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INTRODUCCION.

Una de las propuestas para mejorar la imagen de la policia contempla los
componentes de coordinacién, modernizacion, homologacion, desarrollo policial,
participacion ciudadana y proximidad social, prevencion del delito, tecnologias de
la informacién y telecomunicaciones, renivelacion salarial, transparencia y
evaluacion del desempefio policial y operacion policial, lo que indudablemente
mejorard la eficiente prestacion del servicio de seguridad publica

El presente manual de procedimientos es una herramienta operativa para garantizar
la actuacion estandarizada en el manejo de la Profesionalizacion de Carrera
Policial, dentro del marco de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, lo anterior a fin de garantizar una autentica superacion a través de
conocimientos de los elementos de la Direccion de Seguridad Publica y Transito

Municipal de Amecameca de Juéarez, Estado de México.

Forma parte del presente documento los componentes del Servicio Profesional de
Carrera dentro del modelo que contiene los siguientes procesos: De Planeacion y
Control de Recursos Humanos; de Ingreso; de Permanencia y Desarrollo, y; de
Separacion. Cada uno de los cuales contempla los diversos procedimientos.

Es importante sefialar que cada procedimiento parte de un objetivo particular que
en su conjunto permiten lograr metas claras y precisas para la mejora continua en
la capacitacion y adiestramiento del cuerpo de Seguridad Publica municipal. De la
misma forma se establece el marco juridico de actuacion a través del cual se
muestra claramente la soberania del Municipio sin que esta rebase la legislacion
estatal y federal, es decir, en las respectivas competencias establecidas en la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Por ello se puede afirmar que los que se benefician con cada una de los
procedimientos descritos son, en un primer plano, los elementos de la corporacién
y, COMO consecuencia, la ciudadania.
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE
ADMINISTRACION.

C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-001.

Elaboro y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion:

Revision NUumero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-001.

Objetivo: Invitar de forma abierta y democrética a la ciudadania de Amecameca y
del area conurbada a fin ofertar empleo, asi como ingresar elementos para
fortalecer el servicio municipal de la seguridad y publica, conforme al presupuesto

autorizado para este fin.
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Glosario

Candidato: Persona que aspira a Ingresar a la Institucién Policial.

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial: Instancia colegiada

encargada de validar y aprobar las acciones relacionadas a la aplicacion de los

Procesos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Convocatoria: Instrumento Publico y abierto a la Institucion Policial, que contiene
los requisitos minimos para ingresar a la Direccién de Seguridad Publica y Transito

Municipal.

Reglamento: Ordenamiento juridico que regula el Servicio Profesional de Carrera

Policial de Amecameca.

Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios: Area
encargada del control de los recursos humanos y que a traves de los
procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial otorga los

nombramientos a los nuevos integrantes.

Direccion: La Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Marco Legal

» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

* Ley de Seguridad del Estado de México.
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Referencias

Guia para la elaboracion del manual de procedimientos del Servicio de

Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccién

de Gobernacién Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance

+ Ciudadania de Amecameca, Estado de México,
» Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

* Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.
Cédigo: DSPYyTM/AMEC/PR-001.
Nombre y
Paso | L o obie Descripcion dela| Clave del Comentarios ufy
N° P Actividad Documento Observaciones
de Trabajo
Identifica  plazas La Direccion de
vacantes conforme Seguridad Publica
o, a grado jerarquico y Transito
Coorcggamon y presenta Municipal.
. . informacion a la determina el
A . e .. ,
dministracion | & misin del « Oficio namero de nuevas
1 de Recursos .
: Servicio plazas conforme al
Materiales y .
Servici Profesional de presupuesto,
ervicios Carrera Policial previa  anuencia
para el Proceso de del Presidenta
Reclutamiento Municipal
L
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Recibe y revisa el La Coordinacion
perfil de grado 'y de Administracion
Competencias y de RECUISOS
Comision del | establece :
C - Materiales y
Servicio requisitos  de « Proyecto de Servicios
2 Profesional de | ingreso y perfil de convocatoria
C Policial | grado para la coadyuva - a
arrera Policial | 9 b - identificar el
elaboracion de la .
. namero de plazas
Convocatoria
: por grado
respectiva
Coordinacion
de El Secretario
Administracion | Elabora propuesta| « Proyecto de | Técnico verifica los
3 de Recursos | de convocatoria convocatoria | apartados de la
Materiales y convocatoria
Servicios
Envia a revision y La Coordinacioén de
Coordinacion aprobacion la Administracion de
de convocatoria a la . Oficio Recursos Materiales
4 Administraciéon | Comision del Con toria | Y Servicios indica el
de Recursos Servicio onhvocatona | \harco legal que
Materiales y Profesional de sustenta los
Servicios Carrera Policial. requisitos y perfil.
El pleno de Ia
Comision del
Comision del | Revisa el Servicio Profesional
Servicio contenido de c tori de Carrera Policial
5 Profesional de la onvocatoria | \4jida el contenido
Carrera Policial | convocatoria de la convocatoria,
en la sesion
correspondiente
La convocatoria La Comisibn del
Comisién del | cumple con los Servicio Profesppal
Servicio requisitos?, si la | « Oficio de _tCarrera P9I|C|al
. ) ) emite correcciones
Profesional de | respuesta es: NO: | ., convocatoria o
6 . en caso de existir
Carrera Policial | Pasar al paso 7
alguna, o aprueba la
Si: Pasar al paso 8 convocatoria
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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Coordinacion
de
Administracion
de Recursos
Materiales y
Servicios

Corrige la
convocatoria y la
vuelve al paso 5.

 Oficio

» Convocatoria

Se adecua la
Convocatoria

Coordinacion
de
Administracion
de Recursos
Materiales y
Servicios

Pasa a firma la
convocatoria para
publicacion

« Convocatoria

Firman el Titular de la
Direccion de
Seguridad Publica y
Transito Municipal. y
la Comision del
Servicio Profesional
de Carrera Policial,
asi como el

Secretario Técnico.

Coordinacion
de
Administracion

Publica y difunde la
convocatoria en los
medios de
comunicacion
establecidos en el

« Convocatoria

Se asigna
presupuesto para

ﬁaz??;fésos Reglamento del aprobada éste fin.
Servici SY | servicio
ervicios Profesional de
Carrera
Tiempo Total 1 mes
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CONVOCATORIA EXTERNA.

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA

Cadigo: DSPYyTM/AMEC/PR-001.

CONVOCATORIA EXTERNA.

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA

C6digo: DSPYTM/AMEC/PR-001.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descrlpcpn de Motivo(s)
Cambio
En Pﬂ)‘"
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.
C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-001.

Anexos
NUumero Nombre y clave de documento
1 Convocatoria
2 Oficio
3 Evidencia de difusion

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cdédigo: DSPYyTM/AMEC/PR-002.

Elaboré y Revisoé:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional
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Fecha de Documentacion: Abril de 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.
Cdédigo: DSPYyTM/AMEC/PR-002.

Objetivo: Elaborar y difundir la convocatoria para ascender en el Servicio de
Carrera con la finalidad de contar con un grado como Policia de Carrera, conforme

a lo dispuesto por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Glosario

Comision de Servicio Profesional de Carrera: Instancia colegiada encargada de

validar y aprobar las acciones relacionadas a la aplicacién de los Procesos del

Servicio Profesional de Carrera Policial.

Convocatoria: Instrumento Publico y abierto a la Institucion Policial, que contiene

los requisitos minimos para ingresar a la Instituciéon Policial.

Candidato: Persona que aspira a Ingresar o ascender en la Instituciéon Policial.

Reglamento: Ordenamiento juridico que regula el Servicio Profesional de Carrera

Policial del Municipio de Amecameca.

Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios: Area

encargada del control de los recursos humanos y que a través de los

-1
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Marco Legal

* Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos,

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias

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

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance

* Ciudadania de Amecameca, Estado de México.
» Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.
* Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA
EXTERNA.

C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-001.

Nombre y
Paso | L. o obe | Descripcion dela Clave del Comentarios uly
N° P Actividad Documento Observaciones
de Trabajo
wi o ol
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Identifica  plazas
vacantes conforme

La Direccion de
Seguridad Publica

Profesional de
Carrera Policial

ingreso y perfil de
grado para la
elaboracién de la
Convocatoria
respectiva

convocatoria

L, a grado jerarquico Transito
Coordinacion 9 J q y ..
de y presenta Municipal.
. ., |informacion a la i
Administracion Comisién del - dgtermlna el
omision de « Oficio numero de nuevas
de Recursos Servici
. ervicio plazas conforme al
Materiales y .

Senvicios Profesional de presupuesto,
Carrera Policial previa  anuencia
para el Proceso de del Presidenta
Reclutamiento Municipal
Recibe y revisa el L
perfil de grado y Iaa AdCr(r)wc')r:'dItr;aC!(?z
Competencias y dg IF\’IZCEI?SI?)S

Comisién del | establece Material

Servicio requisitos  de « Provecto de ateriales y

y Servicios

coadyuva a
identificar el
namero de plazas
por grado

Coordinacion
de
Administracion
de Recursos
Materiales y
Servicios

Elabora propuesta
de convocatoria

 Proyecto de
convocatoria

El Secretario
Técnico verifica los
apartados de la
convocatoria

Coordinacion
de
Administracion
de Recursos

Envia a revision y
aprobacion la
convocatoria a la
Comision del
Servicio

» Oficio
» Convocatoria

La Coordinacion
de Administracion
de Recursos
Materiales y
Servicios indica el
marco legal que

Materiales y Profesional de
L . sustenta los
Servicios Carrera Policial. L .
requisitos y perfil.
w ol
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El pleno de la

Comision del
Comision del | Revisa el ﬁre(;;gzli%nm de
Servicio contenido de Convocatoria | Carrera Policial
5 Profesional de la

valida el contenido
de la convocatoria,
en la sesion

correspondiente

Carrera Policial | convocatoria

) La Comision del
¢sLa convocatoria

Servicio
Comision del | cumple  con los Profesional ~ de
Servicio requisitos?, si la | « Oficio Carrera  Policial

Profesional de
Carrera Policial

respuesta es: No:
Pasar al paso 7

Si: Pasar al paso 8

» Convocatoria

emite correcciones
en caso de existir
alguna, o aprueba
la convocatoria

Coordinacion
de
Administracion
de Recursos
Materiales y
Servicios

Corrige la
convocatoria y la
vuelve al paso 5.

 Oficio

» Convocatoria

Se adecua la
Convocatoria

Coordinacion
de
Administracion
de Recursos

Pasa a firma la
convocatoria para

» Convocatoria

Firman el Titular
de la Direccion de
Seguridad Publica
y Transito
Municipal.

y la Comision del

Materiales y | Publicacion Servicio
Servicios Profesional de
Carrera Policial,
asi como el
Secretario Técnico.
=
-
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Publica y difunde la
., convocatoria en los
Coordinacion medios de
. (.je ., | comunicacion . | Se asigna
o | " Resrses | csaleotos n el SNOETR | resupestopar
Materiales y | Rcdlamento del P éste fin.
. Servicio
Servicios Profesional de
Carrera
Tiempo Total 1 mes
Wy 7%
GOBIERNO PARATODOS AM ECA\I!ECA

Junlos conslrayendo Tuluro 15 e




MANYAL2E

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.
Cdodigo: DSPyTM/AMEC/PR-002.

%
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-002.

Historial de Cambios

Revisiéon Fecha de aprobacién Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-002.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento
1 Convocatoria
2 Oficio
3 Evidencia de publicaciéon

Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-003.

-1
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Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autoriz6:

Dra. lvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisién Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0

Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-003.

Objetivo: Permitir la atraccion del mayor nimero de aspirantes idoneos para cubrir
las vacantes de la Direccibn de Seguridad Pudblica y Transito Municipal de
Amecameca, Estado de Meéxico, con la finalidad de optimizar los recursos
financieros y obtener personal preseleccionado que cubra el perfil establecido por

la Ley.

Reingresar a los Policias de Carrera que se separaron del cargo voluntariamente a

fin de integrar un elemento capacitado a la fuerza de tarea de la Direccion.

w ol
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Glosario

Reglamento: Ordenamiento juridico que regula el Servicio Profesional de Carrera

Policial del Municipio de Amecameca.

Coordinacion de Administracién de Recursos Materiales y Servicios: Area
encargada del control de los recursos humanos y que a través de los
procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial otorga los

nombramientos a los nuevos integrantes.

Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica: Conjunto de datos
organizado y consultable, de caracter oficial, sobre las personas que participan
directamente en actividades de seguridad, sea a través de una institucion publica o

de una empresa de seguridad privada.

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

probatorio de conformidad con las leyes aplicables.

Reingreso: Incorporacion a instituciones de Seguridad Puablica o empresa de
seguridad privada de personas que previamente trabajaron en este tipo de
actividades y fueron registrados en el Sistema Nacional de Personal de Seguridad

Publica
w ol
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Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.
Cé6digo: DSPyTM/AMEC/PR-003.
Paso | Responsable Descripcion de la Nombrey Comentarios
N° Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Comision del | Establece el numero| Emision  de B
Servicio de plazas vacantes convocatoria | Verificar
1 Profesional de para la escala basica externa presupuesto
Carrera Policial autorizado
Comision del | Indica el periodo y Senala la
Servicio lugar de atencién direccién y
2 Profesional de | para los interesados |, convocatoria | horario para
Carrera Policial | asi como el personal presentar
comisionado para documentos
Coteja los
3 dogqmentos y
o solicita
Comision del « Curriculum | informacién  al
Servicio Entrevista a  los Sistema del
Profesmnal_ d_e interesados « Documental | Registro
Carrera Policial de Soporte Nacional de
Personal de
Seguridad
Publica.
wi o ol
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L ¢Cumplen con el
Comision del orfil? Verii
Servicio P ' Revisién reerl ilgi?os orfil
4 Profesional de | No: Pasar al paso 5 | documental qu yp
. de ingreso
Carrera Policial 3
Si: Pasar al paso 6
o Informa al interesado
Comision del | yue no  es Entrega los
5 Servici que documentos
ervicio considerado coteiados
Profesional de aspirante J
Carrera Policial
Comision del | Informa al interesado Integra el
Servicio que ha sido : :
6 Profesional de | preseleccionado para | - Expediente exp_edlente del
. o aspirante
Carrera Policial | la siguiente fase
Comisic_ﬁr_l del | Elabora relacién  de Indicar la
. Servicio las Dersonas Informe de | documental de
Profesional de P _ Preseleccionados| soporte cotejado
Carrera Policial | Preseleccionadas y recibido
Tiempo Total 1 mes
Marco Legal
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley de Seguridad del Estado de México.
wi o ol
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Referencias

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

Publica, Direccién de Apoyo Técnico.

Alcance
« Candidatos que cubrieron los requisitos de la convocatoria.
» Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal. « Comision del Servicio
Profesional de Carrera Policial
» Personal en Activo adscrito a las areas operativas.

» Personal de Nuevo Ingreso.

Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-003.
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Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-003.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-003.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento

1 Convocatoria

2 Curriculum

3 Expediente
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Procedimiento: LA SELECCION.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-004.

Elabor6 y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisiéon Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: LA SELECCION.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-004.

Objetivo: Organizar de manera adecuada la seleccion de los candidatos a ocupar
las plazas vacantes de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal a fin
de cubrir las mismas, respetando en todo momento lo establecido por la Ley y por la

Institucion Evaluadora.

Elegir a los aspirantes que hayan cubierto los requisitos del Procedimiento de
Reclutamiento, a fin de evaluar su estado fisico, psicologico y su confiabilidad en el
desarrollo de su trabajo y dar inicio a la Procedimiento de Formacién Inicial al mismo
tiempo que el candidato a ingresar a la institucion Policial obtenga el grado de

Aspirante Seleccionado.

Glosario

Reglamento: Ordenamiento juridico que regula el Servicio Profesional de Carrera

Policial del Municipio de Amecameca.

Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios: Area
encargada del control de los recursos humanos y que a través de los
procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial otorga los

nombramientos a los nuevos integrantes.

Evaluacion de control de confianza: La Evaluacion aplicada por el Centro de
Evaluacion y Control de Confianza que arroja informacion de los aspirantes y que

comprende los examenes, médico, toxicologico, poligrafico, psicoldgico, entre

otros.
w ol
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Consejo Estatal: ElI Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, es un Organo Interinstitucional Superior de Coordinacion,
Supervision y Seguimiento del Sistema Estatal, el cual fungird como instancia de
apoyo normativo, técnico-operativo, cuya responsabilidad se confia el promover,
coordinar, planear y ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones que se
deriven del “CONSEJO NACIONAL”, asi como control, seguimiento y evaluacion y de

los programas y acuerdos del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Marco Legal

* Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos,

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
* Ley de Seguridad del Estado de México.

Procedimiento: DE LA SELECCION.
Cé6digo: DSPYTM/AMEC/PR-004.
L, Nombre y Comentarios
Paso Responsable Descripcion de la Clave del uly
N° Actividad Documento de )
) Observaciones
Trabajo
Titular de Ia Se er_wia_,a la
Direccién de Coordinacioén de
- Envia relacion del Administracion
Seguridad *Informe  de | R
1  |Publica y| personal reseleccionados| parariae o o
Transito preseleccionado | P Materiales y
_S_ Servicios
Municipal. mediante oficio
w ol
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Solicita al Centro
de Evaluaciény

Control de Se envia al
Coordinacién de (Confianza del Centro de
Administracion | Estado de México, . Ofici q Evaluacion y
2 |de  Recursos|la asignacion de| o € | control de
Materiales y fecha para la| >olicitud Confianza  del
Servicios. aplicacion de Estado de
evaluaciones a las México

personas pre-
seleccionadas

Centro de
Evaluacion . i .
Control de Y Asigna fecha de « Oficio con | Indica los
3 | Confianza  del 2Plicacion dela cronograma | documentos que
Estado de Evaluacion de fechas deberan entregar
México
Coor.dllnamo_r] de Informa al personal | Girar oficios .
Administracion . Informar horario
preseleccionado la | para el
4 de Recursos fecha de : wedel |V documentos a
Materiales y 5 ransporte del | entregar.
Servicios evaluacion personal.
Centro de Examen
Evaluacion vy Girar oficios L
. . Toxicologico,
Control de | Aplica Evaluacion a| para el Médico
5 Confianza  del | los candidatos transporte del S
Psicolégico,
Estado de persona s
México Poligrafico, etc
Centro de ) )
Evaluacién y Indica si el
Control de candidato, es
Confianza  del Entrega resultados| « Oficio con| “No Apto”, “Apto
6 Estado de de la evaluacion dictamen con
e Observaciones”
México o “Apto”
wi o ol
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Coordinacion de
Administraciéon | ¢ Resulto Apto?
. de Recursos| Si, pasar al paso 9
Materiales y No, pasar al paso 8
Servicios
oraon. oma - a
de RECUISOS evalua;lo gue no Devolver  sus
8 Materiales y ha sido documentos
Servicios seleccionado
Seintegra a la
Herramienta de Se integral
Seguimiento vy expediente,

Secretario Control los Se gira oficio Para la

9 Técnico documentos de 9 herramienta de

soporte del seguimiento
resultado CoOmo y control.
antecedente

Coordinacion de | Integra el Informacion

Administracion | expediente del

de Recursos ' i personal,

10 _ seleccionado con la| « Expediente académica y
Materiales y documental de \aboral
Servicios soporte abora

L, Envia el expediente
Coordinacion de ala . fich
Administracion Comisié d Adl“r.‘t"". icha de
e Roousos ST 9¢|+Formaiode | sepumiento el
11| Materiales y ! seguimiento h

- Profesional de policial

Servicios .
Carrera Policial.

Comision del
Servicio Asigna grado Emite

12 Profesional  de| jerarquico e « Constancia nombramiento y
Carrera Policial | insignia lo pasa a firma

Tiempo Total 2 meses

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de

Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion

L
win ol
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de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccién de Apoyo Técnico.
Alcance
+ Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.
* Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.
+ Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Personal en Activo adscrito a las areas operativas.
» Personal de Nuevo Ingreso.

Procedimiento: LA SELECCION.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-004.
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Procedimiento: LA SELECCION.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-004.

Historial de Cambios

Revisién Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: LA SELECCION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-004.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento

1 Constancia

2 Expediente

3 Oficio

4 Nombramiento
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.
Codigo: DSPy TM/AMEC/PR-005.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo Director de
Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion:

Revision NUumero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-005.

Objetivo: Comenzar los procesos educativos y cubrir los perfiles de puestos
relativos al desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes de los cadetes de nuevo
ingreso, a fin de lograr el 6ptimo desempefio y funcionamiento de la Institucion

Policial y garantizar la seguridad publica en el Municipio de Amecameca de Juérez,

Estado de México.
Glosario

CSPCP: Comisiéon del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legal

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

* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion

de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.
Alcance

e Direccidon de Seguridad Publica y Transito Municipal.

e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

e Cadetes de nuevo Ingreso.

e Personal en activo que no cuente con Formacion Inicial.

-1
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-005.
Nombre y Comentarios
Paso Descripcion dela | Clave del
Responsable . uly
N° Actividad Documento .
de Trabajo Observaciones
Coor_dl_namo_q de | Elabora relacion del Conforme a la
Administracion | personal que revision de la
de ~ Recursos| requiere de | « Relacién base de datos
1 Materiales y capacitacion de la exoedientes y
Servicios Formacion Inicial P
Gestiona el inicio del
Evento Académico
ante las academias,
institutos,  centros
regionales de
preparacion,
Coordinacion de | actualizacion y
Administracion | €specializacion  de Oficio Anexar lista de
) de Recursos| cuerpos de policias participantes
Materiales y o  centros
Servicios especializados en la
formacion de
mandos de
seguridad publica.
(Academias 0
Institutos)
Establece el modelo
Academias 0 de . operacion,
_ periodo de
3 Instituto realizacion y
requisitos de ingreso
=
i
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7 Carrera Policial

notifica al elemento

Coordinacion de | Envia a la Academia Anexar
Administracion | o Instituto, el documental se
de Recursos| expediente del - Oficio soporte de los
4 | Materiales y personal requisitos
Servicios seleccionado establecidos
Desarrolla el evento
académico Cubre el plan de
Academia conforme lo _ o estudios para la
> Instituto establecido Se gira oficio | formacion inicial
Coordinacion de | ¢Aprobo  la
Administracion | formacion? Si,
de Recursos
6 | Materiales y pasa al paso 8
Servicios No, pasa al paso 7
Comision
Servicio Procede a dar de Integra el
Profesional baja al elemento Ofici expediente del
mediante sesion, IClo elemento la

causa de la baja

de

Coordinacion de
Administracion
Recursos
8 Materiales y

Anexa el
expediente del
elemento el
documento que
acredita la

Certificado o
constancia

Servicios .
formacion inicial
Tiempo Total 6 meses
w ol
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-005.

%

2
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.

Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-005.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio
Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-005.
Anexos
Numero Nombre y clave de documento
1 Certificado o constancia
2 Oficio
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-006.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autoriz6:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
Lo ] ~5nd
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-006.

Objetivo: Incorporar al &rea de Seguridad Publica, los elementos que han
acreditado su evaluacion de control de confianza y su formacion inicial a fin de

obtener la certificacion conforme lo establece el Sistema Nacional de Seguridad

Publica.

Acreditar oficialmente que un aspirante forma parte de la Direccion de Seguridad
Publica y Transito Municipal y de esta manera darle legalidad y legitimidad a las
funciones que este realice a favor de sus obligaciones como custodio del orden

publico.

Glosario

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

de Personal de Seguridad Publica.

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

probatorio de conformidad con las leyes aplicables.

Marco Legal

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

* Ley de Seguridad del Estado de México.
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Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacién de Carrera Policial de las Instituciones de Seguridad Publica,

Direccion de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
+ Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinacién de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Personal de Nuevo Ingreso.

Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-006.
Paso | Responsable | Descripcién | Nombrey Clave del | Comentarios
N° dela Documento de uly
Actividad Trabajo Observaciones
1 Coordinacion Integra a la
de estructura de
Administracion | la  Direccién
de Recursos | de Seguridad Se formaliza la
Servicios Transito administrativa
Municipal al
elemento con
grado
2 Integra los | Un expediente para:
Coordinacic _e>§p_edientes a) Direccion de
o NABON - Finiciales  del | Seguridad Pblica
nuevo isig
Administracién b) Com'ls_lon del Incluye Ficha
elemento del Servicio _
de Recursos| servicio _ para registro de
i Profesional de
Materiales y fesional d . fecha de
Servicios protesional de Carrera Policial, y | : q
carrera policial s Ingreso, grado,
c) Coordinacion de vacaciones. etc
con las Administracion de P
documentales Recursos
de soporte. Materiales y
Servicios.
win ol
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Coordinacioén

Indica la
de adscripcion a
3 Administraciéon [Emite el Nombramiento cual ur?er
de Recursos | nombramiento unidgd
Materiales y )
Servicios operativa
Realiza
una
ceremonia
oficial
para que
L El elemento
Comision del el nuevo I
Servicio Policia acepta e
} . acatamiento
4 Profesional de [adscrito al y

. o obediencia a la
Carrera Policial | Servicio

. Legislacion
Profesional de 9
Carrera
Policial realice
su acto de
protesta
CICé)ordlnamon Anexa al
5 Administracién 32?%‘2?&? de Soporte de
de Recursos | antecedente
Materiales y bramient
Servicios nombramiento
Tiempo Total 1 semana
w ol
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MANDANEDE

Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-006.
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-006.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.
C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-006.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento
1 Expediente
2 Nombramiento
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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Procedimiento: DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES,
DICTAMENES APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL.
Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cdédigo: DSPYyTM/AMEC/PR-007.

Elabord y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES,
DICTAMENES APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-007.

Objetivo: Difundir entre los elementos de la Direccion de Seguridad Publica y
Transito Municipal las resoluciones y dictimenes emitidos por la Comision del
Servicio Profesional de Carrera Policial, a fin de dar transparencia a los

procedimientos del Servicio.
Glosario

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legal

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

* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacién de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccién

de Gobernacién Federal, Secretariado Técnico, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance

+ Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinaciéon de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

* Personal en activo adscrito a las areas operativas.
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Procedimiento: DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES,
DICTAMENES APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL.
Cédigo: DSPyTM /AMEC/PR-007.
Nombre y
Paso Responsable Descripcion dela| Clave del Comentarios y
N° Actividad Documento| Observaciones
de Trabajo
c o Recibe las actas L
oordinacién  de itid la Se cuidard que la
Administracion de Emm. as - por publicacion no
omision del . .

1 Recur'sos Servicio « Oficio difunda datos
Matgn_ales Y| Profesional de persc_)nales ©
Servicios Carrera Policial sensibles

Analiza la
documental de
Representante de| soporte de los
2 la Direccion asuntos enviados y
Juridica y Gobierno | propone un orden
del dia para sesion
de la Comision
En sesion los
integrantes de la
Secretario Técnico | Convoca a sesion Comision de

3 de la Comisién de | de la Comisién de Profesionalizacion

Profesionalizacion | Profesionalizacion determinaran
documentos a
difundir

Comisién del| Analiza, determina

4 Servicio y resuelve los| Acta Verifica si es viable
Profesional de| asuntos la peticion
Carrera Policial presentados

Envia copia del Se lleva un control

5 Secretario Técnico | acta de sesion a . Oficio de las actas para el
de la Comision de |las  areas seguimiento
Profesionalizaciébn | competentes correspondiente

Tiempo Total 10 dias
wi o ol
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MANDANEDE

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

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-007.
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Procedimiento: DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES,
DICTAMENES APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL.

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-007.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

POLICIAL.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-007.
Anexos
NUmero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Oficio
3 Gaceta Municipal
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-008.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2023
Revisién Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asighada a: 0
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-008.

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

funciones y el cumplimiento del perfil de grado policial.

Glosario

Instrumentos de Evaluacidon del Desempefio: Aquellos instrumentos alineados al
Sistema Nacional de Seguridad Publica que permiten evaluar a los Elementos de

las Corporaciones de Seguridad Publica.

Marco Legal

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

* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccién

de Gobernacién Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
+ Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinaciéon de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-008.
Nombrey :
L, Comentarios
Paso Descripcion de la Clave del
Responsable L uly
NE Actividad Documento Observaciones
de Trabajo
Revision del
Selecciona al expediente y
La Direccién de personal que _rfaqwera vigencia de la
. la evaluacioén e anterior
Seguridad _ o .,
1 Publica informa a « oficio evaluacion del
Transito y Coordinacion de desemperio,
. Administracion de organizando
Municipal Recursos Materiales grupos
y Servicios conforme a
turno laboral
o Solicitaal  Instituto Criterios de
Coordinacion de . medicién
. . Mexiguense de .
Administracion . - establecidos en
Seguridad y Justicia .
2 de Recursos los instrumentos del Examenes el Reglamento
Materiales y ., del Servicio
. evaluaciéon de .
Servicios . Profesional de
desempefio Carrera Policial
Coordinacion de Iduenrlgfg:saraltoslos
Administracion | Sistematiza la Ea' osj arg
3 de Recursos informaciéon obtenida | « Informe J bl pl
Materiales y y elabora un informe establecer - plan
O individual de
Servicios
carrera
wirn ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo Tuluro 50 R ot B
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L ¢ Existe
Coordinacion de ,
. -, puntuacion
Administracion .
baja?
de Recursos
Materiales y Si, pasar al paso 6
Servicios
No, pasar al paso 5
Coordinacion de | Integra en el Lgf’ i o_Iatos
Administracion | expediente del Policia Oarzm oS stﬁg
de Recursos) los resultados| promocic’)n en
Materiales y obtenidos de la b o
Servicios luacién base al puntaje
evaluacio obtenido
Envia al Policia a Cont |
Coordinacién de | capacitacion en e

Administracion

relacién a la tematica
de desarrollo

puntaje obtenido
y los temas con

Junlos conslrayendlo Tuluro

de _ Recursos sersonal y menor
Materiales y . puntuacion
Servicios organizacional
Tiempo Total | 10 dias
wi o ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
51 iGobierro para Todos.
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
Codigo: DSPyTM /AMEC/PR-008.

%

2
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
Cadigo: DSPYyTM/AMEC/PR-008.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

PROCEDIMIENTO: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
Caodigo: DSPYyTM/AMEC/PR-008.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento
1 Examenes
2 Informe

=
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES,
DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS.
Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-009.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo Director de
Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
Lo ] ~5nd
w ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA

Junlos conslruyendo Tiluro 54  Jhmopor it
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES,
DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-009.

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

elementos policiales capacitados.

Glosario

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legal

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

* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion

de Gobernaciéon Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
« Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

Procedimiento: DE LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES,
DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS.

-1
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CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-009.
Nombre y Comentarios
Paso Descripcion de la Clave del
Responsable L uly
N° Actividad Documento .
: Observaciones
de Trabajo
El Director de
Seguridad
Pu_bllcq,en Selecmor_\a al personal Revision del
1 coordinacion con| que requiera expediente
el la evaluacion b
Secretario
Técnico
Coordinacion de | Envia a los elementos .
- L . Dividir en grupos
Administracion | al  Instituto
. - conforme a turno
2 de Recursos Mexiquense de | - Oficio con la y area de
Materiales y Seguridad y Justicia relacion del T
. - adscripcion
Servicios para su evaluacion. personal
Instituto , .
: Aplica los examenes .
Mexiquense de :  Dictamen de
3 Seguridad y correspondientes y resultados
gulride emite sus resultados
Justicia
o ¢El resultado de la
Coordinacion de -
. ., Evaluacion es
Administracion _
4 de Recursos | aprobatorio?: Si,
Materiales y pasar al paso 8
Servicios
No, pasar al paso 5
wi o ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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Envia a la Comision de

Servicio
Profesional Carrera
Policial para revisar el
expediente del
Coordinacion de | elemento y
Administracion | determinar si  es Se determina el
5 de Recursos | procedente una |- Expediente | status del
Materiales y nueva evaluacion de elemento
Servicios conformidad a lo

dispuesto en el
articulo 88 de la Ley
General del Sistema

Nacional de

Seguridad Publica

Comision del | Analiza y aprueba la

6 Servicio capacitacion en los| Actade :\r/(;?]:z;\rsnar
Profesional de | ejes tematicos Sesion L
.. . académicos
Carrera Policial | requeridos
Coordinacion de . o
Administracién Enwa. a capacitacion Fortalgcgr el
7 de R al Policia, de acuerdo conocimiento en
€ RECUrS0S | 5 |as politicas las areas
Materiales y . .
. establecidas necesarias
Servicios
Coordinacion de | Integra en el
Administracion | expediente del Policia Antecedente de
8 de Recursos | de Carrera los su desarrollo
Materiales y resultados obtenidos laboral
Servicios de la evaluacion
Tiempo Total 15 dias
wirn ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES,
DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS.
Cadigo: DSPYyTM/AMEC/PR-009.

GOBIERNO PARA TODOS \MECAVIECA
Junlos constrayendo Tuluro 58 Molicie pees b
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES,
DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS.
C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-009.

Historial de Cambios

Revisién Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DE LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES,
DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS.
C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-009.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Dictamen
3 Expediente

=
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PROCEDIMIENTO: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE
CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA.
Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cédigo: DSCPyTM/AMEC/PR-010.

Elabord y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo Director de
Seguridad Publica y Transito Municipal

Autoriz6:

Dra. Ilvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
Lo ] ~5nd
w ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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PROCEDIMIENTO: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE
CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA.
Cédigo: DSPYTM/AMEC/PR-010.

Objetivo: Cumplir con los criterios de permanencia establecidos por la Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad Publica, a fin de contar con elementos policiales

gue cubran el perfil para el Servicio Profesional de Carrera Policial.

Glosario

Centro de Evaluacién y Control de Confianza: Institucién que elabora, ejecuta y
aplica al personal de las diversas corporaciones de seguridad publica, los
programas de evaluacion de aptitudes fisicas, de psicometria y de poligrafia; asi
como los examenes médicos, toxicoldgicos y todos los que sean necesarios de

conformidad con la normatividad aplicable.

Marco Legal

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

* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion

de Gobernacién Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccién de Apoyo Técnico

Alcance
+ Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

-1
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA
PARA LA PERMANENCIA.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-010.
L Nombre y Comentarios
Paso Responsable Descripcion de la Clave del u/
N° P Actividad Documento de y )
Trabajo Observaciones
Selecciona al En coordinacion
. personal a evaluar con el Secretario
El Director de Técnico revisan
1 S dad conforme a la
egurida vigencia de su la Fase de da_tqs
Publica control de de . Servicio
i Profesional de
confianza
Carrera
Solicita al Centro de de
Evaluacion y S ., |
L Control de Czntroeggla a
Coor_dl_namo_q de Confianza del .
Administracion Estado de México. | - Ofici Evaluacion y
2 de  Recursos| anacion de Iclo Control de
Materiales y fa haS|gnaC|on Ie Solicitud Confianza  del
Servicios ec_ a ., para a Estado de
aplicacion de o
) Meéxico
evaluaciones a los
elementos
Centro de
Evaluacion vy . - Indica los
3 Control de st)lli%g?:iér:edceh?a de| - Oficio con| 4 mentos que
Confianza  del Evaluacion gro;\o%rama deberan
Estado de € fechas entregar
México
Coor_dl_naC|o_Q de Informa al personal Oficio del Informar horario
Administracion en activo la fecha personal - que documentos a
4 de Recursos q | ., sale a y
Materiales y e evaluacion evaluarse entregar
Servicios
L
w ol
GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
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Centro de Examen
Evaluacioén . ., Toxicolégico,
y Aplica Evaluacion al . 9
5 Control de personal en Médico,
Confianza del activo Psicoldgico,
Estado de Entorno Social y
México de Confianza
Coordinacion de . Aprobé la
6 Administracion | ¢~ POPO )
de RecUrsos evaluaciéon? Si,
Materiales y pasar al paso 10
Servicios No, pasar al paso 7
Coordinacion de Envia el
7 Administracion | expediente con los
De Recursos resultados de la
Materiales y evalugc_ifﬁn ala . Expediente
Servicios Comision del P Analizar la baja
Servicio del elemento del
Profesional de Servicio de
Carrera Policial Carrera
Por
8 incumplimiento
Comisién del de los criterios
Servicio de permanencia
Profesional de Autoriza la baja del | « Acta de| sefialados en la
licial Policia de Carrera Sesidn Ley General del
Carrera Policia Sistema
Nacional de
Seguridad
Publica
9 Coordinacion de Informa_al Policia Proceso de baja
Administracion los resultados de la del Servicio de
Evaluacion de
de Recursos Control de Carrera,
Materiales y . expediente con
. Confianza .
Servicios status de baja
el
10 Coordinacioén de del
. ., Integra n
Administracion d . Acta de
de Recursos expediente sesion
Materiales y elemento los
Servicios
Tiempo Total 3 meses
w ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo fuluro 63  Jhmopor it
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE
CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-010.

GOBIERNO PARA TODOS \MECAVIECA
Junlos constrayendo Tuluro 64 Nelsng pard bes
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Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-010.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento

1 Acta

2 Dictamen

3 Expediente

4 Oficio
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo fuluro 65 Hoborno pers ks
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Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.

Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Caodigo: DSPYyTM/AMEC/PR-011.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. lvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisién Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
Lo ] ~5nd
w ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA

Junlos conslruyendo Tiluro 66 ks bl
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Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-011.

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.

Marco Legal

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

* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias

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

Publica, Direccién de Apoyo Técnico.

Alcance
« Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
+ Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

-1
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2025 - 2027

Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
CODIGO: DSPYyTM/AMEC/PR-011.
Paso | Responsable Descripcion de la Nombrey Comentarios
. Actividad Clave del uly
N Documento | Observaciones
de Trabajo s
Coordinacion de | Emite  relaciéon de | Oficio para | Conforme al
Administracion | plazas de grado de | punto de | esquema de
1 de Recursos carrera vacantes sesion de la Jerarquizacién
Materiales y Comision del Terciaria y
Servicios Servicio presupuesto
Profesional de | autorizado
Carrera
2 Coordinacion de Publica la Indicando
Administracion convocatoria requisitos 'y
deRecursos conforme al fecha de
Materiales y _prqcedlmlento_qle « Convocatoria evaluacion
Servicios dlsen_o, gprobamon y Interna
difusion de la
convocatoria interna
Director de Revisa los Conforme al
Seguridad expedientes del desempeiio
3 Publica persona! Y propone | pynediente académico y
candidatos a laboral de los
promoci()n elementos
Propone los Los aprueba la
L reactivos para el Comision del
4 Coordinacion de .
. . exameny Servicio
Administracion lineamientos de E Profesional de
de Recursos licacia xamen c Policial
Materiales y aplicacion arrera Policia
Servicios
wi o ol
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Verifica que se

Comisién del cumpla con el
Servicio Aprueba los reactivos y| | At de Reglamento
Profesional de lineamientos Sesion del Servicio de
Carrera Policial Profesional de
Carrera
Coordinacion de .
. , Evalla a los Observa rasgos
Administracion . o
candidatos para la cualitativos
de Recursos L
. promocion
Materiales y
Servicios
Sistematiza la Resaltar mayor
. informacion obtenida puntaje y los de
Secretario : * Informe
o y elabora un informe menor
Técnico

Coordinacion de
Administracion
de Recursos
Materiales y

Servicios

¢Obtuvo  alta
puntacion?

Si, pasa al pasol10

No, pasa al paso 9

Coordinacioén de
Administracion
de Recursos

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

Fortalecer sus
conocimientos
y herramientas

Matgrlgles y Policia de Carrera a
Servicios capacitacion en la
tematica con baja
puntacion
wi o ol
GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
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2025 - 2027

10

Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial

Promociona al Policia
de Carrera con la mas
alta  puntacion al
grado superior
jerarquico, conforme
a la Convocatoria

Interna emitida.

En caso de empate de
los candidatos para la
promocion la
Comision  Municipal
del Servicio
Profesional de
Carrera Policial
revisara el historial de
los elementos
candidatos al nuevo
nombramiento y
atenderé al que tenga
mayor
reconocimiento

 Nombramiento
nuevo

Mediante una
ceremonia
oficial,
emitiendo la
constancia

11

Coordinacion de
Administracion
de Recursos
Materiales y

Servicios

Integra en el
expediente del
elemento Policia de

Carrera

Antecedente
del desarrollo

laboral

Tiempo Total

1 mes

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendlo Tuluro
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MANDANEDE

Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
Cadigo: DSPYyTM/AMEC/PR-011.

%
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Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-011.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento; DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-011.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento

1 Acta

2 Convocatoria

3 Examen

4 Expediente

5 Informe

w ol
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Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-012.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autoriz6:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision NUmero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
Lo ] ~5nd
w ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA

Junlos conslrayendo Tuluro 73 Sl pre bt
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Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-012.

Objetivo: Fomentar el desarrollo académico, laboral, la calidad, efectividad, lealtad
e incrementar las posibilidades de promocién y desarrollo entre los policias en
activo, mediante el reconocimiento de sus méritos y acciones relevantes que sean
reconocidas por la sociedad conforme a lo establecido en el Reglamento del

Servicio Profesional de Carrera del Municipio de Amecameca, Estado de México.

Glosario

Estimulos: es una recompensa o reconocimiento que se otorgan por el grado de
esfuerzo o relevancia de actos y que ésta se da como una remuneracion de creando
conciencia de que el esfuerzo y honradez reconocidos por la Institucion Policial y

por la sociedad.

Marco Legal

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

* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias

Guia para la elaboracibn de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacién de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion
de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

-1
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Alcance
+ Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
* Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS.
CODIGO: DSPYyTM/AMEC/PR-012.
Nombre y
Paso Descripcién dela | Clave del | Comentarios uly
Responsable . .
NE Actividad Documento | Observaciones
de Trabajo
Comisién del| Reconoce los Durante
.. L. . transcurso el
Servicio méritos realizados N
1 Profesional de | por los Policias de ano o del
. ocasiones en
Carrera Policial | Carrera -
especificas
Valida que el
Policia de Carrera
cumpla con los
requisitos
establecidos en el Consulta
Director de| Reglamento del Reglamento el
2 | Seguridad Servicio Servicio del
Publica Profesional de Profesional  de
Carrera del Carrera
Municipio de
Amecameca,
Estado de México
Revisa la
Comisién del Iparopuesta y vaht_ja Acciones
Servicio permanenma, relevantt_es _o
3 | profesional de capaC|dao~I y extraordinarias de
.. | desempefio de los los elementos de
Carrera Policial elementos de la carrera
corporacion
wi o ol
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MANYALDE

2025 - 2027

.Se  acepta
Comision  del la
Servicio propuesta?
Profesional de|
Carrera Si, pasar a paso 6
Policial No, pasar a paso
5
Comisién del
Servicio Informa los
Profesional de motivos por lo Documental de
c que es negada la soporte
o |t
Si se trata de un

Comision dell Establece los estimulo

i conceptos del L, econémico hay que
Servicio ] F} Acta de Sesion | . yd
Profesional de| estimuloy indicar  que la
Carrera reconocimiento percepcion no es
Policial fija ni permanente
Coordinacion .
de Realiza una
Administracion ceremonia oficial
de  Recursos para la entrega Reconocimiento

. del
Materiales y o
Servicios reconocimiento
Coordinacion
de Integra en el _
Administracion| expediente la Acredlta_ ent el
de Recursos| documental de reconou;mendo .
Materiales y | soporte como antecedente
Servicios

Tiempo Total 1 mes
win ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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MANDANEDE

Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-012.

GOBIERNO PARA TODOS \MECAVIECA
Junlos constrayendo Tuluro 77 Nl poee Beke



‘M#N ALDE

rocedimienlos

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-012.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo fuluro 78 Hoborno pers ks

Jjanlos conslruyendo fuluro!




MANGARDE
rocedimienio$

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
ORDINARIA.

Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-013.

Elaboré y Revisoé:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizb6:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisiéon Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
wi o ol
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Junlos conslrayendo Tuluro 79 Sl pre bt




MANUALDE
‘ rocedithien(0S 2025 - 2027

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
ORDINARIA.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-013.

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

de Carrera Policial.

Glosario

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legal

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

* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccidn

de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
« Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
» Coordinacién de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

-1
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
ORDINARIA.

CODIGO: DSPYyTM/AMEC/PR-013.

Nombrey .
L Comentarios
Paso Responsable Descrlp_u_on de la Clave del uly
N° Actividad Documento de .
. Observaciones
Trabajo
Policia de
Carrera o en
caso de Solicita | - fici q Conforme lo
muerte, el olicita fa sepqramon * O 'C'(_) _ €l establece el
1 familiar al que del Servicio Solicitud Reglamento
el elemento
haya asignado
Coordinacion
de Verifica la tramitacion
Administracion |adecuada y la entrega
2 de Recursos| oportuna de los
Materiales y documentos Realizar el
Servicios tramite
Coordinacion
de
Administracion | Aprueba la separacion
3 de Recursos| solicitada Conforme lo
Materiales y establece el
Servicios Reglamento
Coordinacion Informa al Sistema
de Nacional de Seguridad
Administracion | pgblica la separacion
4 de _ Recursos| del elemento para la Modifica su
Materiales y actualizacion de la estatus de activo
Servicios base de datos a inactivo
Integra en el
expediente del
L elemento la Archiva
5 Coor.d|.nac:|(.)n documental de expediente con
Administrativa | goporte el estatus de
del tramite baja
Tiempo Total | 5 dias
L
wi o ol
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MANDANEDE

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
ORDINARIA.

Cadigo: DSPYyTM/AMEC/PR-013.

GOBIERNO PARA TODOS

Junlos constrayendo Tle

uro 82
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA

ORDINARIA.

C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-013.

Historial de Cambios

Revisién

Fecha de aprobacion Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-013.

Anexos

Numero Nombre y clave de documento
1 Oficio
w ol
GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo fuluro 83 " b por ot

Jurlos construyendo fuluro!



MANGARDE
rocedimienio$

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.

Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-014.

Elabord y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision NUumero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
Lo ] ~5nd
w ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA

Junlos conslrayendlo Tuluro 84 ks bl




MANUALDE
‘ rocedithien(0S 2025 - 2027

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-014.

Objetivo: Cumplir con los criterios establecidos en el Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera Policial, en relacién 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.

Marco Legal
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica ¢ Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion

de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Pulblica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
+ Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinaciéon de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

-1
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA

EXTRAORDINARIA.

CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-014.

Paso o Nombre y Clave del Comentario
Descripcion de la s uly
Responsable . Documento de .
NE Actividad Trabajo Observacio
nes
Direccién Revisa la solicitud
1 Seguridad de baja voluntaria o | « oficio
Publica renuncia.
Coordinacion de
Administracion | Analiza la solicitud de .
2 de Recursos| baja o renuncia * oficio
Materiales y voluntaria
Servicios
Coordinacion de
Administracion Realiza el célculo de
3 de Recursos| prestaciones a que » oficio
Materiales y haya lugar
Servicios
Coordinacion de | Entrega a través del
Administracion | apoderado legal en .
4 de Recursos| materia laboral el ) OfICIO.. )
Materiales y cheque para el pago convenio
Servicios de finiquitos
Coordinacion de Rem't? el
Administracion expeope_ntg de pago
5 de Recursos de .f'f‘lq“'to a la « oficio
Materiales y Corms_mn de Honory
- Justicia para su
Senvicios conocimiento.
=0
GOBIERNO PARA TODOS AMECAMECA
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‘M&IC!%“AM%M E 2025 - 2027

Recibe el oficio que
contiene el
expediente de pago

Comision q foiau y
6 Municipal de| 9¢ niquito /o « Acuerdo

| renuncia ylo
Honor y Justicia solicitud de baja

voluntaria y apertura
un expediente.

Emite un acuerdo de
conclusion de

Comision Informacion Previa

7 Municipal de| en el que determina « Acuerdo
Honor y Justicia | la conclusion del
servicio del

elemento por Baja.

Notifica el acuerdo al
Comision elemento y a las . Acuerdo
8 Municipal de| autoridades Notificacion
Honor y Justicia | administrativas
correspondientes.

Recibe copia de la
resolucion o acuerdo
de conclusiéon de

Informacién Previa,
gue contienen las

Direccion declaratorias de
Seguridad  de | conclusion del
9 Publica servicio del
elemento policial y lo
remite al Secretario
Técnico del Consejo
Municipal de
Seguridad Publica.
w ol
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MANDANEDE

Informa al Sistema )
I Dar de baja

Secretario Nacional de al  elemento
Técnico i Obli
10 rsei?)TLgig publica la de la base de
datos

correspondiente

Tiempo Total 15 dias

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-014.

GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo Taluro 88 Pocspsuid ool
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-014.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-014.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento
1 Expediente
2 Oficio
wi o ol
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Procedimiento: DE LA REMOCION.

Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-015.

Elaboré y Revisoé:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisiéon Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
Lo ] ~5nd
w ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA

Junlos conslruyendo Tiluro 90 ks bl
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rocedimienloS

Procedimiento: DE LA REMOCION.
C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-015.

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

del Municipio de Amecameca, Estado de México.

Glosario:

CMHyJ: Comisién Municipal de Honor y Justicia.

UAI: Unidad de Asuntos Internos.

Marco Legal
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica ¢« Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley de Seguridad del Estado de México.

* Reglamento de la Comision Municipal de Honor y Justicia.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacién de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion

de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance

» Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinacién de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

* Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

w ol
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Junlos conslruyendo fuluro 91 Hoborno pers ks
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MANDALDE

2025 - 2027

Nombre y Clave Comentario
Paso Descripcion de la y s uly
Responsable L del Documento de .
N° Actividad T . Observacio
rabajo
nes
+ Acta
Direccion Revisa la situacion administrativa.
1 Seguridad de | de la causal de la | « Oficio.
Publica baja extraordinaria. | « Queja
+ Denuncia.
Radica la queja o
Unidad denuncia, realiza su
2 Asuntos de | investigacion y  Acuerdo
Internos. emite su
determinacion.
Unidad E]\elzlslfiaaciér:a
3 Asuntos de g y « Resolucion
Int determina la
nternos. procedencia.
I(\:/I(L)Jrrrllilcsilogl de Radica el oficio de ) ;A\(lzuerdo.l .
4 P remision  de ntormacion
Honor y ) previa.
. expediente.
Justicia
Comision Inici iodo d
5  |Municipal de |nic1d un_,perloc-) © » Acuerdo
N Informacion Previa
Honor y Justicia
Concluye el Periodo
de Informacion
Comision Previa emitiendo un
6 Municipal de| acuerdo de « Acuerdo
Honor y Justicia | conclusion de no o
de inicio de
procedimiento.
wi o ol
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Comision Inicia P dimient
7 Municipal de| hic1a Frocedimiento « Acuerdo

.. | Administrativo
Honor y Justicia

Dicta y notifica la

Comisién resolucién al
. elemento y a las * Resolucion.
8 Municipal de ) y e,
autoridades « Notificacion

Honory Justicia | 4qministrativas

correspondientes.

Recibe copia de la
resolucion 0
acuerdo de
conclusién de

Informaciéon Previa,
que contienen las

9 [S)lrecc_lé)nd de declaratorias de
Pegll%” a conclusion del
ublica servicio del

elemento policial y lo
remite al Secretario
Técnico del Consejo
Municipal de

Seguridad Publica.

Informa al Sistema

Secretario Nacional de Dar de baja
Arni . . al elemento
Tecnico Seguridad publica la de la base de
10 resolucién datos
correspondiente
Coordinacioén de Int
Administracion neg(;_a ¢ en el
de Recursos SXpen:e:tel la
11 | Materiales y ocumenta de
.. soporte
Servicios
Tiempo Total 100 dias
w ol
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MANYAL2E

Procedimiento: DE LA REMOCION.

Cadigo: DSPYyTM/AMEC/PR-015.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos constrayendo Tuluro

94
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rocedimienlos

Procedimiento: DE LA REMOCION.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-015.

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DE LA REMOCION.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-015.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento
1 Expediente
2 Proyecto
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo fuluro 95 Hoborno pers ks

Jjanlos conslruyendo fuluro!
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Procedimiento: DE LA SEPARACION.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-016.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autoriz6:

Dra. Ilvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisibn NUmero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
iGobierro para Todos.

Junlos conslrayendo Tuluro 9% & “




MANUAL DE
\ AN ALD 2025 - 2027

Procedimiento: DE LA SEPARACION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-016.

Objetivo: Dar terminacién a la carrera profesional policial ya sea voluntariamente o
separacion involuntaria por no cubrir los requisitos de permanencia en la

corporacion policial.

Glosario

Separaciéon del cargo: Aplica cuando el servidor publico de carrera policial por
jubilacién, renuncia, muerte, incapacidad permanente o incumpla cualquiera de los
requisitos para la permanencia, no haya aprobado el proceso de promocién y
cuando se haya incurrido en las sanciones enmarcadas en la normatividad

aplicable.

Marco Legal
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica « Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion

de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
+ Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

-1
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Procedimiento: DE LA SEPARACION
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-016
L Nombre y Comentarios
Paso Responsable Descrlp_C|_on dela Clave del uly
N° Actividad Documento .
. Observaciones
de Trabajo
Presenta la queja
fundada y motivada
ante la Comision del
Servicio Profesional de
Carrera Policial con
Superior documentos
1 L :
Jerarquico probatorios donde
sefiale que el policia . .
haya incumplido en V|_ola_C|_on a_los
alguno de los requisitos prlnC|p!95 de
de ingreso o actuacion
permanencia « Oficio
La Comision
del Servicio | Analiza la quejay
Profesional de | verifica si existe alguna Documental de
2 Carrera falta soporte
Policial necesaria
La Comision | pagqlvera ¢ Se cometio
del Servicio alguna falta? Si, pasar
Profesional de 9 el p
3 Carrera apaso o
Policial No, pasar a paso 4
La Comision
del Servicio | Da a conocer a la
4 Profesional de | Comision de Carrera el
Carrera asunto
Policial
Comision del
Servicio Verifica que se cuente
5 Profesional de | con la documental de Adjunta pruebas
Carrera soporte e informacion
Policial necesaria
L
wi o ol
GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
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‘M&IC!%“AM%M E 2025 - 2027

Notificara al elemento y
L lo citara a audiencia,
Comision del e
" para que manifieste lo
Servicio
. gue a su derecho
Profesional de
6 corresponda,
Carrera .
. adjuntando
Policial
documentos o
elementos que sirvan Analisis de
de medio de prueba pruebas
La Comision
del Servicio | E1abora el proyecto de
. Profesional de debidamente fundado Conforme lo
Carrera : y sefala el
- motivado,
Policial  Proyecto Reglamento
Notifica al
Comision del elemento en
Servicio Ejecuta las proceso la
8 Profesional de | resoluciones y resolucion,
Carrera determinaciones verificando el
Policial cumplimiento de
las mismas
CoordC;namon Integra en el
ue expediente del
Administracion clemento la
9 de Recursos q d Archiva
Materiales y | documental de soporte como
Servicios | del dictamen antecedente
Comision del
Servicio
10 Profesional de
Carrera
Policial
Tiempo Total 1 mes
win ol
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MANYAL2E

Procedimiento: DE LA SEPARACION.

Cadigo: DSPYyTM/AMEC/PR-016.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos constrayendo Tuluro

100



MANYALDE
rocedimienio$

Procedimiento: DE LA SEPARACION.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-016.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio
Procedimiento: DE LA SEPARACION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-016.
Anexos
Numero Nombre y clave de documento
1 Oficio
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo fuluro 101 igobirne para les

Jjanlos conslruyendo fuluro!



‘M#N E
rocedithien(0S

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-017.

Elabor6 y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisiéon Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
wi o ol
GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
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MANUALDE
‘ rocedithien(0S 2025 - 2027

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-017.

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

SJ: Superior Jerarquico.

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

CMHyJ: Comisién Municipal de Honor y Justicia.

Marco Legal
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica « Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion

de Gobernacién Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
» Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.
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Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.
CODIGO: DSPYyTM/AMEC/PR-017.
L Nombre y Clave Comentario
Paso Responsable Descripcion de la del Documento s uly
N° P Actividad : Observacio
de Trabajo
nes
Indicar los
hechos y
. razones que
Qi noonformidad lo_motivan,
Policia de e Escrito de | adjuntando
1 ante el Superior | .
Carrera Jerarquico de la inconformidad. las pruebas
L, . documental
Corporacion Policial es que
considere
pertinente
de | Recibe el escrito de
Director inconformidad y lo
2 Seguridad turna a la autoridad « Oficio.
Publica competente para su
radicacion.
Sindicatur Recibe el oficio de la
3 Mlunilgia ;JI a Direccion de « Oficio
P Seguridad Publica
Sindicatura Radica el escrito de
4 g inconformidad  del « Acuerdo.
Municipal .
policia de carrera.
Solicita informacién
Sindicatura y el .exped|ente del i
5 g acto impugnado a la - oficio
Municipal L -
Comisién Municipal
de Honor y Justicia
Recibe el
Sindicatura expgdlente
6. g solicitado y turna los « Acuerdo.
Municipal -
autos a  emitir
resolucion.
wi o ol
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Realiza el analisis

Sindicatura . .,
7. g del expediente vy | « Resolucion
Municipal : e
emite resolucion.
Realiza la
Sindicatura notificacion de la .
8 . ., » Notificacion.
Municipal resoluciéon a la
partes.
* Impugna ante
Recibe la resolucion, el Tribunal de
L, si favorable o es Justicia
Policia de . . )
9 Carrera condenatoria. Administrativa.
* O solicita su
incorporacion
al servicio.
Comision Recibe la resolucion, L hi |
10 Municipal de es favorable a archiva en €

Honor y Justicia expediente.

 La impugna ante

Comision el Tribunal de

. Recibe la resolucion
Municipal de ' i
11 P es favorable Justicia

Honor y Justicia Administrativa

Acata la decision del
Tribunal de Justicia

Comision Administrativa una |« Cumplimiento d
12 Municipal de S u umplimiento de
.. |vez que se hayan sentencia.
Honor y Justicia
agotado todas las
instancias.

Tiempo Total 100 dias

w ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo fuluro 105 Hoborno pers ks

Junlos construgendo fuluro!




MANYAL2E

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-017.

GOBIERNO PARA TODOS \MECAVIECA
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MANDANEDE

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.
Cadigo: DSPYyTM/AMEC/PR-017.

GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-017.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.

Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-017.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento

1 Acta

2 Oficio

3 Proyecto

wi o ol
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MANGARDE
rocedimienio$

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE
CARRERA.

Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-018.

Elaboré y Revisoé:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizb6:

Dra. lvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisién Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
Lo ] ~5nd
w ol
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Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE
CARRERA.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-018.

Objetivo: Dar seguimiento e impulsar las actividades académicas encaminadas a
conocimientos, habilidades, destreza, competencias, aptitudes, actitudes para el
optimo desempefio de sus actividades; de igual manera evaluar periédicamente

para dar forma a la carrera policial y dar certeza en la permanencia del elemento.

Infundir certeza y certidumbre en el servicio policial a través del seguimiento en la
ruta critica de la profesionalizacion de la carrera conservando categoria y

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

Glosario

CSPCP: Comisiéon del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legal
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica ¢« Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion

de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccién de Apoyo Técnico.
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Alcance

ALDE

rocedimienloS

* Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

» Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

* Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

Procedimiento;: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE
CARRERA.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-018.
Paso Responsable Descripcion dela | Nombrey Clave | Comentarios
" Actividad del Documento uly
de Trabajo Observaciones
Coordinacion de
Elaborar .
v P Identificar
Administracion de Diagnéstico para esultados de
1 Recqrsos conocer la ' Asti evaluaciones
Materla}le_s y situacion actual de « Diagnéstico )
Servicios los Policias de CuUrsos y
Carrera escolaridad
AC(:joo.@rj[acu.)'n dde Documental de
mlgls racion de Intearar Soporte, enviar a
ecgrsos . 9 ) la Comisién del
4 Materiales y expedientes del » Expediente Servicio
Servicios personal propuesto Profesional de
Carrera Policial
Comision del | Valida y aprueba la
Servicio propuesta del .,
S Profesional de | personal de nuevo * Acta de sesion
Carrera Policial | ingreso
w ol
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rocedimienio$

Coordinacion de
Administracion de
Recursos
Materiales y
Servicios

Establece un plan
de desarrollo
policial (académico
y laboral)

* Informe
personalizado

Programar
evaluaciones

y
capacitacion

Coordinacion de
Administracion de

Envia al Policia de

Junlos conslrayendlo Tuluro

112

Recursos
: Carrera a los De _acuerdo al
Materiales y Event Perfil y la
. ventos -
Servicios . antigliedad en el
Académicos que
_ rango
requiere
Coordinacion de
Administracién de i
RecUrsos Actualiza en la Documental de
_ base de datos los Soporte en el
Materiales y avances laborales Expedient
Servicios y formativos xpediente
Tiempo Total | 1 mes
wi o ol
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MANDANEDE

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE
CARRERA.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-018.
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Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE
CARRERA.
Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-018.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-018.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento

1 Acta

2 Expediente

3 Informe

wi o ol
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Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-019.

Elaboré y Revisoé:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo Director de
Seguridad Puablicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
w ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-019.

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.

Marco Legal
* Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica « Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccién

de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
» Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
» Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.
» Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial
* Operador de la Herramienta de Seguimiento y Control del Servicio

Profesional de Carrera.
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2025 - 2027

Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-019.
Paso Responsable Descripcion dela | Nombrey Comentarios
" Actividad Clave del uly
Documento | Observaciones
de Trabajo
Coordinacion de
Administracion | Elaborar Base de Confocrlme . los
1 Materiales Datos con los |+ Base de del Servicio
acsy apartados Datos Profesional de
Servicios necesarios
Carrera
Coordinacion de |
Administracion de Presentar  la
2 Recursos estructura de la
Materiales y base de.crlatos para
Servicios aprobacion
Comision del
Servicio Revisa y aprueba | « Acta
3 Profesional de | la estructura de la de
Carrera Policial | base de datos sesion
Coordinacion de Captura la nf B
Administracién de | ; i nrormacion
Recursos |nf0rma(?|0n . detallada de los
4 Material necesaria para | Expediente Policias de
g eralesy integrar la base de Carrera
ervicios datos
Coordinacion de
Administracion )
de Recursos \/ahda y.a}prueba la
5 Materiales y integracion de la
Servicios base de datos
Tiempo Total 10 dias
wi o ol
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MANDANEDE

Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.
Cadigo: DSPYyTM/AMEC/PR-019.
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Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.
Cédigo: DSPYTM/AMEC/PR-019.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

Cdédigo: DSPYyTM/AMEC/PR-019.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Expediente
wi o ol
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Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION.

Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION DEL CENTRO DE
MANDO Y CONTROL

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-020.

Elaboré y Revisoé:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autoriz6:

Dra. lvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisiéon Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
wi o ol
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Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION.
Cdodigo: DSPYyTM/AMEC/PR-020.

Objetivo:

Dar cumplimiento a los procedimientos y marco legal establecido en para el uso de
las tecnologias de la informacion y comunicacion en beneficio de la seguridad
publica y de los ciudadanos, manteniendo y conservando la secrecia de la

informacion establecida en los protocolos vigentes.

Glosario

C2: Centro de Comando y Control.

Marco Legal
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica « Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley de Seguridad del Estado de México.

* Ley que regula el Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

para la Seguridad Publica del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Direccion de

Apoyo Técnico.

Alcance
+ Centro de Comando y Control.
» Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.
* Elementos adscritos al Centro de Control y Comando
e ol
w ol
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2025 - 2027

Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-020.
Paso Responsable Descripcion de la| Nombrey Clave | Comentarios
. Actividad del Documento uly
N de Trabajo Observacion
es
Monitorista del . . Identificar
C2 Realizar barridos o
. actividades y
virtuales en todo el .
. . . actitudes
1 municipio donde se | « Diagnostico :
. inusuales
cuente con video
. . gue conlleven
vigilancia urbana. e
un acto ilicito
Coordinacion de Establecer
C2 lineas de
acciony
Se analizan los ' comparte
* Procesamiento informaCién
2 puntos de mayor de con los
incidencia delictiva informacion. diferentes
ordenes
de
gobierno.
Momtcg;s,ta del Sj s
Se  recopila necesario se
informacion en las manda
3 :
diferentes la
plataformas de C5. informacion al
area operativa
wi o ol
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rocedimienio$

Radio operador
del C2

Se reciben datos
personales del
usuario 0]
denunciante.

Se canaliza el
apoyo.

Se analiza el
tipo de apoyo
y se canaliza
via radio al
area
operativa
para su
atencion
inmediata.

Se da seguimiento

Se cierra el

Junlos conslrayendlo Tuluro

al apoyo y se fé'('fé iliidoclg
Radio operador del| mantiene recop .
., informacion
C2 comunicacion con q |
la  persona de 1a .
q ante intervencion
enuncian policial.
Tiempo Total | 15 Minutos
e 1
GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
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MAARRE

Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-020.
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Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION.
Cdodigo: DSPYyTM/AMEC/PR-020.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION.

Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-020.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento

1 Acta

2 Expediente

3 Informe
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MANYALDE
rocedimienio$

Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE
TRANSITO.

Arearesponsable del procedimiento: COORDINACION TRANSITO
MUNICIPAL

Caodigo: DSPYyTM/AMEC/PR-021.

Elabord y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autoriz6:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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MANUALDE
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Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE
TRANSITO.
Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-021.

Objetivo:

Las mujeres designadas a la coordinacion de transito municipal realizaran las
infracciones correspondientes y conforme al reglamento de transito del estado de
México, de acuerdo a la falta que se haya cometido por parte de los automovilistas

que se encuentren dentro del territorio municipal.

Glosario

TM: Transito Municipal.
RTEM: Reglamento de Transito del Estado de México.

Marco Legal

» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica « Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley de Seguridad del Estado de México.

* Reglamento de Transito del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Direccidon de

Apoyo Técnico.

Alcance

» Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.
+ Elementos adscritos a la Coordinacion de Transito Municipal.
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2025 - 2027

Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE TRANSITO.
CODIGO: DSPYyTM/AMEC/PR-021.
Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y Clave | Comentarios
. Actividad del Documento uly
N de Trabajo Observacion
es
Policia de .
Transito. | Estar supervisando Id?_n t.'(l;'cgr
dentro del territorio act!;n da esy
1 municipal se cumpla | « Diagnéstico actitu FS
con lo establecido en el I(:?L:Jesu:oﬁleven
RTEM un acto ilicito
Policia de
transito.
Identificar la falta e
indicarle al conductor
de manera visual y
2 auditiva que debe  Procedimiento.
detener la marcha del
vehiculo y estacionarlo
en un lugar donde no
obstaculice el transito.
Policia de
transito. Identificarse con
3 nombre y numero de
placa o trabajador.
| 1 9l
wi o ol
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
Junlos conslruyendo fuluro 128 Hoborno pers ks

Junlos construgendo fuluro!



‘M#N ALDE

rocedimienlos

Policia de Sefalar al Se analiza el

transito. conductor la tipo de apoyo
infraccidon que ha y se canaliza
cometido, via radio al

4 Mostrando el area

articulo del RTEM, operativa
asi como la para su
sancion a la que se atenciéon
hace acreedor. inmediata.
Indicar al
conductor que

muestre su licencia
y/lo permiso para
conducir vehiculos,

5 Policia de transito. .Tarje.tg ., de
identificacion
personal para

operadores del
transporte publico,

tarjeta de

circulacion.
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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Una vez efectuada
la revision de los
documentos y de la
situacion en que se
encuentra el
vehiculo, si estos
estan en orden, el
policia procedera a

En caso que
el conductor
del vehiculo
no cuente con
tarjeta de
débito 0
crédito para
hacer el pago
al  momento

licia de transi la formulacién del con la
6 Policia de transito. documento terminal
impreso por la electrénica,
terminal debera pasar
electronica en el a las oficinas
gue conste la de la
infraccién y tesoreria
sancion que el municipal
policia de transito para hacer el
expida. pago en
efectivo.
Tiempo Total | 15 Minutos
w ol
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MANDANEDE

Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE
TRANSITO.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-021.

GOBIERNO PARA TODOS AMECAVIECA
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Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE
TRANSITO.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-021.

Historial de Cambios

Revisién Fecha de aprobacién Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE TRANSITO
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-021.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Expediente
3 Informe
GOBIERNO PARA TODOS AMEC/MECA
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MANGARDE
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Procedimiento: PARA BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE
PERSONAS.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION POLICIA DE
VIOLENCIA DE GENERO.

Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-022.

Elabord y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autoriz6:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
w ol
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Procedimiento: PARA BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE
PERSONAS.
Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-022.

Objetivo:

La Coordinacion de Género recibira la denuncia de la imposibilidad de localizar a
una persona, para crear y detonar sin dilacién alguna el proceso para la blusqueda
y localizacion inmediata, mediante la informacién adquirida por el Ofendido, el
despliegue de un rastreo remoto, asi como solicitando informacién a autoridades,
particulares y el despliegue operativo, en el que se procure explorar
sistematicamente todos los lugares en el que podria estar y brindarle auxilio si asi
lo requiere, esto hasta que se realice la localizacién o se cumple cualquiera de los
supuestos legales para presumir que un delito se ha cometido encontrar de la

persona desaparecida.

Glosario:

CPVG: Coordinacion de Policia de Violencia de Genero.
PVG: Policia de Violencia de Genero.
C2: Centro de Comando y Control.

Persona desaparecida: Es la persona que se presume como victima de un delito.
Persona no localizada: Es la persona que cuya ubicacion desconocida.

Persona extraviada: Es la persona que

Marco Legal:
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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» Ley general en Materia de Desaparicién Forzada de Personas, desaparicion

cometida por particulares y del sistema nacional de busqueda de personas.

Referencias:
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Direccidon de

Apoyo Técnico.

Alcance

» Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.
+ Elementos adscritos a la Coordinacién de Policia de Violencia de Género.

Procedimiento: BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS.

CODIGO: DSPYyTM/AMEC/PR-022.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y Comentarios uly
o Actividad Clave del Observaciones
N Documento
de Trabajo
C2

Obtener la mayor
informacion general de
la persona

desaparecida, asi como

Recibe el reporte
1 de persona | « Diagnéstico
desaparecida.

de la persona
reportante.
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Policia de . ‘0s generales:
violencia de Se entrevistara con Nombre.
genbe,ro (C(Z:ula los familiares Edad.
€ busgueday cercanos para de . « Sexo.
localizacion). . .
la  persona . « Fisonomia
desaparecida para . . Vestimenta.
la  obtencion Procedimiento.| ., Sefas particulares.
de mas Dia, hora, lugar que
informacion fue visto por dltima
vez.
como o« U5
Si cuenta
complemento  del .
con namero
C2 celular y/o redes
sociales.
.POHCIZ.i de Realizar el
violencia de

género (Célula
de busqueday

acompafamiento y
asesoramiento al

o reportante para
localizacion). realizar la
denuncia ante la
fiscalia regional
por la desaparicion

de su familiar.

|_30I|C|e_1 de Comenzar a

violencia de

género (Célula
de busqueda 'y

realizar la ficha de
busqueda para
difundirla en las

localizacion). redes sociales para
obtener
informacion de la
persona
desaparecida.
Lo ] ~5nd
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Policia de violencia
de
género (Célula de
basqueda y
localizacion).

Comenzar la
basqueda de

la persona
desaparecida

y realizar
entrevistas con las
personas que

puedan
proporcionar
informacion
relacionada con la
misma.

Policia de violencia
de
género (Célula de
basqueda y
localizacion).

Una vez localizada
la persona ya sea
por familiares o por
la célula de
busqueda, se
realiza la

presentacion  de
dicha persona ante
el ministerio
publico, para dar
de baja la ficha de
busqueda y
reintegrarla a su
nacleo familiar.

Tiempo Total

Variable
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MAARRE

Procedimiento: BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS.
C6digo: DSPYTM/AMEC/PR-022.
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Procedimiento: BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-022.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS.
C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-022.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento

1 Acta

2 Expediente

3 Informe
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Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE
PERSONAS.

Arearesponsable del procedimiento: AREA OPERATIVA

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-023.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo
Director de Seguridad Publicay Transito Municipal

Autoriz6:

Dra. Ilvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
Lo ] ~5nd
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Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE
PERSONAS.
Cddigo: DSPYyTM/AMEC/PR-023.

Objetivo:

El personal operativo aplicara el protocolo de detencion conforme al marco legal
establecido en la materia y con estricto respeto a los derechos humanos de las
personas, asi como la aplicacion del uso progresivo y diferenciado de la fuerza.
Glosario

C2: Centro de comando y control.
PO: Policia operativo.

Marco Legal

» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
» Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

* Ley Nacional del Uso de la Fuerza.

+ Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

+ Cadigo Penal Federal.

Referencias

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

Alcance

» Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.
» Policias adscritos a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.
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Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE
PERSONAS.
CODIGO: DSPYyTM/AMEC/PR-023.
Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y Comentarios
. Actividad Clave del uly
N Documento de| Observaciones
Trabajo
Cc2
Recibe el llamado de Recabar datos
1 apoyo y recaba generales del
informacion apoyo.
Policias
operativos. | Recibe el apoyo de C2
2 y la direccion para
trasladarse al lugar
« Diagnostico.
POHC.I as Arriba al lugar para
operativos. valorar el nivel de
3 : * Protocolo
riesgo para
intervenir.
Policias
operativos. | Al intervenir se En caso de
identifica y advierte en una resistencia
4 caso que sea a la autoridad,
necesario del uso de utilizara la
uso de la fuerza. fuerza.
| 1 9l
wi o ol
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Policias En la
rativos. ., i i6
operativos Para la detencion ;p]lf:legn de
de la persona buscara
5 debera aplicar la
fuerza de manera causar |
progresivay e
) ) menor
diferenciada dafio
posible.
Una vez detenida
la persona, le
informara el motivo
de la detencion,
Policias sus derechos en
6 ) i .
operativos. calidad detenido y
hacia qué
autoridad sera
puesta a
disposicion.
En caso de que la
persona detenida Solicitara el
resulte lesionada,
_ . apoyo de
Policias solicitara los .,
7 . . Proteccion
operativos. servicios de Civil 0 Cruz
emergencia para Roia
su atencion ja.
médica.
Tiempo Total | Variable
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MANDANEDE

Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE
PERSONAS.
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-023.
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Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE
PERSONAS.
C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-023.

Historial de Cambios

Revisién Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE PERSONAS.
Cdédigo: DSPYyTM/AMEC/PR-023.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento

1 Acta

2 Expediente

3 Informe
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Procedimiento: SOLICITUD DE VIDEOGRABACIONES

Area responsable del procedimiento: CENTRO DE MANDO C2

Cdédigo: DSPYyTM/AMEC/PR-024.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo Director de
Seguridad Publicay Transito Municipal

Autorizb6:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revisién Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: SOLICITUD DE VIDEOGRABACIONES

C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-024.

Objetivo:

Remitir a la autoridad competente (fiscalias) informacion recolectada mediante los
métodos de la cadena de custodia de los documentos video-graficos para ayudar
mediante su analisis a esclarecer o dirimir un hecho probablemente delictivo o una
investigacion administrativa, que ha sido denunciado por querella o bien que el

estado considera como agravio al mismo.
Alcance:

Enviar informacién de videograbaciones para apoyar en la etapa de investigacion a

la autoridad competente de un hecho que la ley considera como delito.
Referencias:

» Constitucion Politica del Estados Unidos Mexicanos;

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica:

* Ley de Seguridad del Estado de México

* Reglamento de la Ley que regula el uso de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacion para la Seguridad Publica del Estado de México.

Responsabilidades

El personal en turno tendra la obligacion de revisar, orientar y recibir el oficio de
peticion de video que haga la autoridad competente, y que cumpla con lo
establecido en el Reglamento de la Ley que regula el uso de Tecnologias de la

Informacién y Comunicacién para la Seguridad Publica del Estado de México.
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El coordinador es el encargado de llevar a cabo la verificacion de la solicitud de
videograbaciones, asi como de buscar, analizar y descargar lo solicitado por la

autoridad competente.

El coordinador es el responsable de justificar el procedimiento en caso de no contar,
por algun factor externo o interno, de no dar una respuesta favorable a lo

peticionado.
Glosario:
C2: Centro de mando y comunicacion.

DVR: Disco video regrabable.

Videograbaciones: Informacion obtenida a través del analisis de lo captado de las

camaras que operan en el Centro de Mando.

DSPYTM: Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Procedimiento: SOLICITUD DE VIDEOGRABACIONES
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-024.

Paso Responsable Descripcion de la Nombrey Comentarios uly
3 Actividad Clave del Observaciones
N Documento de
Trabajo
Autoridad
C2 Verificacion del
2 oficio y del
contenido
w ol
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C2 Se llevan a cabo los
3 métodos de
investigacion
C2 Se ubica el hechoy
4 el tiempo
Cc2 Se descarga la
5 videograbacién
C2 Se quema la
6 videograbacion en
un DVD
Cc2 Se verifica el
contenido que se
7 haya guardado
correctamente
C2 Se |n|C|a el 0f|C|0 Numero de
de respuesta, en| oficio: Con la
8 conjunto con la nomenclatura
cadena de :
. correspondiente
custodia
DSPYTM Se envia la El acuse se queda a
9 respuesta al oficio resguardo de la
solicitante Direccion de Seguridad
Pdblica y Transito
TIEMPO VARIABLE
wi o ol
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MANDANEDE

Procedimiento: SOLICITUD DE VIDEOGRABACIONES
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-024.

%
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Procedimiento: SOLICITUD DE VIDEOGRABACIONES
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-024.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: SOLICITUD DE VIDEOGRABACIONES
Codigo: DSPYyTM/AMEC/PR-024.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Expediente
3 Informe
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Procedimiento: RETIRO DE VEHICULOS DE LA VIA PUBLICA

Arearesponsable del procedimiento: MOVILIDAD

C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-025.

Elaboré y Reviso:

Lic. Juan Carlos Espinosa Castillo Director de
Seguridad Puablicay Transito Municipal

Autorizo:

Dra. lvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Abril 2025
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: RETIRO DE VEHICULOS DE LA VIA PUBLICA

C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-025.

Objetivo:

Implementar un procedimiento sistematico y seguro para el retiro de vehiculos
abandonados o estacionados indebidamente en la via publica, garantizando la
seguridad vial, la fluidez del trafico y el respeto a los peatones, en cumplimiento con

las normas y regulaciones vigentes.

Alcance:

Se aplicara en todo el territorio municipal, abarcando vias publicas, calles, avenidas,
parques y espacios publicos. Dirigiéndose a todo tipo de vehiculos que el
reglamento de trastito rige, asi como también a pegandose a la ley general de

movilidad.

Referencias:

« Reglamento de transito del Estado de México

» Ley General de movilidad del Estado de México

Responsabilidades:

El coordinador de movilidad, seré el responsable de planificar, organizar y dirigir los
servicios de movilidad en el municipio, asi como también supervisar el retiro de

vehiculos abandonados o estacionados indebidamente en la via publica.
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El policia de transito, es el responsable de mantener el orden y la seguridad vial del

municipio, supervisar y coordinar las patrullas de transito y colaborar con el

coordinador de movilidad para el retiro de vehiculos abandonados

Glosario:

C-2: Centro de mando.

PT: Policia de transito.

IPH: Informe policial homologado.

REPUVE: Registro Publico Vehicular

Procedimiento: RETIRO DE VEHICULOS DE LA VIA PUBLICA

C6digo: DSPyTM/AMEC/PR-025.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y Comentarios uly
. Actividad Clave del Observaciones
N Documento de
Trabajo
C2 O Movilidad Se recibe el reporte datos
1 o0 denuncia R b |
(Oficinas o ecabar generales
llamada)
PT Recibe el apoyo C2
y la direccion para
2
trasladarse al
lugar.
PT Se verifica si existe
algun propietario o
3 si es vehiculo| Protocolo
abandonado.
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PT dse ~Ie |nf(:rma 2‘1' En Caso de no retiro el
hueno que Ielnet' vehiculo, se le realiza
4 dolras rﬁ)’ar? CITEUro | piagnostico una amonestacioén con
el venhiculo. un plazo de tres dias
para el retiro.
PT Se solicita al radio
operador la gria Se solicita el apoyo de
5 para hacer el retiro la grua para trasladarlo
del vehiculo de la al Juez Civico.
via publica.
PT Sedreallza el ”tDI_dI'y Se solicita el apoyo de
6 3a| e”;‘, elcus odia la grua para trasladar el
el veniculo. vehiculo al depdsito.
TIEMPO: | VARIABLE
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Procedimiento: RETIRO DE VEHICULOS DE LA VIA PUBLICA

Codigo: DSPYTM/AMEC/PR-025.

GOBIERNO PARATODOS
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Procedimiento: RETIRO DE VEHICULOS DE LA VIA PUBLICA

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-025.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcién de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: RETIRO DE VEHICULOS DE LA VIA PUBLICA

Cdédigo: DSPYyTM/AMEC/PR-025.

Anexos
NUmero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Expediente
3 Informe
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VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE AMECAMECA

MTRO. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE AMECAMECA

LIC. JUAN CARLOS ESPINOSA CASTILLO
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

hﬂﬂ

GOBIERNO PARATODOS AM ECAVI ECA

Junlos conslrayendo Tuluro 158 ”gbvmm%




