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Una de las propuestas para mejorar la imagen de la policia contempla los
componentes de coordinacion, modernizacion, homologacion, desarrollo policial,
participacion ciudadana y proximidad social, prevencién del delito, tecnologias de
la informacion y telecomunicaciones, re-nivelacion salarial, transparencia y
evaluacion del desempefio policial y operacién policial, lo que indudablemente

mejorara 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 Direccién de Seguridad Publica y Transito

Municipal de Amecameca de Judrez, 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 pfecisas 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 actuacién 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

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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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

corporacion y, como consecuencia, la ciudadania.

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

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE
ADMINISTRACION.

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-001.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. lvette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero de 2023.
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-001.

Objetivo: Invitar de forma abierta y democratica 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.
Glosario
Candidato: Persona que aspira a Ingresar a la Institucion Policial.

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial: Instancia colegiada
encargada de validar y aprobar las acciones relacionadas a la aplicacién de los

Procesos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Convocatoria: Instrumento Plblico y abierto a la Institucién Policial, que contiene
los requisitos minimos para ingresar a la Direccion de Seguridad Publica y Transito

Municipal.

Reglamento: Ordenamiento juridico que regula el Servicio Profesional de Carrera

Policial 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.
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Direccién: La Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Marco Legal

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

o Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias

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

de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.
Alcance

e Ciudadania de Amecameca, Estado de México,
o Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Gobierno Para Todos 6
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.
Cddigo: DSPyTM/AMEC/PR-001.
Nombre y
Paso Descripcion de la Clave del Comentarios uly
N° Respansable Actividad Documento Observaciones
de Trabajo
Identifica  plazas La Direccion de
vacantes conforme Seguridad Publica
Coordinacién | @ grado jerarquico y Transito
de y presenta Municipal.
= .. |informacion a la determina el
y Aéj ;’n I-l? e'iﬂ?gécsm Comision del | e Oficio namero de nuevas
Materiales Servicio plazas conforme al
Serviciosy Profesional de presupuesto,
Carrera Policial previa  anuencia
para el Proceso de del Presidente
Reclutamiento Municipal
Recibe y revisa el o
: La Coordinacion
giﬂpgzng;ido z de Administracion
Comision del | establece ﬁ/leaterial eSRecursos
Servicio requisitos de | eProyecto de Sariisios y
2 Profesional de |ingreso y perfil de | convocatoria Ga v =
Carrera Policial | grado  para Ia identi):‘icar =
ggﬁggﬁ;ﬁ?iade I3 numero de plazas
respectiva pargrads
Coordinacioén
de El Secretario
Administracion | Elabora propuesta | e Proyecto de | Técnico verifica los
3 de Recursos | de convocatoria convocatoria | apartados de la
Materiales y convocatoria
Servicios
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Coordinacion
de

Envia a revision y
aprobacion la
convocatoria a la

La Coordinacion de
Administracion de
Recursos Materiales

Profesional de
6 Carrera Policial

respuesta es:
No: Pasar al paso 7
Si: Pasar al paso 8

o Convocatoria

- (7 el e Oficio gt
4 Administracion | Comision del S scatai y Servicios indica el
de Recursos Servicio marco legal que
Materiales y Profesional de sustenta los
Servicios Carrera Policial. requisitos y perfil.
El pleno de Ia
Comision del
Comision del : Servicio Profesional
- Revisa el e
Servicio : .| de Carrera Policial
. contenido de la | eConvocatoria ; :
5 Profesional de i — valida el contenido
Carrera Policial de la convocatoria,
en la sesion
correspondiente
;La convocatoria La Comision del
iy Servicio Profesional
Comision del cumple ;:on : Ig o de C Policial
Sariiels requisitos?, si la | ¢ Oficio e Carrera Folicia

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

Coordinacion
de

w—— - rige la tor
- | Administracion (?c?r:vgcatoria . o Oficio Se adecua |la
de Recursos | 1o 0aso 5. o Convocatoria | Convocatoria
Materiales y
Servicios
Firman el Titular de la
B e I Direccion de
Coorddmamon Seguridad Publica y
Adminis?[racién Pasa a firma la Transito Municipal. y
8 e R convocatoria para | eConvocatoria | 1@ ~ Comisién  del
€ heCUISO0S blicacié Servicio Profesional
. publicacion 5
Materiales y de Carrera Policial,
Servicios asi como el

Secretario Técnico.
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Publica y difunde la
oy convocatoria en los
Coorc:jlgamon radies da
s . comunicacion .| Se asigna
9 Ac??"?ne'ig?:ézn establecidos en el -Cor;\t.;o%aatorla presupuesto para
- Reglamento  del dpraa éste fin.
Materiales y Servici
Servicios SO0
Profesional de
Carrera
Tiempo Total 1 mes

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

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-001.
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-001.

Historial de Cambios

Descripcion de

Cambio Motivo(s)

Revision Fecha de aprobacién

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

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-001.

Anexos

Nimero Nombre y clave de documento

Convocatoria
Oficio
Evidencia de difusion

WIN|[—
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.
Area responsable del procedimiento: COORDINACION DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Cdodigo: DSPyTM/AMEC/PR-002.

Elaboro y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero de 2023,
Revisién Namero: 0
Copia Nimero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.

Cédigo: DSPyTM/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 Pdblica.
Glosario

Comision de Servicio Profesional de Carrera: 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 Institucién Policial, que contiene

los requisitos minimos para ingresar a la Institucion Policial.
Candidato: Persona que aspira a Ingresar o ascender en la Institucion Policial.

Reglamento: Ordenamiento juridico que regula el Servicio Profesional de Carrera

Policial del Municipio de Amecameca.

Coordinacién 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.
Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos,

Gobierno Para Todos 12
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e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
e Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias

Guia para la elaboraciéon 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

e Ciudadania de Amecameca, Estado de México.
e Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

e Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA
EXTERNA.
Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-001.
Nombre y
Paso Responsable Descripcion de la Clave del Comentarios uly
N° P Actividad Documento Observaciones
de Trabajo
Identifica  plazas La Direccion de
vacantes conforme Seguridad Publica
L, a grado jerarquico y Transito
Coorc:jmacmn y presenta Municipal.
Adminisiracién informaciéon a |la determina el
y de Recltens Comislién del | ¢ Oficio numero de nuevas
Materiales y Servim_o plazas conforme al
Se g Profesional de presupuesto,
Carrera Policial previa  anuencia
para el Proceso de del Presidente
Reclutamiento Municipal

I Gobierno Peara Todos
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o de Recursos
Comision del | establece .
S o Materiales y
Servicio requisitos de | eProyecto de Servlcios
Profesional de | ingreso y perfil de | convocatoria
Carrera Policial | grado para la poadyyva a
elaboracion de la identificar el
Cafvacatnr nimero de plazas
: por grado
respectiva

Recibe y revisa el
perfil de grado y
Competencias vy

La Coordinacion
de Administracion

Coordinacion
de
Administracion

Elabora propuesta

e Proyecto de

El Secretario
Técnico verifica los

de Recursos | de convocatoria convocatoria | apartados de la
Materiales y convocatoria
Servicios
. = La Coordinacion
Eovlgia Ieislony de Administracion
Coordinacion aprobacion la do-Flecurees
de convocatoria a la « Oficio Materisles y
Administracion | Comision del . icios indi |
da Recursos Sarvice e Convocatoria | Servicios indica e
- . marco legal que
Materiales y Profesional de sustenta?osq
ici a Policial. e s
Servicios Carrer requisitos y perfil.
El pleno de Ia
Comision del
- — Servicio
Cognel f‘:’ciucr;odel Revisa el Profesional de
contenido de la | eConvocatoria | Carrera Policial

Profesional de
Carrera Policial

convocatoria

valida el contenido
de la convocatoria,
en la sesion

correspondiente

14
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. La Comision del
¢La convocatoria Saniiei
Comisién del | CUmPle ;:on los » Profesional de
Servicio ;ZEULS;;%Z;S.S' la |« Oficio Carrera  Policial
Profesional de P ' o Convocatoria | €Mite correcciones
Carrera Policial | No: Pasar al paso 7 en caso de existir
Si: Pasar al paso 8 alguna, o aprueba
la convocatoria
Coordinaciéon
Administracién | ~209° : ia | *Oficio Se adecua Ia
(:;lelt?e_ct,;rsos vuelve al paso 5. e Convocatoria | Convocatoria
ateriales y
Servicios
Firman el Titular
de la Direccion de
Seguridad Publica
Coordinacién oo Trensite
e Municipal.
" .. | Pasa a firma la otz
Ac(ii;nl;n;sétsfsc:;n convocatoria para | e Convocatoria é;?\’ic(ilgmlsmn g
Materiales y REIEEaN Profesional de
Servicios Carrera  Policial,
asi como el
Secretario
Técnico.
Publica y difunde la
Bostdiasian convocatoria en los
i medios de
_ .. | comunicacion .| Se asigna
A(?emge'itl:?:ézn establecidos en el -g)orr;\l/)c;%a;orla presupuesto para
: Reglamento  del P éste fin.
Materiales y Sergvicio
Servicios .
Profesional de
Carrera
Tiempo Total 1 mes
Gobierno Peara Todos 15
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-002.

I'- Gobierno Para Todes 16
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.

Cddigo: DSPyTM/AMEC/PR-002.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

Cddigo: DSPyTM/AMEC/PR-002.

Anexos

Namero Nombre y clave de documento

Convocatoria
Oficio
3 Evidencia de publicacion

N —=

Administracion 2022 2024
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Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.

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

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-003.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Piblica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero de 2023.
Revision Namero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0

Gobierno Para Todos 18
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Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-003.

Objetivo: Permitir la atraccion del mayor nlimero de aspirantes idéneos para
cubrir las vacantes de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal de
Amecameca, Estado de México, 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.
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.

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 institucién pablica

o de una empresa de seguridad privada.

Sistema del Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica: Herramienta

informatica para la consulta, ingreso o modificacion de informacion del personal de

I Gobierno Para Todog 19
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probatorio de conformidad con las leyes aplicables.

GOBIEANO MUNICIPAL +

1gobierro para Tedos!

Seguridad Publica. Genera documentos impresos o electrénicos con valor

Reingreso: Incorporacién a instituciones de Seguridad Publica 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

2022 - 2024

Publica
Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.
Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-003.
Hambey Comentarios
Paso REsbresblE Descripcién de la Clave del ul
N° P Actividad Documento Y
. Observaciones
de Trabajo
Com'SIc.)r.] it Establece el nimero | Emision  de | vsgrificar
SETHED de plazas vacantes | convocatoria i
: resupuesto
1 Profesional de |\ 2 la escala bésica | externa zutorizado
Carrera Policial
Comisién del | Indica el periodo y Sefala la
Servicio lugar de atencion direccioén y
Profesional de | para los interesados |, convocatoria | horario para
2 Carrera Policial | asi como el personal presentar
comisionado para documentos
Coteja los
documentos vy
L solicita
Comlqu del e Curriculum informacion  al
Servicio Entrevista a los Sistema del
3 Profesmnall Qe interesados o Documental | Registro
Carrera Policial ' de Soporte Nacional de
Personal de
Seguridad
Publica.
Gobierno Para Todos 20
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Comision del | ¢Cumplen  con el
Ssrvicial. |iPEHY Revision Verifica
4 Profesional de | No: Pasar al paso 5 | documental requisitos y perfil
Carrera Policial de ingreso
Si: Pasar al paso 6
Informa al interesado Entrega b5
5 Comision del | 94€ i dno - documentos
Servicio BETsl <-::[rea| g cotejados
Profesional de | 2P'"@"
Carrera Policial
Corsné?:’?cr;iodel anljgrma a}l} ;nteressa}gg Integra 5
6 Profesional de | preseleccionado para | ® Expediente EapeAilens- sl
s o aspirante
Carrera Policial | la siguiente fase
Comision del Elab lacion d Indicar la
Servicio | abora retacion de | nforme de | documental de
/ Profesional de | e pgrsonas Pre- soporte cotejado
Carrera Policial | Preseieccionadas seleccionados | y recibido
Tiempo Total 1 mes
Marco Legal

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

e Ley de Seguridad del Estado de México.

Gobierno Para Todos 21
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Referencias

Guia para la elaboracién 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 Candidatos que cubrieron los requisitos de la convocatoria.

e Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.
e Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial
e Personal en Activo adscrito a las areas operativas.

e Personal de Nuevo Ingreso.

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

Gobierno Para Todos 22
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Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-003.
Historial de Cambios
Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)

Cambio

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

Anexos
Namero Nombre y clave de documento
1 Convocatoria
2 Curriculum
3 Expediente
Gobierno Para Todos 23

Administracion 2022 2024




QOBRIEANO MUNICIPAL » 2022 - 2024

1gobierno para Todos!

Procedimiento: LA SELECCION.

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

Cédigo: DSPy TM/AMEC/PR-004.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero de 2023.
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: LA SELECCION.
Cdodigo: DSPyTM/AMEC/PR-004.

Objetivo: Organizar de manera adecuada la seleccién 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, psicoldgico y su confiabilidad en
el desarrollo de su trabajo y dar inicio a la Procedimiento de Formacion 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.

Coordinacién 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 Evaluacién aplicada por el Centro de
Evaluacion y Control de Confianza que arroja informacion de los aspirantes y que

comprende los examenes, medico, toxicolégico, poligrafico, psicolégico, entre otros.

Consejo Estatal: El Consejo Estatal de Coordinaciéon del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, es un Organo Interinstitucional Superior de Coordinacién,

Gobierno Para Todos 25
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Supervision y Seguimiento del Sistema Estatal, el cual fungira como instancia de
apoyo normativo, técnico-operativo, cuya responsabilidad se confia el promover,
coordinar, planear y ejecutar en el @mbito 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
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos,
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,

o Ley de Seguridad del Estado de México.

Procedimiento: DE LA SELECCION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-004.
Nombre y .
Paso R Descripcion de la Clave del Somentarios
2 esponsable i uly
N Actividad Documento Obsaivaclonss
de Trabajo
. Se envia a la
B:ruelggionde e - Coordinacién de
Seguridad Envia relacion del je Informe de | Administracion
1 Publica y persona1. pre- de .Recursos
Transito preseleccionado seleccionados Matgrlgles y
Municipal Servicios
' mediante oficio
Solicita al Centro
de Evaluacion vy
Control de Se envia al
Coordinacion de | Confianza del Centro de
Administracion | Estado de México, o Ofici 4 Evaluacion y
2 de Recursos | la asignacion de S ||c_:lc_> d €| control de
Materiales y |fecha para la Dlleltl Confianza  del
Servicios. aplicacion de Estado de
evaluaciones a las Meéxico
personas pre-
seleccionadas
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Centro de
Evaluacion y , ot Indica los
Control de ':S;%gii énfecgs d|: » Oricio c;n documentos que
3 Confianza  del E?/aluacién g;ope%%r:;n deberan
Estado de entregar
México
Coordinacion de : L
Administracion infaima al_ personaly Girar oficios Informar horario
de Recursos preseleccionado la | para el documentos a
4 , fecha de | transporte del y
Materiales ¥ | Sl meion s entregar.
Servicios P ]
Centro de
Evaluacion y Girar  oficios %}2?0?2 s
Control de | Aplica Evaluacion | para el Médicog ’
5 Confianza del | a los candidatos transporte del Psi I" ;
Estado de persona 2IEAIDIICY,
. Poligrafico, etc
México '
Centro de : .
i Indica si el
e | candan” e
Confianza  del Entrega resu!tados e Oficio  con | “No Apto”, “Apto
6 E de la evaluacion dictamen con
stado de ; »
México Observaciones
o “Apto”
Coordinacion de
Administracion | ;Resulto Apto?
7 de Recursos | Si, pasar al paso 9
Materiales y | No, pasar al paso 8
Servicios
Admiisyacion | Imorma a
e RS GLIEEE evaluado que ho Devolver  sus
8 Materiales y ha sido documentos
- seleccionado
Servicios
Se integra a la
Herramienta de Se integra
Seguimiento y expediente,
Secretario Control los , . 9 para la
9 Técnico documentos de segiraelicie herramienta de
soporte del seguimiento vy
resultado como control.
antecedente
| Gobierno Para Todos ' 27
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Coordinacion de | Integra el Informacion
Administracion | expediente del SRR
10 de Recursos | seleccionado con | ¢ Expediente gcadémiéa
Materiales y | la documental de Ebaral y
Servicios soporte
Coordinacion de Envia_ el . :
e % expediente a la Adjunta ficha de
Administracion o o
Comision de | ¢ Formato de | seguimiento del
de Recursos . o
11 : Servicio seguimiento | elemento
Materiales ¥ | brofesional d licial
Servicios rofesional e policia
Carrera Policial.
Comisiéon  del
Servicio Asigna grado Emite
12 Profesional de | jerarquico e | e Constancia | nombramiento y

Carrera Policial

insignia

lo pasa a firma

Tiempo Total

2 meses

Referencias

Guia para la elaboracibn de manual de procedimientos del Servicio de

Profesionalizaciéon 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

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Coordinacién de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

Personal en Activo adscrito a las areas operativas.

Personal de Nuevo Ingreso.

Gobierno Para Todog
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Procedimiento: LA SELECCION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-004.
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Procedimiento: LA SELECCION.
Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-004.
Historial de Cambios
Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)

Cambio

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

Anexos
Ndamero Nombre y clave de documento
1 Constancia
2 Expediente
3 Oficio
4 Nombramiento
Gobierno Para Todos 30
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.

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

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. lvette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero de 2023.
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignhada a: 0
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Codigo: 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 dptimo desempefio y funcionamiento de la Institucion
Policial y garantizar la seguridad publica en el Municipio de Amecameca de Juarez,

Estado de México.

Glosario

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legal
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Seguridad del Estado de México.

Referencias
Guia para la elaboracién 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.
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e Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

e Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial.

e Cadetes de nuevo Ingreso.

e Personal en activo que no cuente con Formacion Inicial,

Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Cdédigo: DSPyTM/AMEC/PR-005.
Nombre y .
Paso Respaisabis Descripcion de la Clave del Comil;;arlos
N° Actividad Documen_to Obssivacionas
de Trabajo
Coordinacion de | Elabora relacion del
Administracion | personal que Copf_o'rmeda :a
de Recursos | requiere de | 4 Relacién revision de la
1 Materiales vy | capacitacion de la | base de datos y
Servicios Formacion Inicial expedientes
Gestiona el inicio del
Evento Académico
ante las academias,
institutos,  centros
regionales de
preparacion,
Coordinacién de | actualizacion y
Administracion | ©specializacién — de Ofici Anexar lista de
2 |de  Recursos | Cuerpos de policias | © ©iicio participantes
Materiales y|© ~ centros
Servicios especializados en la
formacion de
mandos de
seguridad  publica.
(Academias o}
Institutos)
Gobierno Para Todog 33
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Establece el modelo
. de operacia
Academias 0 | veriodo P ramc;né
Instituto HEnoRg
realizacion y
requisitos de ingreso
Coordinacion de | Envia a la Academia Anexar
Administracion | o Instituto, el documental se
de Recursos | expediente del |y Oficio soporte de los
Materiales y | personal r requisitos
Servicios seleccionado establecidos
Desarrolla el evento
— académico Cubre el plan de
cademia 0 : - estudios para la
o conforme o | se gira oficio ; = para |
nstituto establecido ormacion inicial
Coordinacion de | ¢ Aprobo la
Administracion | formacién?
0s BeciEoe Si, pasa al paso 8
Materiales  y|°"P Raso
Servicios No, pasa al paso 7
Comision  del
Servicio Procede a dar de Integra el
Profesional de | Paja al elemento | ... expediente  del
Carrera Policial | mediante  sesion, elemento la
notifica al elemento causa de la baja
Coordinacion de | Anexa el expediente
Administracion | del elemento el |,  (ertificado
de Recursos | documento que o
Materiales y | acredita la constancia
Servicios formacion inicial
Tiempo Total 6 meses

34
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-005.
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-005.
Historial de Cambios
Revisién Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio
Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-005.
Anexos
Ndamero Nombre y clave de documento
1 Certificado o constancia
2 Oficio
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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.

Elaboro y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero del 2023
Revisién Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-006.

Objetivo: Incorporar al area de Seguridad Publica, los elementos que han
acreditado su evaluacién 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 Direcciéon 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 modificacién de informacion del personal de
Seguridad Publica. Genera documentos impresos o electronicos con valor

probatorio de conformidad con las leyes aplicables.

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

o Ley de Seguridad del Estado de México.

1 Gobierno Para Todos - 38
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Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de

Profesionalizacion 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

e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

e Coordinacién de Administracion de Recursos Matetiales y Setrvicios.

e Personal de Nuevo Ingreso.

Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.

Cédigo: DSPy TM/AMEC/PR-006.

Paso
NO

Responsable

Descripcion
de la
Actividad

Nombre y Clave del
Documento de
Trabajo

Comentarios
uly
Observaciones

Coordinacion
de
Administracion
de Recursos
Materiales vy
Servicios

Integra a la
estructura de
la Direccion
de Seguridad
Publica y
Transito

Municipal al
elemento con
grado

Se formaliza la
relacion
juridica-
administrativa

Coordinacién
de
Administracion

de Recursos
Materiales y
Servicios

Integra los
expedientes
iniciales  del
nuevo
elemento del
servicio

profesional de
carrera policial
con las
documentales
de soporte.

Un expediente para:
a) Direccion de
Seguridad Publica

b) Comisién del
Servicio
Profesional de

Carrera Policial, y
c) Coordinacion de
Administracion de
Recursos
Materiales y
Servicios.

Incluye Ficha
para registro de
fecha de
ingreso, grado,

vacaciones, etc.

Gobierno Para Todos
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Coordinacion _
de Indica la
Administracion | Emite el adscripcion  a
de Recursos | nombramiento , cualquier
Materiales v p Nombramiento unidad
Servicios operativa

Comision del

Realiza una
ceremonia
oficial  para
que el nuevo
Policia

El elemento

Serviclo adscrito  al acepta el
Profesional de Selvicia acatamiento vy
Carrera Profesional de obediencia a la
Policial Cattefa Legislacion

Policial realice

su acto de

protesta
c(i‘.é)ordlnacmn Anexa al
Administracion expediente

del policia de Soporte  de
de Recursos eaFreTa &l antecedente
Matgr[gles y nombramiento
Servicios

Tiempo Total 1 semana
Gobierno Para Todos a
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.
Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-006.

Gobierno Para Todogs 41
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-006.
Historial de Cambios
Revisién Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)

Cambio

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

Anexos
Namero Nombre y clave de documento
1 Expediente
2 Nombramiento
I Gobierne Para Todos 42
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Prog¢edimiento: DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES,
DICTAMENES APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL.

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

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-007.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero del 2023.
Revision Numero: 0
Copia NUmero 0
Copia Asignada a: 0
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k?vblarm para Todos
Procedimiento: DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES,
DICTAMENES APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-007.

Objetivo: Difundir entre los elementos de la Direccion de Seguridad Publica y
Transito Municipal las resoluciones y dictAmenes 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
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e 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 Técnico, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
o Coordinacion de Administraciéon de Recursos Materiales y Servicios.

e Personal en activo adscrito a las areas operativas.

Gobierno Para fodos 44 ..
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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 Descripcion de la | Clave del Comentarios y
N° Respansibik Actividad Documento | Observaciones
de Trabajo
Coordinacién ~ de | Recibe las ~actas Se cuidara que la
Administracion de | emiidas por la publicacion  no
1 | Recursos Gonsion s Oficio |difunda datos
Materiales y | Eemcio personales 0
Servicios Profesmnal_ de sensibles
Carrera Policial
Analiza la
documental de
Representante de | soporte de  los
2 |la  Direccion | asuntos enviados y
JundlcayGOblernO propone un orden
del dia para sesién
de la Comision
En sesién los
integrantes de la
Secretario Técnico | Convoca a sesion Comisién de
3 de la Comision de | de la Comision de Profesionalizacion
Profesionalizaciéon | Profesionalizacion determinaran
documentos a
difundir
Comision del | Analiza, determina
4 Servicio y resuelve los o Acta Verifica si es viable
Profesional de | asuntos & la peticion
Carrera Policial presentados
Envia copia del Se lleva un control
Secretario Técnico | acta de sesion a o de las actas para el
5 |dela Comision de | las areas | ¢ Oficio seguimiento
Profesionalizacion | competentes correspondiente
Tiempo Total 10 dias
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Administracion 2022 2024

45




W’i ffi‘i'

AM

GOBIEANO MUNICIPAL + 2021 - 2024

1gobiervo para Todos!

Progedimiento: DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES,
DiC TAMENES APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL.

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

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-007.

Historial de Cambios

Revision

Fecha de aprobacion

Descripcion de
Cambio

Motivo(s)

Procedimiento: DE LA DIFUS_I()N DE LAS RESOLUCIONES, DICTAMENES
APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

POLICIAL.
Caodigo: DSPyTM/AMEC/PR-007.
Anexos
Nidmero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Oficio
3 Gaceta Municipal

Administracion 2022 2024
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

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

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-008.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

I
Autorizé: |

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional |

Fecha de Documentacion: Febrero 2023 |
Revision NUmero: 0 |
Copia Nimero 0 |
Copia Asignhada a: 0

|
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
Caodigo: DSPyTM/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 Evaluacion del Desempeiio: Aquellos instrumentos alineados
al Sistema Nacional de Seguridad Publica que permiten evaluar a los Elementos de

las Corporaciones de Seguridad Publica.

Marco Legal
e Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Leyde 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 Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
e Coordinacion de Administraciéon de Recursos Materiales y Servicios.

e Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

CODIGO: DSPyTIM/AMEC/PR-008.

Nombre.y Comentarios
Paso Descripcion de la Clave del
Responsable . s uly
Ne° Actividad Documento ;
de Trabajo Observaciones
_ Revisién del
Seleccmlna - al expediente y
La Direccion de Ip;ersogsa?uuaec{gr?uner: vigencia de |la
Seguridad inf . anterior
1 | Ptblica v |2 omc;'? g a e oficio evaluacién  del
Transito Coor. |‘naC|o'n de desempefio,
Municipal Administracion . de organizando
Recursos Materiales grupos
y Servicios conforme a
turno laboral
Coordinacion de | SOlicita al  Instituto Criterios de
Administracién ek uense de med|0|or.r
2 |g R Seguridad y Justicia establecidos en
Met _Iecursos los instrumentos de | ® Examenes |el Reglamento
3 e e Y| evaluacion de del Servicio
ervicios desempeﬁo Profesional de
Carrera Policial
Coordinacion de Identificar los
Administracion | Sistematiza la pu.ntajes altos y
3 |de  Recursos | informacion obtenida | o |nforme bajos para
Materiales y | y elabora un informe establecer plan
Servicios individual de
carrera
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Coordinacion de | ;Existe  puntuacion
Administracion | baja?
4 de Recursos | .
: Si, | paso 6
Materiales y s ReeEl < pas
Servicios No, pasar al paso 5
Coordinacion de | Integra en el Los _ d_atos
Administracion | expediente del Policia obtenidos sirven
de Recursos | los resultados para 5 una
5 |Materiales  y |obtenidos de |la promogion,  en
Servicios evaluacion base al puntaje

obtenido

Envia al Policia a

Coordinacion de | ¢apacitacion en
6 Administracion | relacion a la tematica

Conforme al
puntaje obtenido
y los temas con

de Recursos | 9€ desarrollo
Materiales y | personal y menor
Servicios organizacional puntuacion
Tiempo Total | 10 dias
Gobierno Para Todos 51
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
Cédigo: DSPyTM /AMEC/PR-008.

I Gobierno Para Todos 52
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-008.
Historial de Cambios
Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)

Cambio

PROCEDIMIENTO: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
Cédigo: DSPy TM/AMEC/PR-008.

Anexos
Ndamero Nombre y clave de documento
1 Examenes
2 Informe
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Administracion 2022 2024




GOBIEANDO MUNICIPAL » 2022 - 2024

Mgobierro para Todos!

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

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

Cdédigo: DSPyTM/AMEC/PR-009.

Elaboro y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023.

Revisién Numero: 0

Copia Ndmero 0

Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES,
DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS.

Cadigo: 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
o Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Leyde 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 Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance
e Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.
e Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

e Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES,

DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS.

CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-009.

Nombre y Co i
Paso = bl Descripcién de la Clave del me'}' afias
N° esponsavle Actividad Documento Obs uy
de Trabajo ervaciones
El Director de
Seguridad
Publica en Selecciona al e
1 coordinacién | personal que requiera Revision  del
con el la evaluacion expediente
Secretario
Técnico

Coordinacion de

Envia a los elementos

Dividir en grupos

Materiales y
Servicios

Si, pasar al paso 8

No, pasar al paso 5

Administracion | al Instituto
2 de Recursos | Mexiquense de | o Oficio con |conformeaturno
Materiales y | Seguridad y Justicia larelacion |Y ~ @rea  de
Servicios para su evaluacion. del personal | adscripcion
Instituto ; :
Mexiquense de Aplica los examenes
3 Sxauridad correspondientes vy DI d
gunaady | emite sus resultados " Pictamen  de
Justicia resultados
ra e ¢El resultado de la
Cpmanectn S| aadon o
ro?:
4 de Recursos gprabato

Gobierno Para Todes
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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
de Recursos | procedente una |, Eypediente | status del
Materiales y | nueva evaluaciéon 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
Servicio capacitacion en los |, Acta e | Fro9ramar
Profesional de | ejes tematicos | gesitn eventos
Carrera Policial | requeridos académicos
Coordinacion de . o
Adminsiecon | ENVE = copactacn roraleosr @
de Recursos = Ias’ SlfiEas COﬂOClmlentO en
Matenaiessy establecidas P g g
Servicios necesarias
Coordinacion de | Integra en el
Administracion | expediente del Policia Antecedente de
de Recursos |de  Carrera  los su  desarrollo
Materiales y | resultados obtenidos laboral
Servicios de la evaluacion
Tiempo Total 15 dias

Administraciéon 2022 2024
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DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS.

Procedimiento: DE LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES,

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

Cdédigo: DSPyTM/AMEC/PR-009.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-009.

Anexos
Namero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Dictamen
3 Expediente
Gobierno Para Todos 59

Administracion 2022 2024




GORIEANC MUNICIPAL » 2022 - 2024

1gobierno para Todos!

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.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023.
Revision Numero:
Copia NUmero

Copia Asighada a:

oo

P
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PROCEDIMIENTO: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE
CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA.

Caodigo: 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

que cubran el perfil para el Servicio Profesional de Carrera Policial.
Glosario

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

conformidad con la normatividad aplicable.

Marco Legal
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e |ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o 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, Direccién de Apoyo Técnico.

gobierno Peara Todos 61
Administracién 2022 2024




R een

AMEC
GOBIEAND MUNICIPAL « 2022 - 2024
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e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
o Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

e Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

Procedimiento: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA
EARA LA PERMANENCIA.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-010.
Paso Descripcion de la h(‘:‘l)an\:: rc?e‘l’ Comentarios
Ne | Responsable Actividad Documento | o, - er:,‘;“’:iones
de Trabajo
personal a evaluar con el Secretario
El Director de Técnico revisan
. conforme a Ila
1 Seguridad inanaia. la base de datos
Publica vigencia e su o -
control de e
confianza Profesional de
Carrera
Solicita al Centro
de Evaluacion vy ‘
e Control de Se envia al
Coordinacion de : Centro de
Administracion tERfanzg gel Evaluacion y
Estado de México, | e Oficio de
2 de Recursos la asignacion de | Solicitud Control de
Materiales y 9 Confianza  del
ns fecha para Ia
Servicios T Estado de
aplicacion de México
evaluaciones a los
elementos
Centro de
Evaluacién y : . Indica los
; Control d5 Asnlgna” fecha de | ¢ Oficio  con documentos que
. aplicacion de la| cronograma .
Confianza del EvalUBEIon de fechas deberan
Estado de entregar
México
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Coordinacion de Oficio del

L2y ) Informa al personal
Administracion ' ersonal ue
en activo la fecha P q

Informar horario
y documentos a

# de Reayscs de evaluacion e a | entregar
Materiales y evaluarse 9
Servicios
Centro de Examen
Evaluacion y ; s Toxicologico,

s |Control de :Ip“cgersE:r?;‘l‘ac'gg Médico,
Confianza  del activo Psicolégico,
Estado de Entorno Social y
México de Confianza

6 Coordinacién de | &AProLo 8
Administracién g\'ialuacmn? |
de Recursos 1('3’ pRgdl BluRaee
Mitenaies Y| No, pasar al paso 7
Servicios P P

Envia el

7 Coordinacion de | expediente con los
ﬁdminis&racién reSLIIItados de :a Analizar la baja
e ecursos | evaluacion a a . del elemento
Materiales y | Comision del | Expediente del Servicio de
Servicios Servicio Carrera

Profesional de
Carrera Policial
Por
8 incumplimiento
Comisién del de los criterios
ici de permanencia
Serwc:l.o Autoriza la baja del | e Acta de Seﬁg|ados en la
Profesional ~ de | b icia de Carrera | Sesic
Carrera Policial AL eSIon Ley General del
Sistema
Nacional de
Seguridad
Publica
L Informa al Policia de bai
2 Xgotd[naclo.r] o los resultados de la g;?cgse?\,icio dJ:
ministracion Evaluacié de
de  Recursos | o 2 Hacion Carrera,
Materi Control de expediente con
ateriales Y| conflanzs )
Servicios status de baja
| Gobierno Para Todos 63
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10 Coordinacion de Integra - ol
Administracion expediente 4l Actg' de
de Recursos clErEntsdss sesion
Materiales y
Servicios
Tiempo Total 3 meses

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

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-010.
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Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

Cédigo: DSPy TM/AMEC/PR-010.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Dictamen
3 Expediente
4 Oficio
| Gobierno Para Tédos 65 '
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Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.

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

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-011.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023

Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asignada a: 0
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Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
Caodigo: DSPyTM/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

meéritos obtenidos y cumplimiento del perfil de grado establecido.

Glosario
CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legal
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o 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
e Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.
e Coordinaciéon de Administracién de Recursos Materiales y Servicios.

e Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.
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Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.

CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-011.

de Recursos

plazas de grado de

Nombre y Comentarios
Paso ResBhEab Descripcion de la Clave del uly
N° P Actividad Documento | Observacione
de Trabajo s
Oficio para
Coordinacion de punto de | conforme  al
Administracion | Emite relacion de | sesion de la

Comision  del

esquema de
Jerarquizacion

Gobierno Para Todeos

Administracion 2022 2024

1 Materiales y | carrera vacantes Servicio Terciaria y
Servicios Profesional de | presupuesto
Carrera autorizado
Publica la
inacion de | convocatoria ,
Coor_d |'naCIo. , Indicando
Administracion | conforme al resiIE b
2 |de  Recursos | procedimiento  de | e Convocatoria | "4 y
Materiales v | disefio, aprobacién y | Interna fecha  de
Sapvicios difusion  de  la evaluacion
convocatoria interna
Revisa los Conforme  al
Director de | expedientes del desempefio
Segqndad persc_mal Yy Ppropone\ pgypediente académico vy
3 | Publica candidatos a laboral de los
promocion elementos
. Los aprueba la
Coordinacién de | Propone los reactivos Comis?ic’m del
Administracién | Para ?I examen y P
4 |de Recursos | ineamientos de | ® Examen Profesional de
. icacion -
Materiales y | @plica Carrera Policial
Servicios
68
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Comision del
Servicio

Aprueba los reactivos

Verifica que se
cumpla con el
Reglamento

Profesional de e Acta de

Carrera Policial | Y lineamientos Sesion del Servicio de
Profesional de
Carrera

Coorldi_nacié‘r? de | Evalua a los Observa

Administracion | candidatos para la rasgos

de Recursos promocion cualitativos

Materiales y

Servicios

Sistematiza la Resaltar mayor
Sacretario informacion obtenida | o |nforme puntaje y los
TEeHI60 y elabora un informe de menor

Coordinacion de
Administracion
de Recursos
Materiales y
Servicios

¢, Obtuvo alta
puntacion?

Si, pasa al paso10

No, pasa al paso 9

Coordinacion de
Administracion
de Recursos
Materiales y
Servicios

Informa al Policia que
no es susceptible de
promocion o ascenso
conforme a su
resultado y envia al
Policia de Carrera a
capacitacion en la
tematica con baja
puntacion

Fortalecer sus
conocimientos
y herramientas

Gobierno Para Todog
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Comisién
Servicio
Profesional
Carrera Policial

10

del

de

Promociona al Policia
de Carrera con la mas
alta  puntacién  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
atendera al que tenga
mayor
reconocimiento

W-Nombramiento

nuevo

Mediante una
ceremonia
oficial,
emitiendo la
constancia

Administracion
de
Materiales
Servicios

1

Coordinacion de

Recursos

y

Integra en el
expediente del
elemento Policia de
Carrera

Antecedente
del desarrollo
laboral

Tiempo Total

1 mes

- | Gobierno fara Todos
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Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-011.

| Gobierno fara Todes 71
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Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-011.
Historial de Cambios
Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)

Cambio

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

Anexos
Namero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Convocatoria
3 Examen
4 Expediente
5 Informe
I Gobierno Para Todos 72 ;
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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:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023
Revision Numero:
Copia Numero

Copia Asighada a:

o0 o
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Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS.

Cédigo: DSPyTM/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
e Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o 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.
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e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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e Coordinacién de Administracién de Recursos Materiales y Servicios.

o Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

iGobierno

Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-012.
Nombre y
Eang Responsable Descripcion de la | Clave del | Comentarios ufly
N° P Actividad Documento | Observaciones
de Trabajo
Comisién  del | Reconoce los Durante el
4 | Servicio méritos realizados transcurso  del
Profesional de | por los Policias de ane: 10 en
Carrera Policial | Carrera ocasiones
especificas
Valida que el
Policia de Carrera
cumpla con los
requisitos
. establecidos en el Consulta el
Director  de | Raglamento  del Reglamento  del
2 | Seguridad Servicio Servicio
Publica Profesional de Profesional  de
Carrera del Carrera
Municipio de
Amecameca,
Estado de México
Revisa la
Comision  del l‘;mp”sz:":‘ngn;ig?aa Acciones
3 Servicio capacidad 3; relevantgs . 0
Profesional de desembefio. de (o8 extraordinarias de
Carrera Policial P los elementos de
elementos de la —
corporacion

Gobierno Para Todos
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. Se acepta |la
Comisién del | propuesta?
REMIple Si, pasar a paso 6
Profesional de ’
Carrera Policial | No, pasar a paso
5
Comision del | Informa los
Servicio motivos por lo Documental de

Profesional de
Carrera Policial

que es negada la
peticion

soporte

Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial

Establece los
conceptos del
estimulo y

reconocimiento

Acta de Sesion

Si se trata de un

estimulo

econdmico hay que
indicar que la
percepcion no es

fija ni permanente

Coordinacion de
Administracion

de Recursos
Materiales y
Servicios

Realiza una
ceremonia oficial
para la entrega
del
reconocimiento

Reconocimiento

Coordinacion de
Administracion

de Recursos
Materiales y
Servicios

Integra en el
expediente la
documental de
soporte

Acredita el

reconocimiento
como antecedente

Tiempo Total

1 mes

Gobierno Pera Todos
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Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS.

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-012.

| Gobierno Pera Todos 77
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Historial de Cambios
Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-012.

Anexos
Nimero Nombre y clave de documento
Gobierno leara Todes 78
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
ORDINARIA.

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

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-013.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023
Revisiéon Numero:
Copia Numero

Copia Asignada a:

oO|o|o
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
ORDINARIA.

Cdodigo: 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
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o 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.

Gobierne Para Todos 80
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Alcance
e Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial
e Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

o FElementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
ORDINARIA.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-013.
Nombre y '
Paso Descripcion de la Clave del Comsntarias
N° Responaable Actividad Documento uly .
de Trabajo Observaciones
Policia de
Carrera o en
= dee’l Solicita la separacion |  Oficio  de | Conforme  lo
R e del Servicio Solicitud | establece el
amiliar al que Reglamento
el elemento
haya asignado
Coordinacion
de Verifica la tramitacion
Administracion | adecuada y la entrega Realizar el
2 |de Recursos |oportuna  de los tramite
Materiales y | documentos
Servicios
Coordinacion
de
Administracién | Aprueba la separacion Conforme lo
3 |de Recursos | solicitada establece el
Materiales vy Reglamento
Servicios
Coordinacion | Informa al Sistema
de Nacional de Seguridad .
Administracién | Publica la separacion Modifica su
4 de Recursos | del elemento para la egtatugdeactlvo
Materiales vy | actualizacion de la a inactivo
Servicios base de datos
Gobierno Para Todos - 81

"‘S‘Q | st

Administracion 2022 2024




GOBIEANC MUNICIPAL + 2022 - 2024
i

Integra en el expediente Archiva
e del elemento la :
Cosid naein expediente con
5 L : documental de soporte el estatus de
Administrativa del tramite baia
Tiempo Total | 5 dias

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
ORDINARIA.

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

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-013.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

Anexos
Namero Nombre y clave de documento
1 Oficio
| Grobierno Peara Todos 83
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.

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

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-014.

Elaboro y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023.

Revision Numero: 0

Copia Numero 0

Copia Asignada a: 0
Gobierno Peara Todog 84
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.

Cédigo: DSPyTIM/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
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e 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 Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
e Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

e Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

Gobierno Para Todos 85
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-014.
Comentario
Paso Descripcion de la Newmtre y Clave s uly
Responsable g del Documento de :
N° Actividad T . Observacio
rabajo
nes

Direccion de | Revisa la solicitud
1 Seguridad de baja voluntaria o | , oficio

Publica renuncia.

Coordinacion de

Administracion | Analiza la solicitud
2 |de  Recursos |de baja o renuncia e oficio

Materiales y | voluntaria

Servicios

Coordinacion de

Administracion Realiza el calculo de
3 de Recursos | prestaciones a que » oflcio

Materiales y | haya lugar

Servicios

Coordinacion de | Entrega a través del

Administracion | apoderado legal en
4 |de  Recursos | materia laboral el| e oficio.

Materiales vy | cheque paraelpago| © convenio

Servicios de finiquitos

Gobierne Pera Todos
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N Remite el
Coordinacion de .
. 5 expediente de pago
Administraciéon -
e N de finiquito a la ]
: Comision de Honory | ¢ oficio
Materiales y Vo
- Justicia para su
Servicios .
conocimiento.
Recibe el oficio que
contiene el
Comisisn expedlgqte 'de pago
Municipal e de finiquito  y/o
Honor y Justicia el yio i
solicitud de baja
voluntaria y apertura
un expediente.
Emite un acuerdo de
conclusion de
Comision Informacion  Previa
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
Municipal de | autoridades Notificasién
Honor y Justicia | administrativas
correspondientes.

g Gobierno Para Todos 87
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Recibe copia de la
resolucion 0
acuerdo de
conclusion de
Informacion Previa, .
; = ue contienen las
Direccion de q i
. declaratorias de
9 Seguridad .
; conclusion del ;
Publica e .
servicio del |
elemento policial y lo
remite al Secretario
Técnico del Consejo
Municipal de
Seguridad Publica.

‘ Informa al Sistema
Secretario Nacional de
Técnico Seguridad publica la
10 resolucién
correspondiente

Dar de baja
al elemento
de la base de
datos

Tiempo Total 15 dias |

Gobierno Para Todos 88 , |
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-014.

| Gobierno Para Toaos
! Administracion 2022 2024
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Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-014.

Historial de Cambios

Revisioén Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

Anexos

Numero Nombre y clave de documento

Expediente
Oficio

N|—
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Procedimiento: DE LA REMOCION.

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

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-015.

Elaboro y Revisé:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023

Revision Numero: 0

Copia Numero 0

Copia Asignada a: 0
E Gobierno Para Todos 91
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Procedimiento: DE LA REMOCION.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-015.

Obijetivo: 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:

CMHydJ: Comision Municipal de Honor y Justicia.
UAI: Unidad de Asuntos Internos.

Marco Legal
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Ley de Seguridad del Estado de México.

e Reglamento de la Comisién Municipal de Honor y Justicia.

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 Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial.
e Coordinaciéon de Administracién de Recursos Materiales y Servicios.

e FElementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

Gobicrno Cara Todos 92
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Comentario
Paso — Nombre y Clave
Responsable Descrlp_cl_on deile del Documento de s uly :
N° Actividad . Observacio
Trabajo
nes
: . , . . e Acta
Dlrecqlon de | Revisa la situacion administrativa.
1 Seguridad de la causal de la | o Oficio.
Publica baja extraordinaria. | , Queja
e Denuncia.
Radica la queja o
Unidad de | denuncia, realiza su
2 | Asuntos investigacion y e Acuerdo
Internos. emite su
determinacion.
b ge Et:gﬁgacién I?
g jasungs determina la| * Resolucion
Internos. ;
procedencia.
Comision Radica el oficio de | e Acuerdo.
4 | Municipal  de | remisién de | e Informacion
Honor y Justicia | expediente. previa.
Comision - .
5 Municipal o Inicia un periodo de
. . | Informacién Previa o Acuerdo
Honor y Justicia
Concluye el Periodo
de Informacioén
Comisién Previa emitiendo un
6 | Municipal de | acuerdo de | o Aeuerdo
Honor y Justicia | conclusiéon de no o
de inicio de
procedimiento.

| Gobierno Para Todos
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y I\C/Iirr?ii:SiIOETI i Inicia Procedimiento
Honorz ustila | Administrativo e Acuerdo
Dicta y notifica la
Gormisian resolucion al
8 | Municipal  de elemento y a las| , Resolucion.
Honor y Justicia atiernades e Notificacion
administrativas
correspondientes.
Recibe copia de la
resolucion 0
acuerdo de
conclusion de
Informacion Previa,
S que contienen las
9 ggeﬁ(:i?; q de declaratorias de
Puglica conclusion del
servicio del
elemento policial y lo
remite al Secretario
Técnico del Consejo
Municipal de
Seguridad Publica.
_ Informa al Sistema Dar de baia
Sfecrgtano hidciona! ce al elemen{o
Técnico Seguridad publica la
10 i de la base de
resolucion
. datos
correspondiente
Coordinacion de Irtacia o &l
Administracion 9 .
e S expediente la
1 | Matenales y documental de
- soporte
Servicios
Tiempo Total 100 dias
94
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Procedimiento: DE LA REMOCION.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-015.

| Gobierno Peara Todos 95
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Revision Fecha de aprobacién Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Cédigo: DSPy TM/AMEC/PR-015.

|
Procedimiento: DE LA REMOCION.
|

Anexos |
|
Namero Nombre y clave de documento
1 Expediente
2 Proyecto
Gobierno Para Todos - 96 . ;
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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 Revisé:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Piblica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023
Revisién Numero:
Copia Namero

Copia Asignada a:

oo o

g Gobierno Eeara Todog 97
Administracion 2022 2024

T




GORIEANO MUMNICIPAL » 2022 - 2024

Igobierre para Todos!

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

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

corporacion policial.

Glosario

Separacion 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

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

e 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
e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

e Coordinacion de Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

e Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

Gobierno Para Todog 98
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Procedimiento: DE LA SEPARACION
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-016
Nombre y Comentarios
Paso Descripcion de la Clave del
N | esponsable Actividad Documento | o _ Y.
de Trabajo servaciones
Presenta la queja
fundada y motivada
ante la Comisiéon del
Servicio Profesional de
Carrera Policial con Violacion a los
1 Superior documentos . principios  de
Jerarquico | probatorios donde e Oficio | actuacion
sefiale que el policia
haya incumplido en
alguno de los requisitos
de ingreso 0
permanencia
La Comisién
del Servicio | Analiza la queja y Documental de
2 Profesional de | verifica si existe alguna soporte
Carrera falta necesaria
Policial
Iaaelosogqnll?é?g Resolvera ¢ Se cometiod
Profesional de al’guna falta?
3 Si, pasar a paso 5
Carrera No, pasar a paso 4
Policial P P
La Comision
del Servicio |Da a conocer a la
4 Profesional de | Comision de Carrera el
Carrera asunto
Policial
Comisién del
Servicio Verifica que se cuente Adjunta pruebas
5 Profesional de | con la documental de e informacion
Carrera soporte necesaria
Policial

Gobierno Para Todes
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Notificara al elemento
T y lo citara a audiencia,
Sardiai para que manifieste lo
. gue a su derecho Analisis de
6 Profesional de d
Camrers corresponaa, pruebas
Policial adjuntando
documentos o
elementos que sirvan
de medio de prueba
La Comision | g s 6 proyecto de
del Sgar\nmo reanllician Conforme lo
7 Pro?::?en;l 48 | debidamentefindado y | ® Proyecto sRenelila : el
: eglamento
Policial | Metivado,
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
Coorcﬂ;gamon Integra en el
s .. | expediente del .
Administracion | ¢ [ Archiva como
9 de Recursos giemeho a tecedent
P o documental de soporte dineccaenc
Servici y del dictamen
ervicios
Comision del
Servicio
10 Profesional de
Carrera
Policial
Tiempo Total 1 mes
Gobierno Para Todos 100
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Procedimiento: DE LA SEPARACION.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-016.

| Gobierne Para Todos 101

13

#H Administracion 2022

2024



AMEC/AMECA

GOBIEANO MUNICIPAL » 2022 - 2024
Wgobierro para Todes!
Procedimiento: DE LA SEPARACION.
Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-016.
Historial de Cambios
Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)

Cambio

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

Anexos
Ndamero Nombre y clave de documento
1 Oficio
| Gobierno Peara Tedos 102
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Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.

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

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-017.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023
Revision Nimero:
Copia Numero

Copia Asignada a:

o oo
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Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.

Cadigo: 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: Comision Municipal de Honor y Justicia.

Marco Legal
e Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e 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
e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
e Coordinacién de Administracién de Recursos Materiales y Servicios.
e Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.
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1gobierro para Todos!
Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
] INCONFORMIDAD.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-017.
Comentario
.- Nombre y Clave
Paso Descripcion de la s uly
N° Responsable Actividad del Docum.ento Obsatvacio
de Trabajo -
Indicar los
hechos y
Presenta por escrito Irgzorr:\i?i\?aune
1 Policia de :lt‘Jlte Ir;?onfgll;méc'i%c: 0 Escrito de | adjuntando
Carrera = P inconformidad. las pruebas
Jerarquico de la declmental
Corporacion Policial 44 que
considere
pertinente
Recibe el escrito de
Director de | inconformidad y lo
2 Seguridad turna a la autoridad Oficio.
Publica competente para su
radicacion.
o Recibe el oficio de la
3 aﬂg;g?t:{a Direccion de e Oficio
P Seguridad Piblica
i Radica el escrito de
4 a‘sg;g?tglra inconformidad  del e Acuerdo.
P policia de carrera.
Solicita informacion
- y el expediente del
5 Smd_mgtura acto impugnado a la e oficio
Municipal S  :
Comisién Municipal
de Honor y Justicia
Recibe el
- expediente
6. a'ﬂgi'g?t;ra solicitado y turna los e Acuerdo.
P autos a emitir
resolucion.
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e Realiza el analisis
[ a'ggi'g?t;lra del expediente vy | eResolucién
P emite resolucion.
Realiza la
8 Sindicatura nofificacion de la | Nisiieasidn |
Municipal resolucion a la '
partes.
e Impugna ante
Recibe la o T_ripunal de .
9 Policia de | resolucién, si es *cjjlsnt:?r:?strativa |
Carrera favorable o - '
condenatoria. * O solicita su
incorporacion
al servicio. .
Comision Recibe la L hi '
10 Municipal de | resolucién, si es|® @ areniva en
Honor y Justicia | favorable pliexpedients.
e lLa impugna i
Comision Recibe la ante el |
11 Municipal de | resoluciéon, si  es Tribunal  de ‘
Honor y Justicia | desfavorable Justicia
Administrativa I‘
Acata la decision del
Comisitn Tribqngl de: Justicia La
12 Municipal 6 Administrativa una |e Cumpllmler)to ‘
Honor y Justicia vez que se hayan de sentencia. ‘
agotado todas las
instancias. |
Tiempo Total | 100 dias |
\
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para Todos!

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.

Cédigo: DSPy TM/AMEC/PR-017.

| Gobierno Para Tedos 107
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Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-017.

Gobierno Para Todos 108 T *
Administracion 2022 2024

=




 lGobierro para odos!
Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-017.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-017.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento
1 Acta
Oficio
) Proyecto
| Gobierne Para Todes 109
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iGobierro para Todos!

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE
CARRERA.

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

Caodigo: DSPyTM/AMEC/PR-018.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023.
Revisiéon Numero:
Copia Numero

Copia Asignada a:

o|o|o
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Mgobierro para Todos!

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 vy

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

Glosario

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legal
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o 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.

Gobierno Pera Todes 111
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Alcance
e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
e Coordinacién de Administracién de Recursos Materiales y Servicios.

e Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial.

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE
CARRERA.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-018.
Paso T Nombre y Clave | Comentarios
Responsable Deszl:;;:islizl;c;:le 4 del Documento uly
N° de Trabajo Observaciones
CoordinaCién Elaborar .
de e Identificar
Diagnéstico para
Administracion SONOGET a resultados  de
1 RS e Diagnostico evaluaciones,
de Re_cursos situacion actual de Siifsbe
Materllalles y los Policias de escolaridad y
Servicios Carrera
Coordinacion
de
5 Administracion Emitir Informe de Establecer
de Recursos | Resultados lineas de accion
Materiales y
Servicios
Coordinacion
de
Administracion Propuesta de Revisar
Materiales y Puestos Puestos
Servicios
Coordinacion Documental de
_ ('ie g T Soporte, enviar a
Administraciéon gre . la Comision del
4 de Recursos expedientes del |[e Expediente Saniio
Materi.alles y personal propuesto Pisfadional  de
Servicios Carrera Policial
| Gobierno Peara Todos 112
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Comisién del | Validay aprueba la
Servicio propuesta del .
o Profesional de | personal de nuevo | ° Acta de sesion
Carrera Policial | ingreso
Coordinacion
~de Establece un plan
Administracion | 4e i arsloll laferme Programar
6 de Recursos o - : evaluaciones y
_ policial (académico | personalizado cabacitEcisn
Mater[.allesy y laboral) paci
Servicios
Coordinacion ] =
. Fje : Envia al Policia de e ————
Administracion | Carrera a  los Padil.
7 Eventos .
9e Beelises i antigliedad en el
Materiales y Academicos  que i
Servicios requiere
Coordinacion
de Actualiza en la 5 . 4
Administracion | hase de datos los Socurrrgenta el
@ de Recursos avances laborales E:pg di: nt:n &
Materiales y y formativos P
Servicios
Tiempo Total | 1 mes

Gobierno Pera Todos
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Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE
2 CARRERA.

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-018.

.| Gobierno Para Todos -114
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igobierro para Todos!

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE
CARRERA.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-018.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion 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
ﬁ Gobierno Para Todog 115
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Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

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

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-019.

Elaboro y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizd:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023
Revision Numero: 0
Copia NUmero 0
Copia Asighada a: 0
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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
o Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Profesional de Carrera.

ﬁ Gobierno Para Todos 117
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Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-019.
Nombre y Comentarios
Paso Descripcion de la Clave del
Responsable L uly
N° Actividad Documento Ob ’
. servaciones
de Trabajo
Coordinacion
e -d-et = Elaborar Base de grctjnr(]:fgé?rjneientolgs
ministracio | patos  con los | « Base de 2
1 n de Recursos apartados Datos del _ Servicio
Materiales y necesarios Profesional de
Servicios Carrera
Coordinacion de
Administracion Presentar la
2 de Recursos estructura de la
Materiales y base de‘c’iatos para
Servicios aprobacion
Comision del
Servicio Revisa y aprueba
3 Profesional de | |5 estruc)’/turap de la | ®Actd de
Carrera base de datos il
Policial
Coordinacion de Captura B 3
Administracion informacién Informacion
4 de Recursos necesaria  para e Expediente delalada de los
Materiales y integrar la base de Policias de
Servicios datos Carrera

Administracion 2022 2024
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Coordinacion
de -

Administracio | Valida y aprueba la
5 n de Recursos | integracion de la

Materiales y base de datos

Servicios
Tiempo Total 10 dias

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

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-019.

E Gobierno Para Todos 119
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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 aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-019.

Anexos
Ndamero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Expediente
Gobierno Peara (odlos 120 :
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Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION DEL CENTRO DE
MANDO Y CONTROL

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-020.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizo:

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023.
Revision Numero:
Copia Numero

Copia Asignada a:

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

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-020.

Objetivo:

Dar cumplimiento a los procedimientos y marco legal establecido en para el uso de
las tecnologias de la informacion y comunicacién 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
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Seguridad del Estado de México.

e Ley que regula el Uso de Tecnologias de la Informacion 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
e Centro de Comando y Control.
e Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

o Elementos adscritos al Centro de Control y Comando

| Gobierno Para Todos 122
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Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-020.
Comentarios
Paso Descripcién de la Rembre y-Glave uly
Responsable iH del Documento .
N° Actividad ‘ Observacion
de Trabajo
es
Realizar barridos Idep t.lficar
. actividades y
Monitorista del virtuales en todo el :
L . -y actitudes
1 Cc2 municipio donde se | e Diagndstico :
! inusuales
cuente con video
s ; que conlleven
vigilancia urbana. ok
un acto ilicito
Establecer
lineas de
accion y
Coordinacién Se analizan los| e Procesamien | comparte
2 de C2 puntos de mayor to de | informacion
incidencia delictiva informacion. | con los
diferentes
ordenes de
gobierno.
Si es
. Se recopila necesario se
3 Monitorista del | jnformacién en las manda la
C2 diferentes informacién al
plataformas de C5. area
operativa

Gobierno beara Todos
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‘ via radio al
Radioperador personales del |e Se canaliza el | .
del C2 : area
usuarlol 0 apoyo. operativa
denunciante. para su
atencion
inmediata.

Se reciben datos

Se analiza el
tipo de apoyo
y se canaliza

Se da seguimiento

Se cierra el

al apoyo y se folio de C5
Radioperador del | mantiene _recop|lan.c'io i
S informacion
C2 comunicacién con

de la
la persona x .,
: intervencion

denunciante o

policial.
Tiempo Total | 15 Minutos
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Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION'Y COMUNICACION.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-020.

' g Gobierno Para Todos 125
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[ Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION.

Cddigo: DSPyTM/AMEC/PR-020.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

Procedimiento: PARA REGULAR EL USO DE TEQNOLOGiAS DE LA
INFORMACIONY COMUNICACION.

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-020.

Anexos
Numero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Expediente
3 Informe
Gobierno Para Todos 125 ;j
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Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE
TRANSITO.

Area responsable del procedimiento: COORDINACION TRANSITO
MUNICIPAL

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-021.

Elaboro y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizé:

Dra. lvette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023.
Revision Numero:
Copia Numero

Copia Asignada a:

o|oo
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Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE
TRANSITO.

Cédigo: DSPyTM/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

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

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

o 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, Direccion de

Apoyo Técnico.

| Gobierrio Para Todos 128 : g;
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Alcance

e Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

e Elementos adscritos a la Coordinacién de Transito Municipal.
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Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE TRANSITO.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-021.
Comentarios
Paso Descripcion de la Mombe y G ave uly
Responsable - del Documento :
N° Actividad - Observacion
de Trabajo a5
Estar supervisando Identificar
. dentro del territorio actividades y
’ Policia de municipal S€ | | Sioanst actitudes
Transito. cumpla con o | © M'A9NOSICO inusuales
establecido en el que conlleven
RTEM un acto ilicito
Identificar la falta e
indicarle al
conductor de
manera visual y
Policia de auditiva que debe -
2 tr&nsito. detener la marcha | ® Frocedimiento
del vehiculo vy
estacionarlo en un
lugar donde no
obstaculice el
transito.
o Identificarse  con
3 Policia de nombre y nimero
transito. de placa 0
trabajador.
Gobierne Para Todos 129
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operadores del
transporte publico,
tarjeta de
circulacion.

Sefalar al Se analiza el
conductor la tipo de apoyo
infraccion que ha y se canaliza

Policia de cometido, via radio al

4 transito. mostrando el area

articulo del RTEM, operativa
asi como la para su
sancion a la que se atencion
hace acreedor. inmediata.
Indicar al
conductor que
muestre su licencia
ylo permiso para
conducir vehiculos,

Policia de Tarjeta de

transito. identificacion
personal para

Gobierno Para Todeg
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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
credito para
hacer el pago
al  momento

6 Policia de la formulacion del con la
transito. documento terminal
impreso por la electronica,
terminal debera pasar
electronica en el a las oficinas
que conste la de la
infraccion y tesoreria
sancion que el municipal
policia de transito para hacer el
expida. pago en
efectivo.
Tiempo Total | 15 Minutos

a Gobierno Para Todos
Administracion 2022 2024

131



GOBDIEANO MUNICIPAL « 2022 - 2024

para T

Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE
TRANSITO.

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-021.

Gobierno Para Todog
Administracion 2022 2024
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Mqobierne para Todos!
Procedimiento: PARA REALIZAR INFRACCIONES DE
TRANSITO.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-021.
Historial de Cambios
Revisién Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)

Cambio

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

Anexos
Nimero Nombre y clave de documento
1 Acta
Expediente
3 Informe
| Gobierno Para Todos 133
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Procedimiento: PARA BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE
PERSONAS.

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

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-022.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Piblica y Transito Municipal
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Procedimiento: PARA BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE
PERSONAS.

Cadigo: DSPyTM/AMEC/PR-022.

Objetivo:

Las Coordinacién de Policia de Violencia de Genero activara el protocolo para la
busqueda y localizaciéon de personas desaparecidas conforme al marco legal
vigente en la materia, asi mismo tomando en cuenta la importancia de la pronta
respuesta en la obtencion de informacion primera que permita iniciar el proceso de
investigacion en coordinacion con las diferentes instancias de los tres érdenes de

gobierno.

Glosario
CPVG: Coordinacion de Policia de Violencia de Genero.

PVG: Policia de Violencia de Genero.

C2: Centro de Comando y Control.

Marco Legal
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
o Ley general en Materia de Desaparicion 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,
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Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Direccion de

Apoyo Técnico.

Alcance
o Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

e Elementos adscritos a la Coordinacion de Policia de Violencia de Género.

Procedimiento: BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-022.
Nombre y
Paso Responsable Descripcion de la Clave del Comentarios uly
N° P Actividad Documento | Observaciones
de Trabajo
Obtener la mayor
; informacion general de
1 C2 dReeClbe el ::rzg:: Diaanésti la persona
dosn areciSa SLAEBIDSHCO desaparecida, asi como
P ' de la persona
reportante.
Datos generales:
Se entrevistara con e Nombre.
los familiares e Edad.
Policia de cercanos para de e Sexo.
violencia de la persona o Fisonomia
2 género (Celula desaparecida para [e Procedimie |® Vestimentg.
de busqueday | l!a obtencion de| nto. o Sefias particulares.
Iocalizacién)_ méS informaCién e Dla: hora! lugar que
como fue visto por ultima
complemento  del Lok
c2 o Si cuenta con
ndmero celular y/o
redes sociales.
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POI'G'? de Realizar el
\,nolenma’de acompanamiento y
gene’ro (Célula asesoramiento al
4e bug qugf:ia y reportante para
3 localizacién). realizar la denuncia
ante la fiscalia
regional por la
desaparicion de su
familiar.
POI'C'E_' de Comenzar a
\'nolenma'de realizar la ficha de
gene’ro (Celula busqueda para
de bugqugga y difundirla en las
4 localizacion). redes sociales para
obtener
informacion de la
persona
desaparecida.
Policia de Comenzar la
violencia de busqueda de la
género (Célula de | persona
blusqueda y desaparecida y
localizacion). realizar entrevistas
5 con las personas
que puedan
proporcionar
informacion
relacionada con la
misma.
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Una vez localizada
la persona ya sea
por familiares o por
la celula de
Policfade | Pusqueds, o9
: : realiza la
violencia de o
; ; presentacion  de
6 género (Célulade | 7.
, dicha persona ante
busqueda y o st
i el ministerio
localizacion). i

publico, para dar
de baja la ficha de
busqueda y
reintegrarla a su

nucleo familiar.

Tiempo Total | Variable
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Procedimiento: BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS.
Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-022.
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Procedimiento: BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS.
Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-022.

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion de Motivo(s)
Cambio

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

Anexos
Namero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Expediente
3 Informe
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Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE
PERSONAS.

Area responsable del procedimiento: AREA OPERATIVA

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-023.

Elaboré y Reviso:

Comisario Ismael Ruiz Cardenas
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Autorizé:

Dra. Ivette Topete Garcia _
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: Febrero 2023.
Revision Numero: 0
Copia Numero 0
Copia Asighada a:
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Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE
PERSONAS.

Cédigo: DSPyTM/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 aplicaciéon del uso progresivo y diferenciado de la fuerza.

Glosario

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

Marco Legal
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de México.
e Ley Nacional del Uso de la Fuerza.
o Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cddigo Penal Federal.

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.
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Alcance

e Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.
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e Policias adscritos a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE
PERSONAS.
CODIGO: DSPyTM/AMEC/PR-023.
Comentarios
Paso Descripcion de la Nombre y Clave uly
Responsable o del Documento .
N° Actividad . Observacion
de Trabajo s
Recibe el llamado Eecabar
1 c2 d recaba aies
oepoye generales del
informaciéon apoyo
. Recibe el apoyo de
9 Policias C2 y la direccion ' .
operativos. para trasladarse al | ® Diagnostico.
lugar
Polic;_ias Arriba al lugar para
3 GREatas, valorar el nivel de S—
riesgo para fetoeeo
intervenir.
Policias En caso de
operativos. Al intervenir se ;Jna
identifica y advierte resistencia a
4 en caso gue sea ia atfendad
necesario del uso e Ia,
de uso de la fuerza.
fuerza.
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POHC.'aS Para la detencion En. ” 5
operativos. aplicaciéon de
de la persona Ia -
5 debera aplicar la Glisara
fuerza de manera e ol
progresiva y N
diferenciada ;noes?&re Qafio
Una vez detenida
la  persona, le
informara el motivo
de la detencion,
6 Policias sus derechos en
operativos. calidad detenido y
hacia qué
autoridad sera
puesta a
disposicion.
En caso de que la
persona detenida PRy
resulte lesionada, el ol S
- o apoyo de
Policias solicitara los g
7 . e Proteccion
operativos. servicios de eivil o Cruz
emergencia para Roia
su atencion IR
meédica.
Tiempo Total | Variable
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Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE
PERSONAS.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-023.
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Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE

PERSONAS.

Codigo: DSPyTM/AMEC/PR-023.

Historial de Cambios

Revision

Fecha de aprobacion Descripcion de

Cambio

Motivo(s)

Procedimiento: PARA LA DETENCION Y CONDUCCION DE PERSONAS.

Cédigo: DSPyTM/AMEC/PR-023.

Anexos

Nuamero Nombre y clave de documento
1 Acta
2 Expediente
3 Informe
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PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. MA. GUAD E RICARDA AﬁuaZR RODRIGUEZ

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

COM
DIRECTOR DE SGU
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