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PROCEDIMIENTO: DISEÑO, APROBACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA 
CONVOCATORIA EXTERNA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/001/2016 
 
 
 

OBJETIVO  
 
Se tiene por objeto establecer las bases del Servicio Profesional de Carrera de la Policía 
Preventiva Municipal, con el fin de profesionalizar a los elementos de seguridad pública, 
homologar su carrera, estructura, integración y operación para el óptimo desempeño de 
la función de Seguridad Pública en el Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.  
 
GLOSARIO  
 
DA: Dirección de Administración 
DSP: Dirección de Seguridad Pública. 
R: Reglamento 
CDPPI: Catálogo de Descripción del Puesto y Perfil de Ingreso 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Capítulo II, Artículo 47 

 Ley Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional. 
 

ALCANCE 
 

 Dirección de Seguridad Pública. 

 Dirección de Administración 
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PROCEDIMIENTO: DISEÑO, APROBACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA 
CONVOCATORIA EXTERNA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/001/2016 

 
 

Paso 
N° 

Responsable Descripción de la 
Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento de 
Trabajo 

Comentarios u/y 
Observaciones 

 

1 

DA Identifica plazas vacantes 
conforme a grado 
jerárquico 

 Oficio  La Dependencia 
determina el 
número de plazas  

 

2 

 

DA 

Establece requisitos de 
ingreso y perfil de grado 

 Reglamento  

 Catálogo de 
descripción y 
perfil de 
puesto 

La DA identifica el 
número de plazas 
por grado 

 

3 

 

DA 

Elabora propuesta de 
convocatoria 

 CDPPI La DA determina 
los apartados de 
la convocatoria 

 

4 

 

DA 

Envía a revisión de la la 
convocatoria para 
aprobación  

 Oficio 

 Convocatoria 

La DA indica el 
marco legal que 
sustenta los 
requisitos y perfil 

 

5 

DA  Revisa el contenido de la 
convocatoria 

 Convocatoria La DA valida el 
contenido de la 
convocatoria 
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Paso 
N° 

Responsable Descripción de la 
Actividad 

Nombre y Clave 
del Documento 

de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 

 

6 

 

 

DA 

Se pregunta si la 
convocatoria cumple con 
los requisitos, si la 
respuesta es: 

No: Pasar al paso 7 

Sí: Pasar al paso 9 

 Oficio 

 Convocatoria 

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

7 DA Corrige la convocatoria y la 
revisa nuevamente 

 Oficio 

 Convocatoria 

Se adecua la 
Convocatoria 

 

 

8 

 

 

DA 

Firma de la convocatoria 
para publicación  

 Convocatoria Firman el Titular 
de la DSP y el 
Titular de la DA. 

9 DA Publica y difunde la 
convocatoria en los medios 
de comunicación  

  Convocatoria Se aplica el 
presupuesto 
establecido para 
éste fin. 
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INICIO 

Catálogo de 
Puestos 

Convocatoria 

Convocatoria 

Identifica plazas 
vacantes 

 

Establece requisitos 
de ingreso 

 
 

Elabora propuesta 
de convocatoria 

 
 (DA) 

 
 Envía a revisión la 

convocatoria 

Revisa el contenido 
de la convocatoria 

 

 

1 

2 

3

 

 2 

 2 

4

 

 2 

 2 

5
4

 

 2 

 2 

6
4

 

 2 

 2 

Firma la convocatoria 
para publicación  

 

No
Oo
Oo
O 

Si
o Corrige la convocatoria  

7 
 2  2 

Se repite actividad 5 

5 

8 

Publica y difunde la 
convocatoria 9 

FIN 

¿Cumple con los 
requisitos? 

No: Pasar al 
paso 7 

Sí: Pasar al 
paso 10 

6 

Reglamento 

Oficio 
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PROCEDIMIENTO: DISEÑO, APROBACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA 
CONVOCATORIA EXTERNA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/001/2016 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Oficio 

 

2 
Convocatoria 

 

3 
Reglamento 

 

4 
Catálogo de Puestos 
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PROCEDIMIENTO: DISEÑO, APROBACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA 
CONVOCATORIA INTERNA 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/001/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: DISEÑO, APROBACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA 
CONVOCATORIA INTERNA 

CÓDIGO: 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 Policía de Carrera, conforme lo establece el Sistema 
Nacional de Seguridad Pública. 
 
GLOSARIO  
 
DA: Dirección de Administración 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
R: Reglamento 
CDPPI: Catálogo de Descripción del Puesto y Perfil de Ingreso 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Capítulo II, Artículo 47 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional. 
 
ALCANCE 
 

 Dirección de Seguridad Pública. 

 Dirección de Administración 

 Personal en Activo adscrito a las Áreas Operativas 
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CONVOCATORIA INTERNA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/002/2016 

 
  

Paso 
N° 

Responsable Descripción de la 
Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios u/y 
Observaciones 

1 DA Elabora propuesta 
de convocatoria 

 Catálogo de 
Puestos y 
Perfil de 
Ingreso 

Conforme a perfil 

 
2 

 
DA 

Envía a revisión la 
convocatoria a la 
Subsecretaría  

 Oficio 

 Convocatoria 

Indica el marco 
legal que sustenta 
el perfil 

 
3 

DA Revisa el contenido 
de la convocatoria 

 Convocatoria Valida el contenido 
de la convocatoria 

 
 

4 

 
 

DA 

Se pregunta si la 
convocatoria cumple 
con los requisitos, si 
la respuesta es: 
No: Pasar al paso 5 
Sí: Pasar al paso 6 

 Oficio 

 Convocatoria 

La DA emite 
correcciones en 
caso de existir 
alguna ó aprueba 
la convocatoria 

5 DA Corrige la 
convocatoria  

 Oficio 

 Convocatoria 

Se adecua la 
Convocatoria 

 
6 

 
DA 

Firma la 
convocatoria para 
su  publicación  

 Convocatoria Titular de la DSP 

 

7 

 

DA 

Publica y difunde la 
convocatoria en los 
medios de 
comunicación  

 Convocatoria Se asigna 
presupuesto para 
éste fin 
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Convocatoria 

Catálogo de 
Puestos 

Elabora propuesta 
de convocatoria   

 

Envía a revisión la 
convocatoria  

 
 

Revisa el contenido 
de la convocatoria 

 

 
 

1 

2 

3

 

 2 

 2 

Firma la convocatoria 
para publicación 

 

No
Oo
Oo
O 

Si
o Corrige la 

convocatoria   5  2  2 

Se repite actividad 3 

3 

Publica y difunde la 
convocatoria 

INICIO 

¿Cumple con los 
requisitos? 

No: Pasar al 
paso 5 

Sí: Pasar al 
paso 7 

(SCDA) 
 

4 

6 

7 

FIN 
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CONVOCATORIA INTERNA 
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ANEXOS 
 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Catálogo de Puestos 

 

2 
Oficio 

 

3 
Convocatoria 
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PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO 

 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/003/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/003/2016 
 
 
 

OBJETIVO 
 
Promover el adecuado proceso de reclutamiento de candidatos a integrarse al ámbito de 
la Seguridad Pública, con la finalidad de optimizar los recursos financieros y obtener 
personal preseleccionado que cubra con el perfil establecido por la Ley. 
 
GLOSARIO  
 
DA: Dirección de Administración 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Capítulo II, Artículo 47 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional. 
 
ALCANCE 
 

 Dirección de Seguridad Pública. 

 Personal en Activo adscrito a las Áreas Operativas 

 Personal de Nuevo Ingreso 
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Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
1 

 
DA 

Establece el número 
de plazas vacantes 
para la escala básica  

 
Verificar  
presupuesto 
autorizado   

 
2 

DA Indica el periodo de 
atención para los 
interesados  

 Convocatoria Señala la dirección y 
horario para 
presentarse 

 
3 

DA Entrevista a los 
interesados 

 Catálogo de 
Puesto y Perfil 
de Ingreso  

 Currículum 

 Documental 
de Soporte 

Coteja los 
documentos y el 
perfil de ingreso 

 
4 

DA ¿Cumplen con el 
perfil? 

No: Pasar al paso 5 
Sí: Pasar al paso 6 

 
Verifica requisitos y 
perfil de ingreso 

 
5 

DA Informa al interesado 
que no es 
seleccionado  

 Entrega los 
documentos 
cotejados 

 
6 

DA Informa al interesado 
que ha sido 
preseleccionado para 
la siguiente fase 

 Expediente Integra el expediente 
del elemento 

 
7 

DA Elabora relación de  
las personas 
preseleccionadas  

 Informe de 
Preseleccio-

nados 

Indicar la 
documental de 
soporte cotejado y 
recibido 
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INICIO 

Expediente 

Informe de 
Seleccionados 

Catálogo de 
Puestos 

Convocatoria 

Establece el número de 
plazas vacantes para la 
escala básica 

Indica el periodo de 
atención para los 

interesados 

Entrevista a los 
interesados, revisando 

documentos y perfil 
requerido 

¿Cumplen con 
el perfil? 

No: Pasar al 
paso 5 

Sí: Pasar al 
paso 6 

 

Informa al 
interesado que 

no es 
seleccionado 

Informa al interesado 
que ha sido 

seleccionado para la 
siguiente fase   

Elabora relación de  
las personas 

preseleccionadas para 
el reclutamiento 

FIN 

1 

2 

3 

Si
o No 

5 
6 

7 

4 

Currículum 
con 

Documental 
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ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Convocatoria 

 

2 
Catálogo de Puestos 

 

3 
Currículum 

 

4 
Expediente 

 

5 
Informe de Preseleccionados 
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PROCEDIMIENTO: SELECCIÓN 

 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/004/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
 
 

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016  
Página 21 de 104 

 

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MÉXICO. 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS DE MELCHOR OCAMPO, EDO. DE MÉXICO. 

 
 

  

PROCEDIMIENTO: SELECCIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/004/2016 
 
 

OBJETIVO 
 
Organizar de manera adecuada la selección de los candidatos a ocupar las plazas 
vacantes de la Dirección de Seguridad Pública, a fin de cubrir las mismas, respetando en 
todo momento lo establecido por Ley y por la Institución evaluadora. 
 
GLOSARIO  
 
DA: Dirección General de Recursos Humanos 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
IEFP: Instituto de Evaluación, Formación y Profesionalización 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Capítulo II, Artículo 86 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional. 
 
ALCANCE 
 

 Dirección de Seguridad Pública. 

 Dirección de Administración  

 Personal en Activo adscrito a las Áreas Operativas 

 Personal de Nuevo Ingreso 
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CÓDIGO: MELOC/MPSPC/004/2016 

  

Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
1 

 
DA 

Envía relación del 
personal 
preseleccionado  

 Informe de 
seleccionados 

Se envía al IEFP 
mediante oficio 

 
2 

Instituto de Evaluación, 
Formación y 

Profesionalización 
(IEFP) 

Asigna  fecha de 
aplicación de la 
Evaluación  

 Oficio con 
cronograma 
de fechas 

Indica los 
documentos que 
deberán entregar 

 

 
3 

 
DA 

Informa al personal 
preseleccionado la 
fecha de evaluación 

  Informar horario y 
documentos a 
entregar 

 
4 

 
DIF 

 

Aplica Evaluación a 
los candidatos  

 Examen 
Toxicológico, 
Médico, Psicológico, 
Entorno Social y de 
Confianza 

 
5 

 
DIF 

 

Entrega resultados de 
la evaluación 

 Oficio con 
dictamen 

Indica si el 
candidato, es Apto, 
Apto con 
Observaciones y No 
Apto 

 
6 

 
DA 

¿Resulto Apto? 
Sí, pasar al paso 8 
No, pasar al paso 7 

  
 

 
7 

 
DA 

Informa al evaluado 
que no ha sido 
seleccionado  

 Devolver sus 
documentos  

 
 

8 
 

DA 
Archiva documental 
de soporte del 
resultado como 
antecedente 
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Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
9 

 
DA 

Integra el expediente 
del seleccionado con 
la documental de 
soporte 

 Expediente  Información 
personal, académica 
y  laboral 

 
10 

 
D) 

Envía el expediente a 
la Comisión de 
Carrera para su 
aprobación 

 Formato de 
Inscripción 

Adjunta formato de 
Inscripción 

11 DSP 
 

Asigna grado 
jerárquico e insignia  

 Constancia Emite constancia 
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 Constancia 

Expediente 

INICIO 

Informe 

Formato de 
Inscripción 

Dictamen 

Oficio 

Envía relación del 
personal preseleccionado 

Asigna  fecha de 
Evaluación  

Aplica Evaluación a los 
candidatos  

 

¿Resulto 
Apto? 
Sí, pasar al 
paso 8 
No, pasar al 

paso  7 

Informa al 
interesado que 

no es 
seleccionado  

Integra el expediente 
del seleccionado con 

la documental de 
soporte 

Envía el expediente a la 
Comisión de Carrera para 

su aprobación   

1 

2 

Si
o 

No 

7 

9 

10
0 

6 

Entrega resultados de la 
evaluación   

 

4 

Informa al personal 
preseleccionado la 

fecha de evaluación 
 

 
 

3 

5 

Archiva 
documental de 

soporte del 
resultado como 

antecedente 
 

8 

Asigna grado jerárquico e 
insignia 11 FIN 
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CÓDIGO: MELOC/MPSPC/004/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 Informe de seleccionados 

2 Oficio 

3 Dictamen 

4 Expediente 

5 Formato de Inscripción 

6 Constancia 
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PROCEDIMIENTO: FORMACIÓN INICIAL 
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ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 
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PROCEDIMIENTO: FORMACIÓN INICIAL 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/005/2016 
 
 
 

OBJETIVO 
 
Desarrollar académicamente a los elementos adscritos al área de la Dirección de 
Seguridad Pública, conforme lo señala el Sistema Nacional de Seguridad Pública, en las 
temáticas establecidas para éste nivel. 
 
GLOSARIO  
 
IEFP: Instituto de Evaluación, Formación y Profesionalización 
DA: Dirección de Administración 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Capítulo II, Artículo 47,48, 
85 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 

REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional. 
 
ALCANCE 
 

 Dirección de Seguridad Pública. 

 Dirección de Administración 

 Personal de Nuevo Ingreso 
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PROCEDIMIENTO: FORMACIÓN INICIAL 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/005/2016 

 
La formación inicial cuenta con dos supuestos para la misma: 
 

A) Los aspirantes que aprobaron las evaluaciones de control y confianza, deberán 
cursar dicha capacitación, la cual consta de una duración de 882 horas; y 
 

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

 
 
  

Paso 
N° 

Responsable Descripción de la 
Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios u/y 
Observaciones 

 
1 

 
DA 

Elabora relación del 
personal  que no tiene 
acreditada la 
Formación Inicial  

 

 Relación 
Conforme a la 
revisión de la base 
de datos y 
expedientes 

 
2 

 
DA 

 

Gestiona el inicio del 
Evento Académico 
ante el IEFP 

 

 Oficio 
Anexar lista de 
participantes  

 
3 

 
IEFP 

Establece el modelo 
de operación, período 
de realización y 
requisitos de ingreso  

 
  

 
4 

 
DA 

 

Envía al IEFP, el 
expediente del 
personal seleccionado  

 

 Oficio 
Anexar documental 
se soporte de los 
requisitos 
establecidos 

 
5 

 
IEFP 

Desarrolla el evento 
académico conforme 
lo establecido 

 
 

Cubre el plan de 
estudios para la 
formación inicial 
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6 

 
DA 

¿Aprobó la 
formación? 
Sí, pasa al paso 8 
No, pasa al paso 7 

 
 

 
7 

 
 

DSP 

Procede a dar de baja 
al elemento mediante 
sesión de la Comisión 
de Carrera 

 
Integra al expediente 
del elemento la 
causa de la baja 

 
8 

 
DA 

Anexa al expediente 
del elemento el 
documento que 
acredita la formación 

 

 Certificado  
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¿Aprobó la 
formación? 
Sí, pasa al 
paso 8 
No, pasa al 

paso 7 

PROCEDIMIENTO: FORMACIÓN INICIAL 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/005/2016 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Certificado 

Oficio 
 

Oficio 

Relación 

INICIO 

Elabora relación del 
personal sin 

Formación Inicial 

Gestiona ante el IEFP, el 
inicio del Evento 

Académico  
 

Establece el modelo de 
operación, período de 

realización y requisitos de 
ingreso   

Envía al Instituto el 
expediente del personal 

seleccionado  

Desarrolla el evento 
académico conforme lo 

establecido  

Procede a dar de 
baja al elemento 

del Servicio de 
Carrera  

Integra en el expediente 
del elemento la 

documental de soporte 

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 

8 

7 

6 
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PROCEDIMIENTO: FORMACIÓN INICIAL 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/005/2016 

 
 

ANEXOS 
 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 Relación 

2 Oficio 

3 Oficio 

4 Certificado 
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PROCEDIMIENTO: ADSCRIPCIÓN Y CERTIFICACIÓN 

 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/006/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: ADSCRIPCIÓN Y CERTIFICACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/006/2016 
 
 
 

OBJETIVO 
 
Incorporar al área de Seguridad Pública, los elementos que han acreditado su evaluación 
de control de confianza y su formación inicial, a fin de obtener el certificado único policial, 
conforme  lo establece el Sistema Nacional. 
 
GLOSARIO  
 
IEFP: Instituto de Evaluación, Formación y Profesionalización 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
DA: Dirección de Administración 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Capítulo II, Art. 87, 96 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 

 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional. 
 
ALCANCE 
 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Personal en Activo adscrito a las Áreas Operativas 

 Personal de Nuevo Ingreso 
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PROCEDIMIENTO: ADSCRIPCIÓN Y CERTIFICACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/006/2016 

 
  

Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios y 
Observaciones 

 
1 

 
 

DA 

Integra a la 
estructura 
institucional al 
elemento con grado 
de carrera  

 
 

Se formaliza la 
relación jurídica-
administrativa 

 
 

2 

 
 

DA 
 

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

 

 Expediente 
Incluye requisitos 
establecidos para 
su ingreso y 
validación de 
grado 

 
3 

 
DA 

Emite el 
nombramiento  

 

 Nombramiento 
Indica la 
adscripción a 
cualquier unidad 
administrativa  

 
4 

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

 
 

El elemento  
acepta el 
acatamiento y 
obediencia a la 
Legislación 

 
5 

 
DA 

Anexa al expediente 
del policía de carrera 
el nombramiento  

 
 

Soporte de 
antecedente 
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Nombramiento 

Expediente 

INICIO 

Integra a la estructura 
institucional al 

elemento con grado de 
carrera  

Integra el expediente 
del elemento de carrera 

con la documental de 
soporte 

 

Emite el nombramiento 
indicando la 

adscripción a cualquier 
unidad administrativa  

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

protesta  

Anexa al expediente del 
policía de carrera el 

nombramiento 
correspondiente  

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 
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PROCEDIMIENTO: ADSCRIPCIÓN Y CERTIFICACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/006/2016 

 
 

ANEXOS 
 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 Expediente 

 

2 Nombramiento 
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PROCEDIMIENTO: DIFUSIÓN DE LAS RESOLUCIONES Y DICTÁMENES 
APROBADOS  

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/007/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: DIFUSIÓN DE LAS RESOLUCIONES Y DICTÁMENES 
APROBADOS 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/007/2016 
 
 

OBJETIVO 
 
Difundir entre los Policías las resoluciones y dictámenes emitidos por la Comisión del 
Servicio Profesional de Carrera, a fin de dar transparencia a los procedimientos que 
integran dicho Sistema. 
 
GLOSARIO  
 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección Administración 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Cap. III, Art. 105, Cap. V, 
Art. 131 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 
 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional. 

 
ALCANCE 
 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Comisión de Honor y Justicia 

 Dirección de Administración 

 Personal en Activo adscrito a las Áreas Operativas 
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Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

1 
 
 

DA 

Recibe los asuntos 
emitidos por los 
Consejos del 
Sistema 

 Oficio Consejo de Honor 
y Justicia y el 
Consejo de 
Participación 
Ciudadana 

2 
DA 

Analiza la 
documental de 
soporte de los 
asuntos enviados  

  

3 DA Convoca a sesión de 
la Comisión de 
Carrera  

 Reunión de los 
integrantes de los 
Consejos 

4  

DSP 

Analiza, determina y 
resuelve los asuntos 
presentados 

 Acta Verifica si es viable 
la petición 

5 
 

DA 
 Envía copia del 
acta de sesión a las 
áreas competentes 

 Oficio Se lleva un control 
de las actas para el 
seguimiento 
correspondiente 
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APROBADOS 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/007/2016 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Oficio 

Acta 

Oficio 

Recibe los asuntos 
emitidos por los 

Consejos del Sistema 

 

Analiza la documental 
de soporte de los 
asuntos enviados 

 

Convoca a sesión de la 
Comisión de Carrera 

 

Analiza, determina y 
resuelve los asuntos 

presentados 
 

 

Envía copia del acta de 
sesión a las áreas 

competentes 

 

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 

INICIO 
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PROCEDIMIENTO: DIFUSIÓN DE LAS RESOLUCIONES Y DICTÁMENES 
APROBADOS 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/007/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Oficio 

 

2 
Acta 

 

3 
Oficio 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/008/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/008/2016 
 
 
 

OBJETIVO 
 
Verificar el cumplimiento de las obligaciones de los elementos adscritos al Servicio 
Profesional de Carrera, en relación a su comportamiento, trabajo en equipo y 
cumplimiento del perfil de grado policial. 
 
GLOSARIO  
 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
CSPCP: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección de Administración 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Título V,  Cap. II, Art. 78 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Dirección de Administración 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/008/2016 

 

 Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
 

1 

 
 

DA 

Selecciona al personal 
que requiera la 
evaluación  

 
 

Revisión del 
expediente, 
organizando grupos 
conforme a turno 
laboral 

 
 

2 

 
DA 

Aplica los 
instrumentos de 
evaluación de 
desempeño  

 
 

 Exámenes 

Criterios  de 
medición  
establecidos en el 
Reglamento del 
Servicio Profesional 
de Carrera Policial 

 
3 

 
DA 

Sistematiza la 
información obtenida y 
elabora un informe  

 

 Informe  
Identificar los 
puntajes altos y 
bajos 

 
 

4 

 
 

DA 

¿Existe puntuación 
baja? 
Sí, pasar al paso 6 
No, continua con la 
actividad 5 

 
  

 
5 

 
DA 

Integra en el 
expediente del Policía  
los resultados 
obtenidos de la 
evaluación  

 
Los datos obtenidos 
sirven para una 
promoción, en base 
al puntaje obtenido 

 
6 
 

 
DA 

Envía  al Policía  a 
capacitación en 
relación a la temática 
de desarrollo personal 
y organizacional 

 
Conforme al puntaje 
obtenido y los temas 
con menor 
puntuación 
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Exámenes 

INICIO 

Selecciona al personal 
que requiera la 

evaluación conforme la 
revisión del expediente 

 

Aplica los instrumentos 
de evaluación de 

desempeño conforme  
los  criterios  de 

medición  establecidos 

Informe 

Sistematiza la 
información obtenida y 

elabora un informe 
 

 

¿Existe 
puntuación 
baja?  
Sí, pasa al 
paso 8 

No, pasa al 
paso 7 

 

Envía  al Policía  a 
capacitación en 

relación a la temática 
de desarrollo personal 

y organizacional  

Integra en el expediente 
del  Policía  los 

resultados obtenidos de 
la evaluación para una 

promoción 

FIN 

1 

3 

2 

4 

Si
o 

No
o 

5 
6 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/008/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Exámenes 

 

2 
Informe 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y 
CONOCIMIENTOS 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/009/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

  

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y 
CONOCIMIENTOS 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/009/2016 
 
 

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

 
GLOSARIO  
 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
CSPCP: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección de Administración 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Título V,  Cap. II, Art. 88 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional. 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y 
CONOCIMIENTOS 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/009/2016 

 
 Paso 

N° 
Responsable Descripción de la 

Actividad 
Nombre y Clave 
del Documento 

de Trabajo 

Comentarios u/y 
Observaciones 

 
1 

 
 

DA 

Selecciona al personal 
que requiera la 
evaluación  

 
 

Revisión del 
expediente 

 
 

2 

 
 

DA 

Envía a los elementos 
a la Institución 
evaluadora  

 
 

 Relación 

Dividir en grupos 
conforme a turno y 
área de adscripción 

 
3 

 
IEFP 

Aplica los exámenes 
correspondientes y 
emite su dictamen 

 

 Dictamen  
Valora los criterios 
establecidos en el 
Reglamento 

 
4 

 
 

DA 

¿Aprobó la 
Evaluación? 
Sí, pasar al paso 8 
No, pasar al paso 5 

 
 

 

 
5 

 
DA 

Envía  a la Comisión 
de Carrera para 
aprobación  

 

 Expediente 
Se determina el 
status del elemento 

 
6 
 

 
 

DSP 

Analiza y aprueba la 
capacitación  en  los 
ejes temáticos 
establecidos a nivel 
nacional  

 

 Acta de Sesión 
Programar eventos 
académicos 

 
7 
 

 
DA 

Envía a capacitación 
al Policía, de acuerdo 
a las políticas 
establecidas. 

 
Fortalecer el 
conocimiento en las 
áreas necesarias 

 
8 
 

 
DA 

Integra en el 
expediente del Policía 
de Carrera los 
resultados obtenidos 
de la evaluación.  

 
Antecedente  de su 
desarrollo laboral 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y 
CONOCIMIENTOS 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/009/2016 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acta de 
Sesión 

Expediente 

Dictamen 

Relación 

INICIO 

Selecciona al 
personal que 

requiera la 
evaluación en base a 

la revisión del 
expediente 

 

Envía a la Institución 
evaluadora para la 
aplicación de ésta 

evaluación  

1 

2 

Aplica los exámenes 
correspondientes y 
emite su dictamen 

 3 

¿Aprobó la 
Evaluación? 
Sí, pasa al 

paso 8 
No, pasa al 

paso5 

4 

Integra en el expediente 
del Policía de Carrera 

los resultados obtenidos 
dela evaluación  

 8 

FIN 

Sí 
No 

Envía expediente  y 
resultado de la evaluación  
a la Comisión de Carrera 

para aprobación de 
segunda evaluación  

 5 

Analiza y aprueba la 
capacitación y evaluación 
conforme lo establece el 
Reglamento del Servicio 

de Carrera 6 

Envía a capacitación al 
Policía, de acuerdo a las 

políticas establecidas  
 

 
7 

Se repite actividad 
2 

2 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y 
CONOCIMIENTOS 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/009/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Relación 

 

2 
Dictamen 

  

3 Expediente 

4 
Acta de Sesión 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
 
 

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016  
Página 52 de 104 

 

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MÉXICO. 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS DE MELCHOR OCAMPO, EDO. DE MÉXICO. 

 
 

 

PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA 
PERMANENCIA 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/010/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA 
PERMANENCIA 

CÓDIGO: 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: Dirección de Seguridad Pública 
CSPCP: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
DA: Dirección de Administración 
IEFP: Instituto de Evaluación, Formación y Profesionalización 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Título V,  Cap. II, Art. 91 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA 
PERMANENCIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/010/2016 
  

Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
1 

 
DA 

Selecciona al personal 
a evaluar  

 
 

Revisar la base de 
datos del Servicio de 
Carrera 

 
2 

 
DA 

Envía al personal 
seleccionado al  
Instituto Evaluadora  

 
  

 
3 

 
IEFP 

Aplica los exámenes y 
emite su dictamen  

 

 Oficio  

 
4 

 
DA 

¿Aprobó la 
evaluación? 
Sí, pasar al paso 8 
No, pasar al paso 5 

 
  

 
5 

 
DA 

Envía el expediente 
con los resultados de 
la evaluación a la 
Comisión de Carrera  

 

 Expediente 
Analizar la baja del 
elemento  del 
Servicio de Carrera 

 
6 
 

 
DSP 

Comisión del Servicio 
Profesional de Carrera 

Policial (CSPCP) 

Autoriza la baja del 
Policía de Carrera  

 

 Acta de 
Sesión 

Por incumplimiento 
de los criterios de 
permanencia 

 
7 
 

 
DA 

Informa al  Policía los 
resultados de la ECC  

 
Proceso de baja del 
Servicio de Carrera, 
expediente con 
status de baja 

 
8 
 

 
DA 

Integra en el 
expediente del 
elemento los  

 Dictamen 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA 
PERMANENCIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/010/2016 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Dictamen 

Acta de 
Sesión 

Expediente 

Oficio 

INICIO 

Selecciona al personal que 
requiera la evaluación 

conforme los lineamientos del 
Sistema Nacional 

Envía al personal seleccionado 
a la Institución Evaluadora, 

para la aplicación de los 
exámenes  

Aplica los exámenes 
correspondientes y emite su 

dictamen  

¿Aprobó la 
evaluación? 
Si, pasa al 

paso 8 
No, pasa al 

paso 5 

Sí 
No 

Integra en el expediente 
del personal los 

resultados obtenidos 
dela evaluación 

FIN 

Envía el expediente con 
los resultados de la 

evaluación a la Comisión 
de Carrera para la 

aprobación de baja  
 

Autoriza la baja del Policía 
de Carrea 

Informa al  Policía y 
procede a dar de baja del 

Servicio de Carrera 
enviando el expediente al 

status de baja  

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA 
PERMANENCIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/010/2016 

 
 

ANEXOS 
 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Oficio 

  

2 
 Expediente 

 

3 
Acta de Sesión 

 

4 
Dictamen 
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PROCEDIMIENTO: ASCENSO Y/O PROMOCIÓN 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/011/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 2º DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: ASCENSO Y/O PROMOCIÓN 

CÓDIGO: 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: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
DA: Dirección de Administración 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Tít. VI,  Cap. II, Art. 85,  

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional. 
 
ALCANCE 
 

 Dirección de Administración. 

 Dirección de Seguridad Pública. 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial. 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías. 
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CÓDIGO: MELOC/MPSPC/011/2016 

 

 Paso 
N° 

Responsable Descripción de la 
Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios u/y 
Observaciones 

 
1 

 
 

DA 

Emite relación de plazas 
de grado de carrera 
vacantes  
 

 
 

Conforme al 
presupuesto 
autorizado 

2  
DA 

 

Elabora y publica la 
convocatoria  

 Convocatoria Indicando requisitos, 
fecha de evaluación  

 
3 

 
DA) 

Revisa los expedientes 
del personal y  propone 
candidatos a promoción 

 Expediente Conforme al 
desempeño 
académico y laboral de 
los elementos 

 
4 

 
DA 

Propone los  reactivos 
para el  examen y 
lineamientos de 
aplicación  

 Examen Los aprueba la 
Comisión de Carrera  

 
5 

Comisión del Servicio 
Profesional de Carrera 

Policial (CSPCP) 

Aprueba la Comisión de 
Carrera los reactivos y 
lineamientos  

 Acta de 
Sesión 

Verifica que se cumpla 
con el Reglamento del 
Servicio de Carrera 

 
6 

 
DA 

 

Evalúa a los candidatos 
para la promoción  

 Observa rasgos 
cualitativos  

 
7 

 
DA 

 

Sistematiza la 
información obtenida y 
elabora un informe  

 Informe Resaltar mayor 
puntaje y los de menor 

 
8 

 
DA 

 

¿Obtuvo alta puntación? 
Sí, pasa al paso 10 
No, pasa al paso 9 

  

 
 
9 

 
 

DA 
 

Envía al Policía de 
Carrera a capacitación 
en la temática con baja 
puntación  

 Fortalecer sus 
conocimientos y 
herramientas  

 
10 

 
DSP  

CSPCP 

Promociona al Policía  
de Carrera con la más 
alta puntación al grado 

 mediante una 
ceremonia oficial, 
emitiendo la 
constancia 
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superior jerárquico, 
correspondiente 

 
11 

 
DA 

Integra en el expediente 
del elemento Policía de 
Carrera 

 
Antecedente del 
desarrollo laboral  
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ÓDIGO: MELOC/MPSPC/011/2016 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Acta de 
Sesión 

Informe 

Examen 

Expediente 

Convocatoria 

Emite relación de plazas 
de grado de carrera 

vacantes  

Revisa los expedientes del 
personal y  propone 

candidatos a promoción  

¿Aprobó la 
evaluación? 

Si, pasa al paso 
10 

No, pasa al paso 
9 

Sí No 

Promociona al Policía  
de Carrera   

 

FIN 

Envía al Policía de 
Carrera a capacitación 

en la temática con 
baja puntación  

 

1 

3 

8 

9 

10
10 

INICIO 

Elabora y publica la 
evaluación  

 
2 

Propone los  reactivos para 
el  examen y lineamientos 

de aplicación 4 

Evalúa a los candidatos para 
la promoción   

 
6 

Sistematiza la información 
obtenida y elabora un 

informe  7 

Aprueba la Comisión de 
Carrera los reactivos y 

lineamientos  5 

Integra en el expediente 
del elemento los 

resultados obtenidos  

11 
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PROCEDIMIENTO: ASCENSO Y/O PROMOCIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/011/2016 

 
 

ANEXOS 
 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Convocatoria 

 

2 
Expediente 

  

3 
Examen 

 

4 
Acta de Sesión 

 

5 
Informe 
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESTÍMULOS Y RECONOCIMIENTOS 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/012/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

  

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESTÍMULOS Y RECONOCIMIENTOS 

CÓDIGO: 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: Dirección de Seguridad Pública 
CSPCP: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección de Administración 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Título V,  Cap. II, Art. 90 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 

 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 
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CÓDIGO: MELOC/MPSPC/012/2016 
 
 

 Paso 
N° 

Responsable Descripción de la 
Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento de 
Trabajo 

Comentarios u/y 
Observaciones 

 
1 

 
SSP 

Reconoce los méritos 
realizados por los 
Policías de Carrera  

 
Durante el 
transcurso del año o 
en ocasiones 
específicas  

 
2 

 
DA 

 

Valida que el Policía 
de Carrera cumpla con 
los requisitos 
establecidos 

 
Consulta el 
Reglamento de 
Carrera  

 
3 

 
DSP 

CSPCP 

Revisa la propuesta y 
valida la permanencia, 
capacidad y 
desempeño 

 
Acciones relevantes 
o extraordinarias de 
los elementos de 
carrera  

 
4 

 
DSP 

CSPCP 

¿Se acepta la 
propuesta?  
Sí, pasar a paso 6 
No, pasar a paso 5 

 
 

 
5 

 
DSP 

CSPCP 
 

Informa los motivos 
por lo que es negada 
la petición  

 
Documental de 
soporte 

 
6 

 
DSP 

CSPCP) 

Establece los 
conceptos y montos  
del otorgamiento de la 
percepción  

Acta de Sesión 
Indicar que la 
percepción no es fija 
ni permanente 

 
7 

 
DA 

 

Realiza una 
ceremonia oficial para 
la entrega del 
reconocimiento  
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8 
 

 
DA 

Integra en el 
expediente la 
documental de 
soporte  

 
Acredita el 
reconocimiento 
como antecedente 
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Acta de 
Sesión 

INICIO 

Reconoce los 
méritos realizados 
por los Policías de 

Carrera  

Valida que el Policía de 
Carrera cumpla con los 

requisitos  
 

Revisa la propuesta y 
valida la permanencia, 

capacidad, 
desempeño,  

 

¿Se aprueba 
la propuesta? 

Si, pasa al 
paso 6 

No, pasa al 
paso 5 

 

Informa por escrito los 
motivos por lo que es 

negada la petición 
 

Establece los 
conceptos y montos 
del otorgamiento de 

la percepción  
 

Realiza una ceremonia 
oficial para la entrega 

de éste reconocimiento 
 

Integra en el 
expediente la 

documental de 
soporte  

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ESTÍMULOS Y RECONOCIMIENTOS 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/012/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 Acta de Sesión 
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:  

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/013/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/013/2016 
 
 
 

OBJETIVO 
 
Cumplir adecuadamente con los criterios de separación ordinaria que los elementos de 
Carrera soliciten de acuerdo al  Reglamento del Servicio de Carrera. 
 
GLOSARIO 
 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
CSPCP: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección de Administración 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Título V,  Cap. II, Art. 94 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Recursos Humanos 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Servicio de Carrera de las diversas Jerarquías 
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CÓDIGO: MELOC/MPSPC/013/2016 

 
  

Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
1 

Policía de Carrera 
(PC) 

Solicita la separación 
de la carrera  

 Oficio 
Conforme lo 
establece el 
Reglamento  

 
2 

 
DA 

Verifica la tramitación 
adecuada y la entrega 
oportuna de los 
documentos  

 
Realizar el trámite 

 
3 

 
 

DSP 
 

Aprueba la separación 
solicitada  

 
Conforme lo 
establece el 
Reglamento 

 
4 

 
DA 

Informa al Sistema 
Nacional de 
Seguridad Pública la 
separación del 
elemento para la 
actualización de la 
base de datos  

 
Modifica su estatus 
de activo a inactivo 

 
5 

 
DA 

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

 
Archiva expediente 
en el estatus de baja 
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Oficio 

INICIO 

Solicita la separación 
de la carrera conforme 

las causas establecidas 
en el Reglamento  

Verifica la tramitación 
adecuada y la entrega 

oportuna de los 
documentos necesarios 

 

Aprueba la separación 
solicitada por el Policía 

de Carrera 
 

Informa al Sistema 
Nacional de Seguridad 

Pública la separación del 
elemento para la 

actualización de la base 
de datos  

Integra en el expediente 
del elemento la 

documental de soporte 
del trámite realizado y lo 
asigna al status de baja  

 

1 

2 

3 

4 

5 

FIN 
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/013/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Oficio 
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE SEGURIDAD 
PÚBLICA, COMISIÓN DE 
HONOR Y JUSTICIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/014/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNCIIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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OBJETIVO 
 
Cumplir con los criterios establecidos en el  Reglamento del Servicio de Carrera, en 
relación a que por causas de fuerza mayor el Policía de Carrera éste imposibilitado a 
continuar con las funciones que establece el Servicio de Carrera. 
 
GLOSARIO 
 
CSPCP: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección de Administración 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Título V,  Cap. II, Art. 94 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
 
 

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016  
Página 76 de 104 

 

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MÉXICO. 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS DE MELCHOR OCAMPO, EDO. DE MÉXICO. 

 
 

PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA 
EXTRAORDINARIA 
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 Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
1 

 
DSP 

CSPCP 
 

Revisa la situación de 
la causal de la baja 
extraordinaria  

 Oficio 

 Expediente 

 

 
2 

 
DGSP 
CHJ 

Verifica que no se 
advierta alguna causal 
de improcedencia 
notoria  

 Documental de 
soporte necesaria 

 
3 

 
DGSP 
CHJ 

 

Analiza las causales y 
determinar lo que 
procede  

 Revisar el 
Reglamento 

 
4 

 
CHJ 

Notifica al Policía ó 
familiares del Policía 
la resolución 

 Indica la documental 
de soporte 

 
5 

 
CHJ 

 

Analiza las pruebas y 
formula el proyecto de 
finiquito 

 Conforme lo señala 
el Reglamento  

 
6 

 
PC 

Solicita entrega la 
información, 
documentación y 
equipo 

 Recursos bajo su 
resguardo 

 
7 

 
DA 

 

Informa al Sistema 
Nacional la resolución 
correspondiente 

 Dar de baja al 
elemento de la base 
de datos 

 
8 

 
DA 

 

Integra en el 
expediente la 
documental de 
soporte  

 Envía el expediente 
a  estatus de baja 
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA 
EXTRAORDINARIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/014/2016 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio 

INICIO 

Revisa la situación de la 
causal de la baja 

extraordinaria 

Verifica que no se 
advierta alguna causal de 

improcedencia notoria 

Analiza y determinar lo 
que procede  

Notifica al Policía ó 
familiares del Policía la 

resolución  

 

Analiza las pruebas y 
formula el proyecto de 

finiquito  

Entrega la información, 
documentación, equipo, 

materiales resguardados 

  

Informa al Sistema 
Nacional la resolución  

Integra en el expediente 
del policía de carrera  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

FIN 

Expediente 
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA 
EXTRAORDINARIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/0014/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Oficio 

 

2 
Expediente 
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PROCEDIMIENTO: REMOCIÓN 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE SEGURIDAD 
PÚBLICA, COMISIÓN DE 
HONOR Y JUSTICIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/015/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: REMOCIÓN 

CÓDIGO: 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: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección General de Recursos Humanos 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Título V,  Cap. II, Art. 94 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 
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Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
1 

Superior Jerárquico 
(SJ) 

 

Presenta la denuncia 
con documentos 
probatorios  

 Violación a los 
principios de actuación  

 
2 

Comisión de Honor de 
Justicia 
(CHJ) 

Analiza la denuncia y 
verifica si  existe la 
comisión de algún delito  

 Documental de 
soporte necesaria para 
el análisis de la 
denuncia 

 
3 

 
(CHJ) 

¿Se cometió algún 
delito? 
Sí, pasar a paso 4 
No, pasar a paso 5 

  

 
4 

 
(CHJ) 

Da a conocer al Agente 
del Ministerio Público 
para lo conducente  

 Retira al elemento del 
servicio, durante la 
investigación 

 
5 

 
(CHJ) 

 

Verifica que no exista 
causal de improcedencia 
notoria 

 Adjunta pruebas  e a 
información necesaria  

 
6 

 
(CHJ) 

Indica el día y hora para 
la celebración de la 
audiencia  

 Desahogo y  alegatos  

 
7 

 
(CHJ) 

Elabora el proyecto de 
resolución debidamente 
fundado y  motivado,  

 Proyecto Conforme lo señala el 
Reglamento 

 
8 

 (CHJ) 
 

Ejecuta las resoluciones 
y determinaciones que 
tome el Consejo de 
Honor   

 Notifica al elemento en 
proceso la resolución, 
verificando el 
cumplimiento de las 
mismas 
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9 

 
DA 

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

 Archiva como  
antecedente 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
 
 

FECHA: 2 DE MAYO DE 2016  
Página 83 de 104 

 

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MÉXICO. 
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS DE MELCHOR OCAMPO, EDO. DE MÉXICO. 

 
 

PROCEDIMIENTO: REMOCIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/015/2016 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proyecto 

Presenta la denuncia con 
documentos probatorios   

INICIO 

Analiza la denuncia y 
verifica si  existe la 

comisión de algún delito  

¿Se cometió 
algún delito? 
Si, pasa al 

paso 4 
No, pasa al 

paso 5 
 

Da a conocer el 
asunto al Agente del 

Ministerio Público 
para lo conducente 

 
 

Verifica que no exista 
causal de 

improcedencia 
notoria,  

Indica el día y hora 
para la celebración de 

la audiencia  

Elabora el proyecto de 
resolución 

debidamente fundado 
y  motivado 

 

Ejecuta las 
resoluciones y 

determinaciones  

Integra en el 
expediente la 

documental de soporte 
del dictamen 

1 

2 

4 

3 

5 

6 

7 

8 

9 

FIN 
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PROCEDIMIENTO: REMOCIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/015/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Proyecto 
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PROCEDIMIENTO: SEPARACIÓN  

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE SEGURIDAD 
PÚBLICA, COMISIÓN DE 
HONOR Y JUSTICIA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/016/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: SEPARACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/016/2016 
 
 
 

OBJETIVO 
 
Dar seguimiento a las quejas presentadas por el superior jerárquico de los elementos de 
Carrera y/ o las Comisiones del Servicio Profesional  de Carrera, de acuerdo a lo 
establecido en el  Reglamento. 
 
GLOSARIO: 
 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
CSPCP: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección de Administración 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Título V,  Cap. II, Art. 94 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 

REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 
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Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
1 

 
SJ 

 

Presenta la queja con 
documentos probatorios   Violación a los 

principios de actuación  

 
2 

 
CHJ 

Analiza la queja y 
verifica si  existe alguna 
falta  

 Documental de 
soporte necesaria  

 
3 

 
CHJ 

¿Se cometió alguna 
falta? 
Sí, pasar a paso 4 
No, pasar a paso 5 

  

 
4 

 
CHJ 

Da a conocer a la 
Comisión de Carrera el 
asunto  

  

 
5 

 
CHJ 

 

Verifica que se cuente 
con la documental de 
soporte 

 Adjunta pruebas  e 
información necesaria  

 
6 

 
CHJ 

Indica el día y hora para 
la celebración de la 
sesión 

 Análisis de pruebas 

 
7 

 
CHJ 

Elabora el proyecto de 
resolución debidamente 
fundado y  motivado,  

 Proyecto Conforme lo señala el 
Reglamento 

 
8 

 
 

CHJ 
 

Ejecuta las resoluciones 
y determinaciones   Notifica al elemento en 

proceso la resolución, 
verificando el 
cumplimiento de las 
mismas 

 
9 

 
DA 

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

 Archiva como  
antecedente 
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Proyecto 

Presenta la queja con 
documentos probatorios   

Analiza la queja y verifica 
si  existe la comisión de 

alguna falta  

¿Se cometió 
alguna falta? 
Si, pasa al 

paso 4 
No, pasa al 

paso 5 
 

Da a conocer a la 
Comisión de Carrera 

el asunto 
 

Verifica que no exista 
causal de 

improcedencia 
notoria  

Indica el día y hora 
para la celebración de 

la sesión de la 
Comisión  

(CHJ) 

Elabora el proyecto de 
resolución 

debidamente fundado 
y  motivado  

 

Ejecuta las 
resoluciones y 

determinaciones  

Integra en el 
expediente la 

documental de soporte 
del dictamen 

1 

2 

4 

3 

5 

6 

7 

8 

9 

FIN 

INICIO 
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PROCEDIMIENTO: SEPARACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/016/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Proyecto 
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PROCEDIMIENTO: PRESENTACIÓN DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/017/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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PROCEDIMIENTO: PRESENTACIÓN DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD 

CÓDIGO: 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: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección de Administración 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Título VI,  Cap. II, Art. 78 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 
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Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

 
1 

Policía de Carrera 
(PC) 

 

Presenta por escrito 
su inconformidad ante 
el Consejo de Honor y 
Justicia 

 Oficio Indicar los hechos y 
razones que lo 
motivan, adjuntando 
las pruebas que 
considere pertinente 

 
2 

 
 

CHJ 

Solicita a la autoridad 
competente un 
informe 
circunstanciado 
relativo a la 
inconformidad 
presentada 

 Se adjuntan pruebas 
del hecho 

 
3 

 
CHJ 

 

Analiza el informe y 
determina las medidas 
que estime necesarias  

 Mejora continua del 
Servicio de Carrera 

 
4 

 
CHJ 

 

Informa al interesado y 
a la autoridad 
competente lo 
determinado 

  

 
5 

 
CSPCP 

Supervisa la 
aplicación de las 
medidas propuestas 

 Adecuado 
cumplimiento de los 
procedimientos que 
integran el Servicio 

 
6 

 
DA 

 

Informa a los 
elementos inscritos al 
Servicio Profesional 
de Carrera Policial las 
modificaciones 
realizadas a los 
procedimientos  
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Oficio 

Presenta por escrito su 
inconformidad  

 

Solicita a la autoridad 
competente un informe 

circunstanciado  

Analiza el informe y 
determina las medidas 
que estime necesarias  

 

Informa al interesado y a 
la autoridad competente 

lo determinado  

Supervisa la aplicación 
de las medidas 

propuestas   

 

Informa a los elementos 
inscritos al Servicio 

Profesional de Carrera 
Policial las 

modificaciones   

1 

2 

3 

4 

5 

6 

FIN 

INICIO 
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PROCEDIMIENTO: PRESENTACIÓN DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/017/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 
Oficio 
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/018/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 2º DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

COPIA NÚMERO:  
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CÓDIGO: MELOC/MPSPC/018/2016 
 
 

OBJETIVO 
 
Establecer un plan de desarrollo laboral del Policía de Carrera, conforme a las 
necesidades académicas y de formación policial, a fin de contar con elementos 
profesionales en el ámbito de la Seguridad Pública. 
 
GLOSARIO: 
 
CSPCP: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección de Administración 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Tít. VI,  Cap. II, Art. 78 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera de la SSPEY 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 
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 Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

1 
 
 

DA 

Elaborar Diagnóstico 
para conocer la 
situación actual de los 
Policías de Carrera 

 Diagnóstico Identificar resultados 
de evaluaciones, 
cursos, escolaridad 

2 
DA 

 
Emitir Informe de 
Resultados 

 Establecer líneas de 
acción 

3 
DA 

 
Propuesta de 
asignación de Puestos  

 Revisar Catálogo de 
Puestos 

4 
 

DA 
Integrar expedientes  
del personal 
propuesto 

 Expediente Documental de 
Soporte, enviar a la 
Comisión de Carrera 

5  

CSPCP 

Valida y aprueba la 
propuesta del nuevo 
rango  

 Acta de 
sesión 

 

 

6 

 
 

DA 

Establece un plan de 
desarrollo policial 
(académico y laboral) 

 Informe 
personalizado 

Programar 
evaluaciones y 
capacitación  

 

7 

 
 

DA 
 

Envía al Policía de 
Carrera a los Eventos 
Académicos que 
requiere 

 De acuerdo al Perfil y 
la antigüedad en el 
rango 

 

8 

 
DA 

 

Actualiza en la base 
de datos los avances 
laborales y formativos 

 Documental de 
Soporte en el 
Expediente 
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/018/2016 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Expediente 

FIN 

Diagnóstico 

Elaborar Diagnóstico  

 

Emitir Informe de 
Resultados  

Propuesta de asignación 
de Puestos   

Integrar expedientes  del 
personal propuesto 

Valida y aprueba la 
propuesta del nuevo 

rango  

1 

2 

3 

4 

5 

INICIO 

Acta de 
Sesión 

Establece un plan de 
desarrollo policial  

Envía al Policía de 
Carrera a los Eventos 

Académicos  

Actualiza en la base de 
datos 

6 

7 

8 
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/018/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 Diagnóstico 

2 
Informe 

 

3 
Acta de Sesión 
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PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL 
SERVICIO DE CARRERA 

ÁREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/019/2016 

 

ELABORÓ 

 
 
 

 

REVISÓ 

 

 

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y 
BOMBEROS 

APROBÓ 

 

 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

 
 

FECHA DE DOCUMENTACIÓN: 20 DE ABRIL DE 2016 

REVISIÓN NÚMERO:  

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

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/019/2016 
 
 

OBJETIVO 
 
Elaborar una base de datos que incluya datos personales, académicos, policiales, a fin 
de contar con la información concentrada de cada elemento inscrito al Sistema de 
Carrera. 
 
GLOSARIO: 
 
CSPCP: Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 
CHJ: Comisión de Honor y Justicia 
DA: Dirección de Administración 
DSP: Dirección de Seguridad Pública 
 
MARCO LEGAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 21 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Tít. VI,  Cap. II, Art. 78 

 Ley de Seguridad del Estado de México Capítulo III, Art. 107 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capítulo IV, Artículo 39, 40, 41 
 
REFERENCIAS 
 

 Manual de Organización del Servicio Profesional de Carrera. 

 Guía para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional 
 
ALCANCE 
 

 Comisión del Servicio Profesional de Carrera Policial 

 Dirección de Administración 

 Dirección de Seguridad Pública 

 Elementos adscritos al Sistema de Carrera de las diversas Jerarquías 
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SERVICIO DE CARRERA 

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/019/2016 

 
  

Paso 
N° 

Responsable Descripción de 
la Actividad 

Nombre y 
Clave del 

Documento 
de Trabajo 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 

1 
 

DA 

 

Elaborar Base de 
Datos con los 
apartados necesarios 

 Base de Datos Conforme los 
procedimientos de 
Carrera 

 

2 

 
DA 

 

Presentar la 
estructura de la base 
de datos para 
aprobación 

  

3 
 
 

CSPCP 
 

Revisa y aprueba la 
estructura de la base 
de datos 

 Acta de sesión  

 

4 

 
 

DA 

 

Captura la información 
necesaria para 
integrar la base de 
datos 

 Expediente Información 
detallada de los 
Policías de Carrera, 
conforme al 
expediente individual 

 

5 

 
 

DA 
 

Valida y aprueba la 
integración de la base 
de datos  
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CÓDIGO: MELOC/MPSPC/019/2016 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acta de 
Sesión 

Base de 
Datos 

Elaborar Base de  
Datos  

 

Presentar la estructura 
de la base de datos  

Revisa y aprueba la 
estructura de la base de 

datos   

Captura la información 
necesaria para integrar la 

base de datos 

Valida y aprueba la 
integración de la base 

de datos  

1 

2 

3 

4 

5 

FIN 

Expediente 

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

CÓDIGO: MELOC/MPSPC/019/2016 

 
 

 
ANEXOS 

 
 

NÚMERO NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 Base de Datos 

 

2 
Acta de Sesión 

 

3 
Expediente 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 


