DSP conceptos y montos percepcion no es fija
CSPCP) del otorgamiento de la ni bermanente
percepcion P
Realiza una
7 DA ceremonia oficial para

la entrega del
reconocimiento

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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Integra en el .
X Acredita el
8 DA gégﬁ(rjr:?liill dlz reconocimiento
como antecedente
soporte

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS
CODIGO: MELOC/MPSPC/012/2016

INICIO

Reconoce los
méritos realizados
por los Policias de

1 Carrera

v

Valida que el Policia de
Carrera cumpla con los

—2‘ requisitos

Revisa la propuesta y
valida la permanencia,

capacidad,
E

desempefio,

Establece los
conceptos y montos
del otorgamiento de

la percepcion
6 P P Acta de
Sesion

\ 4

¢ Se aprueba
la propuesta?
Si, pasa al — Realiza una ceremonia
Nopi)ség Al oficial para la entrega

’ da éste reconocimiento

Nnacn B

Informa por escrito los
motivos por lo que es
negada la peticion

7

4
v
Integra en el
expediente la
documental de
8 soporte

A 4

i EE&HA:)Z DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS
CODIGO: MELOC/MPSPC/012/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Acta de Sesion

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: MELOC/MPSPC/013/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA
CODIGO: MELOC/MPSPC/013/2016

OBJETIVO

Cumplir adecuadamente con los criterios de separacién ordinaria que los elementos de
Carrera soliciten de acuerdo al Reglamento del Servicio de Carrera.

GLOSARIO

DSP: Direccion de Seguridad Publica

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
CHJ: Comision de Honor y Justicia

DA: Direccion de Administracién

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Titulo V, Cap. II, Art. 94
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo IIl, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Seguridad Publica

Elementos adscritos al Servicio de Carrera de las diversas Jerarquias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA

CODIGO: MELOC/MPSPC/013/2016

Paso Responsable Descripcién de Nombre y Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Policia de Carrera Solicita la separacion | e Oficio Conforme o
1 (PC) de la carrera establece el
Reglamento
Verifica la tramitacion . A
2 DA adecuada y la entrega Realizar el tramite
oportuna  de los
documentos
Aprueba la separacion Conforme o
3 DSP solicitada establece el
Reglamento
Informa al Sistema .
) Modifica su estatus
4 DA Nacional de ) . .
Seguridad Pablica la de activo a inactivo
separacion del
elemento para la
actualizacion de la
base de datos
Integra en el : :
X Archiva expediente
S DA expediente del en el estatus de baja
elemento la
documental de

soporte del tramite
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA

CODIGO: MELOC/MPSPC/013/2016

INICIO

A 4

Solicita la separacion
de la carrera conforme
las causas establecidas Oficio
1 en el Reglamento

A\ 4

Verifica la tramitacién
adecuada y la entrega
oportuna de los
documentos necesarios

2

v
Aprueba la separacion
solicitada por el Policia
de Carrera

\ 4

Informa al Sistema
Nacional de Seguridad
Publica la separacion del
elemento para la
actualizacion de la base
4 de datos

A 4

Integra en el expediente
del elemento la
documental de soporte
del tramite realizado y lo
asigna al status de baja

5

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA
CODIGO: MELOC/MPSPC/013/2016

ANEXOS

NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO

Oficio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA, COMISION DE
HONOR Y JUSTICIA

CODIGO: MELOC/MPSPC/014/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNCIIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: BAJA. DE LOS ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA

CODIGO; MELOC/MPSPC/014/2016

OBJETIVO

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

GLOSARIO

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
CHJ: Comisién de Honor y Justicia

DA: Direccién de Administracion

DSP: Direccion de Seguridad Publica

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Titulo V, Cap. II, Art. 94
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

Direccion de Administraciéon

Direccion de Seguridad Publica

Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA
CODIGO: MELOC/MPSPC/014/2016
Paso Responsable Descripcion de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Revisa la situacion de | ¢ Oficio
1 DSP la causal de la baja | ¢ Expediente
CSPCP extraordinaria
Verifica que no se Documental de
2 DGSP advierta alguna causal soporte necesaria
CHJ de improcedencia
notoria
Analiza las causales y Revisar el
3 DGSP determinar lo que Reglamento
CHJ procede
Notifica al Policia 06 Indica la documental
4 CHJ familiares del Policia de soporte
la resolucién
Analiza las pruebas y Conforme lo sefiala
5 CHJ formula el proyecto de el Reglamento
finiquito
Solicita entrega la Recursos bajo su
6 PC informacion, resguardo
documentacion y
equipo
Informa al Sistema Dar de baja al
7 DA Nacional la resolucién elemento de la base
correspondiente de datos
Integra en el Envia el expediente
8 DA expediente la a estatus de baja
documental de
soporte
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PROCEDIMIENTO:

EXTRAORDINARIA

BAJA DE LOS ELEMENTOS

DE FORMA

CODIGO: MELOC/MPSPC/014/2016

INHCIO

Revisa la situacion de la
causal de la baja
1 extraordinaria

Oficio

v

Verifica que no se
advierta alguna causal de
) improcedencia notoria

v

Analiza y determinar lo
3 que procede

v

Notifica al Policia 6
familiares del Policia la
4 resnliicidén

v

Analiza las pruebas y
formula el proyecto de
g finiquito

v

Entrega la informacion,
documentacién, equipo,
materiales resguardados
6

v
Informa al Sistema
Nacional la resolucién

7
Integra en el expediente
8 del policia de carrera

FIN

\ﬂ Expediente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: BAJA. DE LOS ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA

CODIGO; MELOC/MPSPC/0014/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
Oficio
1
5 Expediente

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REMOCION

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA, COMISION DE
HONOR Y JUSTICIA

CODIGO: MELOC/MPSPC/015/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REMOCION
CODIGO: MELOC/MPSPC/015/2016

OBJETIVO

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

GLOSARIO

CSPCP: Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial

CHJ: Comisién de Honor y Justicia

DA: Direccion General de Recursos Humanos

DSP: Direccion de Seguridad Publica

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Titulo V, Cap. II, Art. 94
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

¢ Direccion de Administracion

e Direccion de Seguridad Publica

¢ Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REMOCION

CODIGO: MELOC/MPSPC/015/2016

Paso Responsable Descripcion de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Superior Jerarquico Presenta la denuncia Violacién a los
1 (8J) con documentos T D
probatorios principios de actuacion
Comisién de Honor de Analiza la denuncia y Documental de
2 Justicia verifica si existe la soporte necesaria para
(CHJ) comisién de algun delito ol gnélisis de la P
denuncia
¢Se  cometid  algun
3 (CHJ) delito?
Si, pasar a paso 4
No, pasar a paso 5
Da a conocer al Agente .
4 (CHJ) del Ministerio Publico SReert\'/ri?igl glljerznetgt?adel
para lo conducente investig:aci()n
Verifica que no exista .
5 (CHJ) causal de improcedencia ﬁw?élﬁmgc?éﬁer?::eseaﬁa
notoria
Indica el dia y hora para
6 (CHJ) la celebracion de la Desahogo y alegatos
audiencia
Elabora el proyecto de Conforme lo sefiala el
7 (CHJ) resolucion debidamente | ® Proyecto Realamento
fundado y motivado, 9
(CHJ) Ejecuta las resoluciones Notifica al elemento en
8 y determinaciones que

tome el
Honor

Consejo de

proceso la resolucion,
verificando el
cumplimiento de las
mismas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Integra en el expediente Archiva como
9 DA del elemento la

documental de soporte antecedente

del dictamen
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REMOCION

CODIGO: MELOC/MPSPC/015/2016

Da a conocer el
asunto al Agente del
Ministerio Publico

—4‘ para lo conducente

A

INICIO

Presenta la denuncia con
1 documentos probatorios

'

Analiza la denuncia y
verifica si existe la

—I comisién de algun delito
2

'

¢,Se cometio
algun delito?
Si, pasa al
paso 4
No, pasa al

nacn R

\ 4

B

Verifica que no exista

causal de
improcedencia
notoria,

v

6

Indica el dia y hora
para la celebracion de

la audiencia

\ 4

7 |

Elabora el proyecto de

debidamente fundado

resolucion

y motivado | proyecto

|

YEjecuta las

resoluciones y
determinaciones

o

cumental de soporte

I
*tegra en el
expediente la

del dictamen

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REMOCION
CODIGO: MELOC/MPSPC/015/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Proyecto
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PROCEDIMIENTO: SEPARACION

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA, COMISION DE
HONOR Y JUSTICIA

CODIGO: MELOC/MPSPC/016/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:
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PROCEDIMIENTO: SEPARACION
CODIGO: MELOC/MPSPC/016/2016

OBJETIVO

Dar seguimiento a las quejas presentadas por el superior jerarquico de los elementos de
Carrera y/ o las Comisiones del Servicio Profesional de Carrera, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento.

GLOSARIO:

DSP: Direccion de Seguridad Publica

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
CHJ: Comision de Honor y Justicia

DA: Direccion de Administracién

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Titulo V, Cap. II, Art. 94
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

¢ Direccion de Administracion

e Direccion de Seguridad Publica

¢ Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias
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PROCEDIMIENTO: SEPARACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/016/2016

Paso Responsable Descripcion de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Presenta la queja con Violacién a los
1 SJ documentos probatorios T D
principios de actuacion
Analiza la queja vy
2 CHJ verifica si existe alguna Documental de .
falta soporte necesaria
,Se cometi6 alguna
3 CHJ falta?
Si, pasar a paso 4
No, pasar a paso 5
Da a conocer a la
4 CHJ Comisién de Carrera el
asunto
Verifica que se cuente .
5 CHJ con la documental de ﬁ?tj)l:mgc‘i)grj\er?:csesearia
soporte
Indica el dia y hora para s
6 CHJ la celebracion de la Analisis de pruebas
sesion
Elabora el proyecto de Conforme lo sefiala el
7 CHJ resolucion debidamente | ® Proyecto Realamento
fundado y motivado, 9
Ejecuta las resoluciones Notifica al elemento en
8 y determinaciones -
CHJ proceso la resolucion,
verificando el
cumplimiento de las
mismas
Integra en el expediente .
9 DA del elemento la Archiva como
documental de soporte antecedente
del dictamen
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PROCEDIMIENTO: SEPARACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/016/2016

INICIO

\’

Presenta la queja con

_1‘ documentos probatorios

'

Analiza la queja y verifica
si existe la comision de

_7| alguna falta

Verifica que no exista
causal de

4

Da a conocer a la
Comision de Carrera
el asunto

¢,Se cometio
alguna falta?
Si, pasa al
paso 4
No, pasa al

nacn R

improcedencia

_5| notoria

v

Indica el dia y hora
para la celebracion de

la sesion de la
6 Comisién

v

Elabora el proyecto de
resolucién
debidamente fundado

7 y motivado

v

Ejecuta las
resoluciones y

_8‘ determinaciones

|

Integra en el
expediente la
documental de soporte

9 del dictamen

CINI

Proyecto
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PROCEDIMIENTO: SEPARACION
CODIGO: MELOC/MPSPC/016/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
Proyecto
1 y
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PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/017/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD
CODIGO: MELOC/MPSPC/017/2016

OBJETIVO

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

GLOSARIO:

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
CHJ: Comision de Honor y Justicia

DA: Direccion de Administracién

DSP: Direccion de Seguridad Publica

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Titulo VI, Cap. II, Art. 78
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo IlII, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo 1V, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

Direccion de Administracién

Direccion de Seguridad Publica

Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias
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PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

CODIGO: MELOC/MPSPC/017/2016

Paso Responsable Descripcion de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Policia de Carrera Presenta por escrito |  ¢(ficio Indicar los hechos y
1 (PC) su inconformidad ante razones que lo
el Consejo de Honor y motivan, adjuntando
Justicia las pruebas que
considere pertinente
Solicita a la autoridad Se adjuntan pruebas
2 competente un del hecho
CHJ informe
circunstanciado
relativo a la
inconformidad
presentada
Analiza el informe y Mejora continua del
3 CHJ determina las medidas Servicio de Carrera
gue estime necesarias
Informa al interesado y
4 CHJ a la autoridad
competente lo
determinado
Supervisa la Adecuado
5 CSPCP aplicacion de las cumplimiento de los
medidas propuestas procedimientos que
integran el Servicio
Informa a los
6 DA elementos inscritos al
Servicio  Profesional

de Carrera Policial las
modificaciones
realizadas a los
procedimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD
CODIGO: MELOC/MPSPC/017/2016

INICIO

Presenta por escrito su

1 inconformidad Oficio

Solicita a la autoridad
competente un informe

_2| circunstanciado

'

Analiza el informe y
determina las medidas
que estime necesarias

'

Informa al interesado y a
la autoridad competente
lo determinado

4

A 4
Supervisa la aplicacion
de las medidas
propuestas

v

Informa a los elementos
inscritos al Servicio
Profesional de Carrera
Policial las

6 modificaciones

\ 4

FIN FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD
CODIGO: MELOC/MPSPC/017/2016

ANEXOS

NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO

Oficio

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/018/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 2° DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA
CODIGO: MELOC/MPSPC/018/2016

OBJETIVO

Establecer un plan de desarrollo laboral del Policia de Carrera, conforme a las
necesidades académicas y de formacion policial, a fin de contar con elementos
profesionales en el ambito de la Seguridad Publica.

GLOSARIO:

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
CHJ: Comisién de Honor y Justicia

DA: Direccién de Administracion

DSP: Direccion de Seguridad Publica

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Puablica, Tit. VI, Cap. II, Art. 78
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo 1V, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

e Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera de la SSPEY
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

¢ Direccion de Administracion

e Direccion de Seguridad Publica

¢ Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA

CODIGO: MELOC/MPSPC/000/2016

Paso Responsable Descripcién de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
1 Elaborar Diagnostico | e Diagndstico ldentificar resultados
DA para  conocer la de evaluaciones,
situacion actual de los cursos, escolaridad
Policias de Carrera
DA N -
2 Emitir  Informe de Establecer lineas de
Resultados accion
DA . .
3 Propuesta de Revisar Catalogo de
asignacion de Puestos Puestos
4 DA Integrar expedientes |e Expediente Documental de
del personal Soporte, enviar a la
propuesto Comision de Carrera
5 Valida y aprueba la|e Acta de
CSPCP propuesta del nuevo sesion
rango
Establece un plan de j¢ Informe Programar
desarrollo policial personalizado | evaluaciones y
6 DA ‘o .
(académico y laboral) capacitacion
Envia al Policia de De acuerdo al Perfily
Carrera a los Eventos la antigledad en el
7 DA L
Académicos que rango
requiere
Actualiza en la base Documental de
DA
3 de datos los avances Soporte en el
laborales y formativos Expediente

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA

CODIGO: MELOC/MPSPC/018/2016

INICIO

Elaborar Diagnéstico

v

Diagndstico

Emitir Informe de
2 Resultados

v

[0

opuesta de asignacion
3 de Puestos

v

Integrar expedientes del
personal propuesto

Expediente

Acta de
QeciAn

4
A 4
Valida y aprueba la
propuesta del nuevo
5 ranao
A\ 4
Establece un plan de
6 desarrollo policial

A 4

Envia al Policia de
Carrera a los Eventos
—7| Académicos

\ 4

Actualiza en la base de
8 datos

FIN

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA
CODIGO: MELOC/MPSPC/018/2016

ANEXQOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Diagnostico
2 Informe
3 Acta de Sesion

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
Pagina 99 de 104

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO.
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS DE MELCHOR OCAMPO, EDO. DE MEXICO.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL
SERVICIO DE CARRERA

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIREC;CION DE
ADMINISTRACION

CODIGO: MELOC/MPSPC/019/2016

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

APROBO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

FECHA DE DOCUMENTACION: 20 DE ABRIL DE 2016

REVISION NUMERO:

COPIA NUMERO:

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL
SERVICIO DE CARRERA

CODIGO: MELOC/MPSPC/019/2016

OBJETIVO

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

GLOSARIO:

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
CHJ: Comisién de Honor y Justicia

DA: Direccién de Administracion

DSP: Direccion de Seguridad Publica

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Tit. VI, Cap. Il, Art. 78
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo Ill, Art. 107

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39, 40, 41

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional

ALCANCE

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

Direccion de Administraciéon

Direccion de Seguridad Publica

Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquias

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIO DE CARRERA

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL

CODIGO: MELOC/MPSPC/019/2016

Paso Responsable Descripcién de | Nombrey Comentarios
N° la Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
1 DA Elaborar Base de | e Base de Datos | Conforme los
Datos con los procedimientos de
apartados necesarios Carrera
DA Presentar la
> estructura de la base
de datos para
aprobacién
3 Revisa y aprueba la | e Acta de sesion
estructura de la base
CSPCP de datos
Captura la informacion |e  Expediente Informacion
4 DA necesaria para detallada de los
integrar la base de Policias de Carrera,
datos conforme al
expediente individual
Valida y aprueba la
5 DA integracion de la base

de datos

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL
SERVICIO DE CARRERA

CODIGO: MELOC/MPSPC/019/2016

INICIO

\ 4
Elaborar Base de

1 Datos Base de
l Datos

Presentar la estructura
de la base de datos

l

Revisa y aprueba la

estructura de la base de
3 datos Acta de
. Sesioén

l

Captura la informacion
necesaria para integrar la
base de datos Expediente

e

4
v
Valida y aprueba la
integracion de la base
5 de datos
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL
SERVICIO DE CARRERA

CODIGO: MELOC/MPSPC/019/2016

ANEXOS
NUMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO
1 Base de Datos
5 Acta de Sesion
3 Expediente
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