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|. EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion lll de la Ley

Organica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio,
gque sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en
general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un proceso
constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del
Estado de México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México, la Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, la Ley que
crea la Comision de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos y
demas disposiciones juridicas aplicables;

[...]
Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de
la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion de las normas de caracter
general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[...]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que
permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las funciones en
las diversas areas que integran la administracion municipal de Tenango del Valle,
Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan Guadarrama
Mendoza, presenta para su aprobacion a este 6rgano de gobierno los manuales de
organizacion y manuales de procedimientos de las diversas areas que integran la
administracion municipal con la finalidad de que esta cuente con herramientas que le

permitan conducir sus actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor
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los manuales de organizacion permiten identificar con claridad la estructura
organizacional, las funciones y areas administrativas que conforman cada una de estas
dependencias, asi como evitar la duplicidad de funciones describiendo las tareas
especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra,
conocer las lineas de comunicacion y de mando; proporcionar los elementos para
alcanzar el buen desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de
procedimientos establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la
realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y
participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un medio
para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello mejorar el

tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccién de Seguridad

Publica es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

11 | SG | Direccion de Seguridad Publica

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 4 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

2019 2021

TENA.ﬁp('.J ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,,::'?:;E;E
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ~ = E

ll. INTRODUCCION

El Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle Estado de México, tiene por
objeto regular las etapas de ingreso, desarrollo, separacion y retiro, de los candidatos y
elementos de la corporacion policial, con la finalidad de regular y facilitar su aplicacion
en el Municipio.

El objetivo es crear y mantener un esquema equitativo y ordenado en cuanto a las
distintas etapas de vinculacién entre el personal y la corporacién. Lo anterior, se plasma
a través del documento titulado “Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera”.

En ésta su segunda edicién, se describen los procedimientos necesarios que se
aplicaran, tales como: planeacion, aprobacion y difusion de convocatorias,
reclutamiento, seleccion, asimilacion, formacion inicial, ingreso, formacién continua y
especializada, permanencia, promocién, percepciones extraordinarias, estimulos,
medidas disciplinarias, separacion y retiro, recursos de inconformidad, plan individual y
certificacion, lo anterior en el marco de la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, la Ley de Seguridad del Estado de México y el Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle.

Cada procedimiento se integra y describe a partir de las siguientes claves:

X/
o

Caratula de identificacion FO-DSPYPC-01.
Presentacion FO-DSPYPC-02.

Descripcion de actividades. FO-DSPYPC-03.
Diagrama de flujo FO-DSPYPC-04.

Historial de cambios FO-DSPYPC-05.
Anexos FO-DSPYPC-06.

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

X/
**

Conforme a la guia para la elaboracion del manual de procedimientos del servicio
profesional de carrera, emitida por la Direccién General de Apoyo Técnico del SESNSP.
El significado de las claves es como sigue: Las letras FO indican que se trata de un
formato, DSPYPC son las siglas de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion
Civil, encargada de la ubicacion y documentacion de cada procedimiento. Por ultimo,
los digitos aluden a que parte de los 6 puntos del esquema anterior se refiere.

Ademas, el manual contiene aspectos de control por procedimiento con las siguientes
especificaciones:

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 5 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.




201 ,\J;Q

TENAﬁp(.) ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;:,O;.;?‘:;:L-
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO E

a) Fecha de documentacion: Dia, mes y afio en que se documenté el procedimiento.
b) El cédigo de identificacion del procedimiento, consta de tres partes:

AAAA: Cédigo programético de la Unidad que elabora el procedimiento.

PR: letras que indican que el cédigo se refiere a un procedimiento.

BBB: Numero de procedimientos que se esta documentando.

c) Numero de revision.

La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial sera la instancia encargada de
coordinar e implantar el Servicio Profesional de Carrera Policial en la Corporacion, la
Comisién de Honor y Justicia, validard y emitira las resoluciones de los procesos de
estimulos y de despido y retiro.

Se crean la Subdireccién de Administracion y el Departamento de Profesionalizacion y
Carrera Policial, estructuras que se encargaran de la implementacion de medidas
aprobadas por la Comision del Servicio Profesional de Carrera en el municipio de
Tenango del Valle.

Cabe sefalar, que para mantener permanentemente actualizado este manual, deberan
de realizarse revisiones constantes por parte de las autoridades municipales
responsables de la instrumentacion y operacién de los procedimientos antes descritos.
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3. Procedimientos.
3.1. DE LA PLANEACION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC -01)

PROCEDIMIENTO: Planeacion.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Subdireccién de Administracion

CODIGO: SA-PR-001

Actualiz6

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)
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PROCEDIMIENTO: Planeacién

CODIGO: SA-PR-001

OBJETIVO:

Aplicar las medidas necesarias para la adecuada instrumentacion del plan de carrera
policial, a partir de la generacion de los siguientes elementos: deteccion de las
necesidades cualitativas y cuantitativas del personal, desarrollo de estrategias del
Nuevo Modelo Policial, redisefio organizacional, Manuales de Organizacion y
Procedimientos, Reglamento, Homologacion de categorias jerarquicas o grados
policiales, renivelacion salarial, Catadlogo de Descripcién y Perfiles de Puestos.
GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Manuales: Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos, ambos del Servicio
Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Cuerpo de Seguridad
Publica de Tenango del Valle.

LGSNSP: a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacion, capacitacion, adiestramiento, actualizacion y
especializacion tedrico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.

SNSP: Sistema Nacional de Seguridad Publica.

SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

Direccion: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.
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Director: Titular de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil, para efectos de
la homologacion adquiere la categoria policial de Comisario.

SA-Subdireccion: Subdireccion de Administracion.

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 72 y 78.
Ley Estatal, articulo 20 fraccién VI.

Reglamento, Titulo tercero, capitulo I, Art. 42-44.

REFERENCIAS

-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Cuerpo de Seguridad Publica de
Tenango del Valle.

-Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera.
-Catélogo de Descripcion y Perfil de Puestos.

-Programa Rector de Profesionalizacion.

ALCANCE

- Direccion

- Comision

- Subdireccion de Administracion y

- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial.

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)
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PROCEDIMIENTO: Planeacion.

CODIGO: SA-PR-001

Descripcion de Actividad Nombre yclouedel | Comentarios ut
B trabajo
Ley Estatal
Art. 21,
*Oficio de | fraccion X,
Peticion. XVII'Y XVIII
Entrega informacion e instruye al Director _
1 Presidente | para que disefie la planeacion del Servicio | *Reportes de El director
P Profesional de Carrera policial en el|la base de ensu
municipio. datos del | caracter de
SPC integrante
de la
comision
Reglamento
art. 43y 300
Crea
analisis,
*Diagnostico | actual y
Recibe informacion, determina prospectivo,
2 Director necesidades cuantitativas y cualitativas, | *Criterios en cuanto al
elabora estudio diagnoéstico y plan de | emitidos por | SPC para
trabajo del servicio profesional de carrera. | la Comisién definir
necesidades
*Plan de | y cambios a
trabajo implementar
3 subdireccion | EStablece vinculo con la Academia, el | *Directorio de
A dmm?;racién Centro Estatal de Control y Confianza, el | Instituciones.
SESNSP y demas organismos que
participaran en la implementacion del SPC.
Subdireccion Realizan el redisefio organizacional de la | *Organigrama Redl
de Direccién para adecuarla a los estandares | . eglamento
4 adminisiracion | minimos del desarrollo policial. *Manual de | At 42y 44
Ayuntamiento Organizacién fracciéon IV y
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Todot Somos Tanas

WALL

TENANGO ﬁ
£
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-~

VIII.
Subdireccion Define y realiza la homologacion de Art 143, Ley
de puestos en la corporacion, a partir del | *Catalogo de | Estatal
® | Administracion registro, procesamiento y actualizaciéon de | puestos. Reglamento
la informacién para la definicion del Art. 44
catalogo de puestos coordindndose con la fraccion V
academia.
Avea juridica Adecua el marco nprmativo munic'ipal,‘ de | *Reglamento | Conforme a
del municipio/ | acuerdo a los instrumentos juridicos | del SPC la LGSNSP
6 ayuntamiento | federales y estatales en materia de | *Bando yla Ley
seguridad. Municipal Estatal.
Indica las necesidades cuantitativas y | *Programa
subdireccion | cualitativas del personal policial referentes | rector de | Ley Estatal
7 | a dmin?setracic’)n a las Etapas de: ingreso, desarrollo y | profesionaliza | Art. 131.
conclusion del servicio, a efecto de contar | cion. Reglamento
con los elementos idéneos para el optimo | *Catalogo de art. 42
funcionamiento del SPC. Puestos
*Requisitos LGSNSP,
de Art. 88.
DSPYPC Realiza comparacion del perfil personal | Ingreso. Ley Estatal,
8 contra perfil de puesto y requisitos de | *Catalogo de | art. 152
ingreso al servicio. descripcion y | Reglamento
perfil de | art. 49.
puestos.
subdireccion | DiS€M@ programa de formacion inicial y | *Plan de Reglamento
9 “de | Nivelacion académica estableciendo | carrera Seccion IV
Administracion | vinculos, acuerdos y  calendario | policial Articulos
Academia/ | correspondiente con la academia y el 71-81.
INEA INEA.
o Reglamento
10 Subdireccion . , % . 7
de Elabora calendario de examenes de | *Calendario Articulos
Administracion | control de confianza, previo acuerdo con el 89-91
centro estatal.
Subdireccion ey
1 de Implementa plan |no!|V|_duaI de carrera de fPIar) Reglamento
Adm'”'j"ac'on acuerdo a los procedimientos de cada uno | individual de | Articulos
pspyrc | de los procesos. carrera 92-94
DSPYPC Revisa y considera los resultados de las *Reporte de
12 evaluaciones evaluaciones
Debe estar
Analiza el desempefio y los resultados del ligado a la
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TENANGO
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Todot Somas Tenangs
presgprey

- a//)_.ﬁa

.| personal policial en sus unidades de | *Reportes de | informacion
13 Subdireccion .y, .- .
de adscripcion emitiendo las conclusiones | la base de | del SNSP,
Administracion | conducentes. datos del | asi como la
SPC. del Registro
Estatal de
Personal
Elabora estudios prospectivos en funcion
de la situaciébn actual, para prever *Estudios
necesidades a futuro en cuanto a | prospectivos
14 | subdireccion | formacion y actualizacion que requerira el
_de | personal policial a mediano y largo plazo, | * Programa
Administracion . . .
con la finalidad de que los integrantes del rector de
Servicio Profesional de Carrera cubran los | profesionaliza
perfiles referenciales y el perfil del puesto cion
de las diferentes categorias, jerarquias o
grados.
Coordina el proyecto para implementar el *Plan del
15 | Servicio Profesional de Carrera. Servicio
COMISION Profesional
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Carrera
TIEMPO 3 meses 15
dias.

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Planeacion.

CODIGO: SA-PR-001
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Area juridicay Ayuntamiento Subdireccidon de Administracion Presidente Municipal/Director
[ INICIO ]
Y
Envio de Reportes de
informacién e
instruccién para
disefiar la
planeacion.

Reportes de
bases de Datos

Oficio de
peticion.

Establece vinculo con Recibe informacion
organismos para planeacion,
participantes en la |« determinando
operacion del SPC. necesidades en el
diagnéstico.

Directorio de
institiiciones

Diagnostico

Plan de
Trabajo

A 4

Realiza el redisefio
organizacional de la

Direccion
Manual de
organizacién
Organigrama
\ 4
Registra, procesa vy
actualiza la
informacién para la
Definicién de
Catélogos.
Catélogo de
A 4
Puestos

Adecua el marco
normativo municipal
de acorde a la
legislacion federal y
estatal

Reglamento
SPC
Bando
Municipal
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COMISION

SA/DSPYPC ACADEMIA
Indica las
necesidades del
personal policial, para
contar con elementos
idéneos.
Programa Rector
si y Catéalogo de
Puestos.
\ 4

Realiza comparacion
del perfil personal

contra perfil de
Catélogo de
Puestos.
Requisitos de
Ingreso
A 4

formacién

Disefia programa de

nivelacién académica

inicial 'y

A 4

Plan de carrera
policial.

Elabora  calendario
de examenes de
control de confianza

A 4

Calendario

Implementa
Carrera P

Plan de]

olicial. Estudios

Prospectivos

A 4

Revisa y
resultados
evaluaciones

considera <
de

Reporte de
evaluaciones

______________________ | Carrera Policial.

Se coordina para
implementar Plan de

14

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
PAGINA 14 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle

Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE

Todot Somos Tenango
2019- 2021 ,\J;QE

Analiza el desempefio
y los resultados del
Personal policial en
sus  Unidades de

Adscripcion.
Base de datos de
Servicio
Profesional
Y
Elabora estudios
prospectivos para
disefiar a futuro las
necesidades de
formacién y
actualizacion.

A 4

Coordina el proyecto
para implementar el

SPC.

15
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Planeacion.

CODIGO: SA-PR-001

Revision Numero

Fecha de Aprobacion Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacion de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,
Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de
Seguridad Pdblica y
Proteccion Civil

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
PAGINA 16 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

16




TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

Numero Nombre del Documento
1 Programa Rector de Profesionalizacion
2 Catélogo de Descripcién y Perfil de Puestos
3 Plan de desarrollo policial.
4 Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera
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3.2. Aprobacion y Difusion de Convocatorias.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYCP-01)

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y difusion de convocatorias

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: SA 'y DSPYPC

CODIGO: DSPYPC-PR-002

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019
Revisién Nimero:

02
Copia Numero:

02

18
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y difusion de convocatorias

CODIGO: DSPYPC-PR-002

OBJETIVO:

Transparentar el proceso por medio del cual se realicen las promociones a los policias
de carrera y atraer a ciudadanos honorables interesados en ingresar al servicio de
carrera policial; informando el perfil y requisitos necesarios para participar en la
convocatoria que se publica.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle.
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.

SA-Subdireccion: Subdireccion de Administracion.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.
LGSNSP: Articulo 72y 78.

Ley Estatal: articulos 8 fraccion V' y 150.

Reglamento: capitulo Il Seccidn I, articulos 47-55.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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REFERENCIAS
-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

-Requisitos para los aspirantes y policias de carrera que deseen hacerse de la vacante.

ALCANCE

-Subdireccién de Administracion

-Ayuntamiento

-Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
-Aspirantes y

-Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO ﬁ
£
Todos Somat Tenango

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DPY CP-03)

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y difusion de convocatorias

CODIGO: DSPYPC-PR-002

PASO | Responsable Descripcic')n de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
*Oficio de
solicitud de
1 o » _ L puesto de Ley Estatal
pireccion | Identifica vacante e informa a la Comision | ;,eva Art. 22
sobre_ I,as \{acan_tes y/o plazas de nueva creacion, fraccion VII
creacion disponibles en la corporacion. *Documento:
baja del
trabajador.
*Catélogo
. _ _ descripcién y | Requisitos
Con_templa requisitos de ingreso, revisa | perfil de sefialados
5 | comisién sPC perfiles y habilidades necesarios para cada puestos. en el art.49
plaza. *Informacién | reglamento.
de vacante.
*Hoja de
requisitos
Cada area ubicara a su interior el o los
posibles candidatos que puedan ocupar la
3 /{afgf‘eff/%giifee plaza vacante o de nueva creacion, a partir | *Plan Reglamento
del plan individual de  carrera, | Individual de | Articulos
informandoles mediante circular dirigida a | carrera 92y 93.
todos los miembros de la corporacion
policial la apertura del proceso de
desarrollo y promocion.
S“bd‘égc"‘é” Recibe informaciébn y documentos de | *Documentac
4| administracion | candidatos para su valoracion. ion de
candidatos
Registra candidatos interesados al interior | *Registro de | Ley Estatal
de la corporacion que cumplan con los | candidatos Art. 153.
° DSPYPC | requisitos, para que continlen con el|en proceso
proceso de desarrollo y promocion de desarrollo
y promocion

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE
Todot Somos Tina

Elementos
minimos de
6 DSPYPC Si no existen candidatos internos, elabora contenido,
convocatoria y la hace llegar a la comisién. | *Convocatoria | sefialados
en el art. 48
del
reglamento.
Propone convocatoria al ayuntamiento
7| comision spc | después de verificar que cumpla con los | *Convocatoria | Reglamento
requerimientos de ley. Art. 48.
Analiza y aprueba convocatoria si la Debe ser
8 _ considera idénea. Da a conocer a la | *Convocatoria | publica,
Ayuntamiento | Comision su resolucion para mandar a abierta y no
publicarla. discriminato
ria.
Si es incompleta o no idonea, emite
9 _ observaciones y la regresa a comisién | *Observacione
Ayuntamiento | narg generar los cambios necesarios que | s de
permitan apegarla completamente a la | convocatoria.
normatividad conducente.
*Observacion
10 comsion | Realiza los ajustes sefalados por el |es
SPC ayuntamiento. *Convocatoria
Manda a publicar la convocatoria en: | )
" | gaceta municipal, sitio web del municipio, Convocatoria | Reglamento
CO"S";,SC'ON instituciones académicas, estrados, Art. 47
lugares de amplia concurrencia y a través
de los medios que el municipio considere y
tenga a su alcance.
Publica y difunde convocatoria aprobada. | Convocatoria
12 DSPYPC
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 1 mes

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE

Todot Somos Tenango
2019- 2021 ,\J;QE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y difusién de convocatorias.

CODIGO: DSPYPC-PR-002

Direccion/Comisiéon SPC Subdirecciéon Administrativa

DSPYPC

[ INICIO ]

!

Identifica vacante e
informa a la Comisién

Baja del

Ltrabajador
Solicitud de

v plazas de nueva

creacion

Determina perfiles y
habilidades
necesarios para cada
plaza.

Informacién de

vacante

Catélogo de
descripcion y

v

perfil de puestos

Ubicar candidatos
internos e informar la
apertura del proceso

Recibe informacion y
documentos de

Y

A 4

de desarrollo y

. candidatos para su
nromocion

Plan individual de valoracion

carrera Documentacion
de candidatos

Propone convocatoria
al ayuntamiento
después de verificar

Si existen candidatos
los registra y aplica

proceso de

Desarrollo y

Promocion.
Registro de
Candidatos

A 4

Si no se presentan
candidatos internos,
elabora convocatoria,
y la hace llegar a la

comisiéon

dl
que cumpla con los [
requerimientos de ley

Convocatoria

®
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TENANGO ﬁ
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Realiza ajustes
sefialados por el
ayuntamiento

Convocatoria |

Observaciones

A 4

Manda a publicar la
convocatoria en gaceta
municipal, sitio  web
municipal instituciones
académicas, estrados,
lugares de amplia

| Publica y difunde
convocatoria aprobada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Disefio, aprobacién y difusion de convocatorias

CODIGO: DSPYPC-PR-002

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Pdblica y
Proteccion Civil

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021

25
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Hoja de Anexos (FO-DPYCP-06).

PROCEDIMIENTO: Disefio, aprobacion y difusion de convocatorias

CODIGO: DSPYPC-PR-002

NUmero Nombre del Documento
1 Convocatoria
2 Oficio de Solicitud

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.3. DEL RECLUTAMIENTO.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica y
Proteccidn Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-003

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DSPYPC-PR-003

OBJETIVO:

Implementar el conjunto de acciones orientadas a atraer aspirantes que cubran el perfil
del puesto y demas requisitos exigidos por la convocatoria que al efecto se expida, para
desempeiiar funciones dentro de la Corporacién Municipal, en una plaza vacante o de
nueva creacion, dentro de la categoria correspondiente.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comisién: Comisién de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.

SA-Subdireccion: Subdireccién de Administracion.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Centro: Centro Estatal de Control de Confianza.

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacion, capacitacion, adiestramiento, actualizacion y
especializacion teorico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de seguridad Publica del Estado de México.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.
LGSNSP, Articulo 78.

Ley Estatal, articulo 140.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, articulos 56-60.

REFERENCIAS

-Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.
-Catélogo de Descripcion y Perfil de Puestos.

-Reglamento.

ALCANCE

- Comision

- Subdireccién de Administracion

- Departamento de Profesionalizacién y Carrera Policial
- Academia

- Centro Estatal de Control de Confianza

- Candidatos.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE
Todot Somas Tenangs

201 M;@E

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DSPYPC-PR-003

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
Presentar al Ayuntamiento la propuesta de | *Formato de | NUmero de
convocatoria correspondiente para que una | Convocatoria | plazas con
1 comsion | VEZ aprobada se publique y se difunda de | acorde al Art. | respecto al
SPC conformidad al reglamento y la planeacion 48 del presupuesto
de la institucion policial. reglamento. | anual
autorizado
Recaban informacion de requisitos y la Ley Estatal
5 candidatos | presentan en los lugares definidos por la *Documentac art. 152
corporacion. ion Reglamento
art. 48
Reglamento
candidatos | Presentan curriculo de formacion vy | *CUP, Articulos
3 rg;ggggso desarrollo  profesional, asi como la | *constancias 95-1083.
asimilados) | documentacion que avale su condicion. o] Avalar nivel
documentos. | jerarquicoy
Antigledad.
Da recepcion a documentos, abre
4 DSPYPC . g .. .
expediente y verifica autenticidad de los *Expediente
documentos presentados por los aspirantes
Solicita informacion del candidato al
Registro Nacional de Personal de las | *Oficio de Ley Estatal
5 | coobdPS | Instituciones de Seguridad Publica del | Solicitud Art. 147
Sistema Nacional, y a la Base de Datos de fraccion |
Personal de Instituciones de Seguridad
Pudblica del Sistema Estatal
Si la informacion es negativa en relacion al
5 pspypc/ | aspirante, se le notifica en un término de 15 | *Ficha
Comision SPC | djas, se anexan resultados y se regresan informativa

documentos.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

*Oficio de
! candidatos | Recibe notificacidon y termina tramite. Notificacion
Se anexan
Si cumple requisitos notifica al candidato en resultados
g Comsion | un plazo de 15 dias para que continte con | *Notificacion |y la
pspyrc | €l proceso de seleccion documentac
ion al
expediente.
9 Centro Sefiala lugar, fecha y hora de examenes. *Calendario
10 Centro Sefiala fecha de fallo en requisitos y
resultados de evaluaciones.
11 Centro Aplica evaluaciones de seleccion *Instrumentos
de evaluacion
12 | Comision SPC | Hace de conocimiento a los aspirantes | *Resultados
sobre resultados de reclutamiento evaluaciones
DSPYPC/ Concentra expedientes y cierra periodo de
13 | subdireccion | reclutamiento *Expedientes
de
Adminsta®ion | FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 45 dias

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DSPYPC-PR-003

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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WALLE

Comisiéon SPC

Ayuntamiento/

DSPYPC

DSPYPC/Centro de Control
de Confianza

Centro/Academia

INICIO
Presenta al
Ayuntamiento la
propuesta de

convocatoria  sobre

requisitos a cubrir.

48

Reglamento Art.

A 4

¢Aprueba
convocatoria?

Difunde y publica la
convocatoria

\ 4
Candidatos recaban
informacién de
requisitos

A

¢Acuden
candidatos?

Convocatoria

v
Inscribe candidatos,
capta documentacion
y forma grupos de
evaluacion.

Art. 52

Solicitudes de
empleo e ingreso

¢ Documentos
auténticos?

v

32
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Consulta de
Antecedentes de
aspirantes en el Registro
Nacional de Personal de
Seguridad Publicay en la
base de datos del
Sistema Estatal

¢Informaci
on
negativa?

A\ 4

Sefiala lugar, fecha y
hora de verificacién
de examenes| calendario

v

Sefiala fecha de fallo
en requisitos y
resultados de
evaluaciones.

Aplica evaluaciones de
seleccion

Instrumentos

de evaluacion

Hacer de conocimiento
a los aspirantes sobre
resultados de
Reclutamiento.

Expediente del
Aspirante

Devuelve Concentra expedientes
»| documentacion a »| Yy cierra periodo de
» . L .

aspirantes no reclutamiento.

aceptados.

Solicitudes y
Documentacién

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DPYCP-PR-003

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Pablica Municipal
2019-2021.

34
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DSPYPC-PR-003

NUmero Nombre del Documento
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de
1 Tenango del Valle Estado de México.
Convocatoria
2
Solicitudes de empleo
3

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.4. DE LA SELECCION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Seleccién

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica y
Proteccion Civil y Subdireccion de Administracion.

CODIGO: DSPYPC-PR-004

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Seleccién

CODIGO: DSPYPC-PR-004

OBJETIVO:
Determinar a través de las evaluaciones correspondientes si el aspirante cumple el
perfil psicologico, fisico, de edad y competencias establecidas para el grado de policia,

considerando el primer escalafon dentro del Servicio Profesional de Carrera, en los
términos y condiciones que el Reglamento establece.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del servicio profesional de carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.
SA-Subdireccién: Subdireccion de Administracion.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21

LGSNSP, articulo 78 y 86.

Ley Estatal: Articulo 8 fraccion V; 20 fraccion VIy 150.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle Estado de
México, articulos 61-70.

REFERENCIAS

- Reglamento.
- Programa de Seleccion.
- Catélogo de Descripcion y Perfil de Puestos.

- Examenes de Control y Confianza

ALCANCE

- Comisién

- Subdireccién

- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
- Academia

- Area administrativa municipal

- Centro Estatal de Control de Confianza

- Candidatos

- Aspirantes.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE
Todot Somas Tenangs
presgprey

o= a//)_”SE

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Seleccion.

CODIGO: DSPYPC-PR-04

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
subdireccion | IRECONOCE aspirantes que pueden cubrir el | *Registro del | Ley Estatal
1 proceso de seleccién reclutamiento Art. 150.
Reglamento
art. 62y 63.
Programa entrevistas a los aspirantes | *Agenda de
2 subdireccion | conforme a  espacios y  tiempos | entrevistasy
disponibles. expedientes
3 DSPYPC Notifi . .. *OfI.C.IO de,
otifica fecha para entrevista inicial Notificacion
4 Aspirantes | Reciben notificacién y asisten en tiempoy | *Formato de
lugar a entrevista inicial. entrevista
Da a conocer las etapas de seleccion y | *Expediente | Reglamento
pspypc | notifica para que acudan a pruebas de Oficio de Art. 61y 62
> control de confianza. notificacién
Son notificados, acuden al lugar sefialado *Oficio de Ley Estatal
5 Aspirantes | para realizar las pruebas de Control de | notificacion Art. 109
confianza.
Evaluacion:
toxicologica,
COMISION Notifica al Centro la lista de candidatos | *Oficio de médica,
7 SPC elegidos para someterse a la aplicacion de | notificacion | psicolégica,
evaluaciones de control de confianza poligrafica y
socioecono
mica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somat Tenango

centro | Recibe oficio, aplica pruebas de control de *Oficio de
8 confianza. notificacion
Integra archivos y expedientes de
resultados de las evaluaciones realizadas | *Expedientes
a los aspirantes. Determina si el aspirante Presenta
CENTRO | cumple con los conocimientos, | *Catalogo de | resultados
9 habilidades, destrezas, competencias, perfiles y en un lapso
actitudes y aptitudes psicologicas, fisicas, | descripcion | de 30 dias
intelectuales y de conocimientos conforme | de puestos
al perfil del grado por competencia a
cubrir. Da a conocer los resultados al
municipio de Tenango del Valle.
COMISION Recibe resultfados, si es no apto, los *Registr_o'de
10 spcy | integra a registro de seleccpn y elabora | Seleccion
Subdireccion | expediente. Notifica a aspirante y se
regresan documentos. *Expediente
ASPIRANTES | Recibe notificacion, documentos y termina *QOficio de
11 su participacion en el proceso. Notificacion
Recibe resultados, si es apto, notifica a la| *Oficio de
12 comision | Academia lista de candidatos a los que se | Notificacidén
SPC les aplicara la  evaluaciéon de
conocimientos generales.
Contempla:
Ambito
juridico-
Aplica Evaluacion de Conocimientos | *Evaluacion normativo,
ACADEMIA | generales de la actividad policial. Seran procedimien
13 determinados en comuan acuerdo entre tos de
Comision y Academia. actuacion
policial,
técnicay
tactica de
operacion.
ACADEMIA . ., ., Enun Iapso
Emite resultados de la evaluacion de | *Evaluacion de
14 .. .. .
conocimientos generales de la actividad 15 dias.
policial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO ﬁ
£
Todos Somat Tenango

Recibe resultados de la evaluacion de | *Expediente
coMISION | conocimientos generales, con areas de
Sutij}i:rce:c)(l:ién oportunidad y los integra en expediente. | *Oficio de
15 Notifica a la Academia lista de candidatos | Notificacion
para aplicar evaluacion de las técnicas de
la funcion policial.
Verificar si
*Manual para | candidatos
Aplica evaluacion de las Técnicas de la la evaluaciéon | tienen las
16 acapemia | Funcion Policial de Técnicas | habilidades
de la Funcién | y destrezas
Policial béasicas.
(Plazo 15
dias)
*Registro de | Formacion
comision | Recibe resultados de la evaluacion, los seleccion inicial Ley
17 Sub?jliargci: on integra en registro y expediente. Notifica | *Oficio de Estatal art.
para tomar programa de formacion inicial. notificacion 150.
*Expediente | Reglamento
63.
Area | Se contrata prestacion de servicios con los *Contrato
18 admlnlstrgtlya .
del municipio | Candidatos aprobados.
Lo | ASPIRANTES Acuden a firmar c_gnt_ra_to_ y atomar los *Ofl_clo de
cursos de formacion inicial. Notificacion
Formacion
20 B Enyi_a solicitud con Ii_sta dg car)didatos y *Ofi(_:ig de inicial Ley
COS";,'(S:'/O” solicita a la Academia aplicacion de Solicitud Estatal art.
subdireccion | Programa de Formacion Inicial, mediante 150.
convenio. Reglamento
63.
*Plan Rector
de
ACADEMIA Opera convenio, aplica programa de | Profesionaliz | Ley Estatal
21 formacion inicial 'y presenta  sus acion Art. 131.
respectivos resultados *Planes y
programas de
estudios
*Resultados
COMISION Recibe resultados, los integra a registro y *Resultados
22 | gipdireccion’ | expediente. *Expediente
DPYCP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE s
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE
Todot Somas Tenangs
presgprey

- a//)_.ﬁa

*Resultados
de examenes

23 | COMSON | L | .
semee | Inicia tramite de certificacion y se integran | *Registro de
resultados seleccion
Proceso de
certificacion
CENTRO Recibe solicitud de tramite, revisa y otorga Ley Estatal
24 Certificado Unico Policial *CUP Art. 147
fraccion Il
Recibe certificados y los integra a registro | *Registro de
de seleccion, presenta resultados Seleccion
o5 | Subdreccion | verificando los requisitos de ingreso por
parte de la Comision. *Expedientes
Recibe resultados, analiza, valida vy
26 comision | aprueba seleccion de candidatos a ocupar
SPC una plaza de Servicio Profesional de
Carrera Policial.
Lleva acabo entrevista de cierre e informa | *Notificacién
07 pspyrc | al candidato que ha sido seleccionado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
4 meses

TIEMPO

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Seleccién

CODIGO: DSPYPC-PR-004
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Subdireccion/DSPYPC Comisién SPC/Centro

INICIO

v

Reconoce aspirantes
que pueden cubrir el
proceso de seleccion

Registro del
reclutamiento

v

Programa entrevistas
a los aspirantes

Agenda de
entrevistas

Expedientes

\ 4

Notifica fecha para
entrevista inicial

Oficio de
notificacién

\ 4
Aspirantes,  reciben
notificacién y asisten
a entrevista inicial

Formato de
entrevista

A 4

Da a conocer etapas
de seleccion y
notifica para que
acudan a pruebas
control confianza

Oficio de
notificacién

Expedientes

A 4
Aspirantes son Da a conocer etapas
notificados, acuden al de seleccion y
lugar sefialado para P»| notifica para que
someterse a pruebas acudan a pruebas de
de control de control confianza
confianza
Oficio de

v

Los aspirantes son
notificados, acuden al
lugar sefialado para
realizar las pruebas de
Control de Confianza

notificacion

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M..;:,O;.;?ggg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

ACADEMIA Comisién SPC/Centro

Notifica al Centro la
lista de candidatos que
se someteran a las
pruebas de control de
confianza Oficio de

notificacién

\ 4

Recibe oficio, aplica
pruebas de control de
confianza.

Oficio de
notificacién

Integra  archivos y
expedientes, dando
resultados de las
evaluaciones

¢ Define
cumplimiento

Expediente

Catalogo de
de puestos

No
de aptitudes *

Recibe resultados,
notifica al aspirante y
regresa documentos

Si
A 4
- - Notifica a la academia lista
Aplica evaluacién de de candidatos que se
conocimientos P someteran a evaluacién de
generale h conocimientos generales
Evaluacién Oficio de
notificacion
A 4
Emite resultados de Recibe resultados, los
evaluacion de integra en expediente y
conocimientos P notifica lista de policias que
generales se someteran a la
. evaluacion de técnicas de
Evaluacién L .
la funcién policial ,
Expediente
A 4 -
- — Oficio de
Aplica evaluacién de notificacién
las técnicas de la P
- L <
funcioén policial
Manual de

técnicas de la
funcion policial.
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

ACADEMIA COMISION SPC Y DSPYPC

Recibe resultados, los

Emite resultados de la registra e integra en
evaluacion de »|{ expediente, notifica
técnicas de la funcion candidatos para formacién

policial inicial Registro

Resultados
Expediente
\ 4 Oficio de

Aspirantes firman notificacién
contrato con el &rea
administrativa

municipal. Contrato

v

Envia solicitud con
lista de candidatos a la

l academia para la
formacién inicial
Opera convenio de Oficio de
formacion inicial y al Solicitud
finalizar presenta
resultados
Planes y programas
de estudio ¢Define No
cumplimiento

Resultados de aptitudes

\ 4
Programa Rector Recibe resultados,
de Si notifica al aspirante y
Profesionalizacion regresa documentos
Oficio de
Inicia  tramite  de notificacion

certificacion 'y  se
integran resultados

Resultados

Registro de

A 4 seleccion
Recibe  del Centro
Certificados Unicos
policiales, verifi
requisitos de ingreso | Certificado
Unico Policial

v

Analiza, valida y
aprueba seleccién de
candidatos a inagresar

v

Realiza entrevista de

EIN cierre e informa al
candidato que ha sido

‘ seleccionada Notificacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Seleccién

CODIGO: DSPYPC-PR-004

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

46
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Seleccién

CODIGO: DSPYPC-PR-004

NUmero Nombre del Documento

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle

1

2 Catélogo de Puestos Policiales

3 Reporte de evaluaciones de control de confianza.
4 Reporte del curso de formacion inicial

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ”/’“‘E

3.5. DE LA FORMACION INICIAL

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: ACADEMIA

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019

Revisién Nimero:

02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

OBJETIVO:

Lograr la formacién de los aspirantes a través de procesos educativos para personal de
nuevo ingreso, dirigidos a la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de
habilidades, destrezas y aptitudes que, en congruencia con el perfil del puesto, permitan

a los nuevos Policias de Carrera garantizar los principios constitucionales de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los Derechos Humanos.

GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle.
SNSP: Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Ciudadana, Proteccion Civil y Bomberos.
SA-Subdireccion de Administracion.

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacion, capacitacion, adiestramiento, actualizaciéon y
especializacion teorico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica del Estado de México.
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: art.78.

Ley Estatal: art. 140.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: articulos 71-81.

REFERENCIAS
-Programa de Cursos de Formacion Inicial.

-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

ALCANCE

- Academia

- Comisioén de Honor y Justicia

- Comision del Servicio Profesional de Carrera

- Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

- Subdireccidn

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Todot Somos Tanas

WALL

TENANGO ﬁ
£
~g0
-~

Hoja de Descripcidn de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
Proponer y solicitar a _I,as institu_cior_lgs *Programa El tramite es
encargadas de la formacion, actualizacion | actor de ante la
1 COMISION ylo espeC|aI|zaC|(_)n glle los Policias de profesionaliza Academia
SPC Carrera, la aplicacion de programas | ign estatal
académicos que sean pertinentes para el
desarrollo del Servicio de Carrera
conforme al SNSP.
2 COMISION . L.
SPC Determinar el monto economico que se | *Beca
otorgara a los aspirantes durante el curso
de formacion inicial.
Elabora solicitud con lista de candidatos y | *Oficio de
comsion | solicita a la Academia aplicacién de | solicitud Reglamento
3 |spc Programa de Formacién Inicial mediante Art. 77.
convenio. *Convenio
_ _ _ Enla
P_ubllca Ie_l_llsta de cand_ldatos que hayan | xoficio de | corporacién
4 pspypc | Sido ac_ir'mt!dpg para realizar los cursos de | ¢gjicitud y sitio web
formacion inicial del
municipio.
ACADEMIA Recibe solicitud con lista de candidatos, | *Oficio de
5 los registra como cadetes y abre | solicitud
expediente.
Aplica planes y programas de estudio | *Programa
5 ACADEMIA | congruentes con el perfil del puesto, para | rector de
la formacion inicial. profesionaliza
cion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE
Todot Somas Tenangs
presgprey

o= a//)_”SE

*Programa de

. AcCADEMIA | Imparte cursos de formacion inicial cursos de
formacion
inicial
Vigilar que los aspirantes de la lista
8 comision | ingresen y atiendan el Curso de Formacion
SPC Inicial.
Dar seguimiento a los aspirantes que se
9 comision | encuentren en Formacion inicial con el fin
SPC de atender eventualidades.
Reglamento
Examenes | art. 76.
10 ACADEMIA Evalla cada uno de los cursos, recaba y Aprobacion
presenta resultados. Reporte de | indispensabl
evaluaciones | e para el
ingreso a la
corporacion
Establece  procedimientos para la | Nombramient | pegiamento
11 | acaoema | €XPedicion de  certificados, diplomas, | 23 , Art. 85.
constancias y/o titulos para el personal | Constancias
policial. Diplomas
Titulos
Establece procedimientos para obtener la | Certificacion
15 certificacion de los estudios por cada | de estudios
ACADEMIA | etapa, nivel y grado de la carrera policial
obtenidos
Ingresa resultados de la formacién inicial | Base de
de cada uno de los aspirantes en el | datos del
13 DSPYPC | Registro Nacional de Personal de |SPC del
Seguridad Publica, mediante la Cédula de | municipio vy
Registro correspondiente del SNSP
Base de
Supervisa que se ingresen resultados. datos del
14 COMISION SPCy del
SPe SNSP
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 6 meses
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WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO = E

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

COMISION SPC DSPYPC Academia

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

VALLE

Todot Somos Tenango
2019- 2021 M)QE

INICIO

v

Proponer y solicitar a las
Instituciones de
formacion
académicos pertinentes
para el desarrollo del

Programas

Servicio de Carrera.

A 4

Programa rector de
profesionalizacion

Determinar el monto
econémico que se
otorgara a los
aspirantes durante el
curso de formagiée

inicial Be

\ 4

Elabora solicitud con
lista de candidatos y
solicita a la academia

2 |

Programa rector de

~—— profesionalizacién

\_/_

aplicacion del

programa de formacién

inicial me -
Convenio

Oficio de
Solicitud

Publica listado de
candidatos admitidos a

Vigila que los

aprobados ingresen y
atiendan al Curso de
Formacién inicial.

» .z
»| cursos de Formacién
inicial.
Oficio de
Solicitud

A 4

Recibe solicitud con
lista de candidatos, los
registra como cadetes
y abre expediente.

Oficio de
Solicitud
A\ 4
Aplica planes y

programas congruentes
con perfil de puesto en

curso.

A 4

Imparte cursos de

Programa rector de
profesionalizacién

Seguimiento a los
participantes del
cursos para atender
eventualidades

Formacion Inicial.

Programa de

Cursos de
Formacion

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENAﬁp(.) ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m;“";!=

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

EvallGa cursos, recaba
y presenta resultados

Examenes

Reporte de
evaluaciones

¢Aprob6?

Establece

procedimiento para
expedir certificados,
diplomas, constancias

titulos. -

y Nombramientos,
constancias,
diplomas, titulos.

A

Establece

procedimientos  para

acreditaciéon por cada

X grado de carrera

Policial.

Ingresa resultados de S
S Acreditacion de
la formacién inicial de

Estudios

aspirantes en el
Registro Nacional de
Personal de Seguridad
Publica.

A 4

Supervisa se Ingresen

resultados de la Base de datos
formacién inicial de

aspirantes en el Registro

Nacional de Personal de
Seguridad Publica

Base de datos

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

56
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO = E

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

NUmero Nombre del Documento

Lineamientos para verificar y validar los programas de capacitacion,
1 instruccion o formacion de las instituciones de seguridad publica

2 Diplomas y certificados
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3.6. DE LA CERTIFICACION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Certificacién

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Centro Estatal de Control de

Confianza

CODIGO: CENTRO-PR-006

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia

Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Certificacién

CODIGO: CENTRO-PR-006

OBJETIVO:
Comprobar el cumplimiento de los perfiles de personalidad, éticos, socioeconémicos y
médicos, en los procedimientos de ingreso, promocion y permanencia por parte de los

integrantes de las instituciones policiales a partir del sometimiento de las evaluaciones
establecidas por el Centro.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

LGSNSP: a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

Centro: Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia.

Comisién: Comisién de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Ciudadana, Proteccion Civil y Bomberos.

DPYCP: Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica: Articulos 96 y 97.
Ley Estatal: articulos 8 fraccion Vv, 109, 110, 111, 112, 113, 114y 115.

Reglamento: articulos 89-91.

REFERENCIAS
-Reglamento.

-Exdmenes de Control de Confianza

ALCANCE

-Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia
-Comision del Servicio Profesional de Carrera
-Comision de Honor y Justicia

-Subdireccion

-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
-Aspirantes

-Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE
Todot Somas Tenangs
presgprey

o= a//)_”SE

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Certificacién

CODIGO: CENTRO-PR-006

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
i , , Evaluaciones
Aspirantes | Deberan cumplir con las etapas previas a | ge control
1 la certificacion. de confianza
Oficio de
5 Subdireccion/ . . . ., . solicitud Instituciones
COMISION Sollglta la certlflcaC|Qn ante gl . Instituto y copia de acreditadas
SPC Mexiquense de Seguridad y Justicia. expedientes
Oficio de
Recibe solicitud, aplica evaluaciones vy | solicitud
3 CENTRO revisa resultados de las pruebas de control | y copia de
de confianza. expedientes
con
resultados
Otorga Certificado Unico Policial a . Con
centro | candidatos externos en un plazo no mayor | Certificado vigencia por
4 a 60 dias naturales contados a partir de la | YNicO 3 afios
conclusién del tramite para la certificacion. | Peolicial
subdireccigny | OPtiENE  Certificados Unicos Policiales e Ley Estatal
5 comision | integra a expediente original y entrega | Certificado art.147
SPC copia a aspirante. fraccion |l
6 aspranies | Recibe copia del Certificado Unico Policial | Certificado
y espera resultado de selecciéon
7 ngfjgrge Revalida Certificado cada 3 afios Certificado
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M..;:,O;.;?ggg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Certificado,
8 policiade | SI NO lo revalida, termina el servicio y | Proceso de
Carrera aplica proceso de despido y retiro despido y
retiro.
Si actualiza el certificado continua en el
9 | policia de servicio Certificado
carrera
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 1 mes

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Certificacion

CODIGO: CENTRO-PR-006

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
PAGINA 62 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

62




TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M..;:,O;.;?ggg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ””’*E

Aspirantes/ Policias de Carrera DSPYPC/ Comision SPC Centro
INICIO
: A Solicita la
Aspirantes cumplen Certificacién ante el
con los requisitos Centro Estatal de
para certificacion Evaluacion y de
Control de Confianza

Requisitos
parala
Certificacion

Oficio de Recibe solicitud y
solicitud revisa resultados de
las pruebas de
control de confianza,
programando cursos
de Formacién inicial.

Copia de
expedientes

Oficio de
solicitud

Otorga Certificado
Unico Policial a
candidatos externos

Certificado
Unico Especial

Recibe copia  del
Certificado Unico

<
< ) " |
Policial, esperando th!ene Ce_rtlflcados <
resultado de la .Unlcos Pollmalgs e
seleccion integra a expediente

original, entregando

Certificado
Unico Policial

Certificado
Unico Especial

\ 4
Revalida Certificado

cada 3 afios

Certificado
Unico Policial

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.ﬁ;ﬁ!;:io.
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO -=

¢Cumple para el
disefio
organizacional?

(©)

Si no lo revalida,
termina el Servicio y
aplica proceso de
despido y retiro.

Despido y
retiro
Certificado
Unico Especial
A\ 4
[ FIN ]
Actualiza el

Certificado  continua

en el Servicio
Certificado
Unico Especial

A 4

FIN

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Certificacion

CODIGO: CENTRO-PR-006

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

65
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Certificacion

CODIGO: CENTRO-PR-006

NUmero Nombre del Documento
1 Certificado Unico Policial
2 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
3 Estado de fuerza

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.7. DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES, DICTAMENES APROBADOS POR

LA COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y LA COMISION DE
HONOR Y JUSTICIA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la difusion de las resoluciones, dictamenes aprobados por la
comisidn del servicio profesional de carrera, honor y justicia.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comisién de Honor y Justicia
y Comision del Servicio Profesional de Carrera

CODIGO: COM-PR-007

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil
Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revision NUmero: 02
Copia Numero: 02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la difusion de las resoluciones, dictamenes aprobados por la
Comision del Servicio Profesional de Carrera y la Comision de Honor y Justicia.

CODIGO: COM-PR-007

OBJETIVO:
Transparentar el proceso y los resultados de las determinaciones que en materia de

resoluciones y dictdimenes haya aprobado la Comisién del Servicio Profesional de
Carrera y la Comisién de Honor y Justicia sobre el actuar policial.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Comunicacion: Area de Comunicacion Social

Gaceta: Es el érgano informativo del Gobierno de Tenango del Valle, de caracter
permanente e interés publico, que tiene por objeto publicar: Decretos, Reglamentos,

Acuerdos, Notificaciones, Avisos, y demas disposiciones de caracter general del
municipio.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Reglamento, articulos: 231, 279, 291 fraccion XV, 299 y 300.

REFERENCIAS
- Reglamento.

- Gaceta Municipal

ALCANCE

-Comision

-Consejo Municipal de Seguridad Publica
-Policias de carrera.

-Comunicacién Social

69
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Todot Somos Tanas

WALL

TENANGO ﬁ
£
~g0
=N

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la difusion de las resoluciones, dictdmenes aprobados por la

Comision de Servicio Profesional de Carrera.

CODIGO: COM-PR-007

PA#SO Responsable Descripcion de Actividad No(;nbreyclave del Comentari'os uly
ocumento de observaciones
trabajo
Comisin spe | S€ relinen integrantes de la comision para | c5jendario
. determinar sobre los asuntos que se le | 4o reuniones
presenten.
Comisia Emite resolucion o dictamen Por mayoria
2 omision SPC
Establece vinculo con el area de | Oficio de
3 | comisisn sPc | comunicacion social del municipio y solicita | peticién
la publicacion de la resolucion o dictamen
con los requisitos.
El
documento
debera ser:
Procede segun el caso: original y
¢,Cumple con los requisitos? copia, en
comunicacion | NO, informa y regresa los documentos al papel
4 |spC interesado. membretad
Si, Anota el numero y fecha(s) de registro 0, con
para futura publicacion. firmas
autografas y
sello, asi
como
impreso y
en medio
magnético.
| Archiva la copia del formato concentrado | Oficio con
5 Comunicacion .
SPC para su control, previo acuse de acuse
recibido.
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
VALLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE  wwuscumus 5
CARRERA POL ICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 46 bt

Comunicacion

Da el formato final para la publicacién y
establece contacto con los diferentes
talleres de impresion.

Comunicacién

Publica en medio fisico y en el portal de
internet del municipio de Tenango del
Valle.

Ejemplar de
Gaceta

8 Comisiéon SPC

Se vincula con el consejo de seguridad
del municipio para la  difusion
correspondiente  al interior de la
corporacion.

Fin del procedimiento

TIEMPO

1 semana

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m.f_,;:'?ggg;oﬁ-%a

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO -

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la Difusion de las resoluciones, dictdmenes aprobados por la
Comisidn del Servicio Profesional de Carrera y la Comision de Honor y Justicia.

CODIGO: COM-PR-007

COMISION SPC COMUNICACION TALLERES DE
IMPRESION

INICIO

!

Se relinen integrantes de
la comision para
determinar  sobre los
asuntos que se le
presenten.

A 4

Emite resoluciéon o

dictamen
Oficio de
peticién
A 4

Establece vinculo con el
area de comunicacion
social del municipio y
solicita la publicacién de
la resoluciéon o dictamen
con los requisitos.

Procede seguln el
caso: Cumple con

los requisitos.

informa y
regresa los
documentos al
interesado.

Si

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENAﬁp(.) ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,_,::'?:;‘;E;o-
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO E

Anota el nimero y
fecha(s) de registro para

Archiva la copia del
formato concentrado
para su control, previo
acuse de

A 4

Da el formato final para la Imprime nimero de

publicacién y establece ejemplares y regresa al
contacto con los diferentes area de comunicacion
talleres de impresién.

A 4

Gaceta

\_/_

Publica en medio fisico y
en el portal de internet
del municipio de
Tenango del Valle.

FIN

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DPY CP-05).

PROCEDIMIENTO: De la Difusion de las resoluciones, dictamenes aprobados por la
Comision de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

CODIGO: COM-PR-007

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Pdblica y
Proteccion Civil.

Estructura de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

74
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la Difusion de las resoluciones, dictamenes aprobados por la
Comision de Servicio Profesional de Carrera y la Comision de Honor y Justicia.

CODIGO: COM-PR-007

NUmero Nombre del Documento
1 Gaceta de Gobierno Municipal
2 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.8. DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision del Servicio

Profesional de Carrera 'y Comision de Honor y Justicia

CODIGO: COM-PR-008

Autorizo

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019

Revision NUmero: 02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio

CODIGO: COM-PR-008

OBJETIVO:

Valorar tanto en forma individual como colectiva, los aspectos cualitativos vy
cuantitativos de la actuaciéon del policia, considerando su conocimiento y cumplimiento
de las funciones y metas, en funcién de las habilidades, aptitudes, actitudes, formacién
recibida e impartida, rendimiento profesional y su adecuacion al puesto, es decir, la

forma en la que el personal sustantivo realiza su trabajo, asi como el grado de eficacia y
eficiencia con que lo realiza.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Ciudadana, Proteccion Civil y Bomberos.

SA-Subdireccion: Subdireccion de Administracion.

DGAT: Direccion General de Apoyo Técnico.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENA.ﬁp('.J ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,,::'?:;E;E
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ~ = E

MARCO LEGAL:

Reglamento: articulos 117 y 118.

REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE

-Comisién

-DSPYPC

-Comités de evaluacion
-DGAT

-Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

Todot Somos Tanas

VALLE

g0

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio

CODIGO: COM-PR-008

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
i del . Se debe
Subdireccion y Rea I.Z.an _,propuesta . e (IHINEIO € Anexo considerar
L DSPYPC identificacion de los posibles elementos de | t4cnico por o
la corporacién municipal a evaluar. menos el
33% del
estado de
fuerza
SESNSP Aprueba o sugiere cambios a la propuesta
2 de evaluacion del desempefio emitida por
el municipio.
Debera
evaluar la
i p . roductividad,
g | Comision SPC | Conformaran un cuerpo colegiado llamado | Acta de | P
y Superiores e, L, , ) ., los resultados,
jerarquicos de | COMIté de evaluacion que se encargara de | instalacion 0 | |os estimulos,
'0539(3'3232:05 la valoracién con la finalidad de que el | conformacion | los
proceso de evaluacidbn se desarrolle de | del comité. reconocimie-
manera imparcial y objetiva. ntos y la
trayectoria de
los elementos
en activo
" Disefiara el programa de evaluacion del
Comité de ~
evaluacion desempefio
Subdireccion | |ntegra expedientes del personal a evaluar
Inicia proceso de evaluacion; considerando | Formato de | Los
6 como ejes fundamentales los principios: | principios ggTaponemes
Comné de | legalidad, objetividad, eficiencia y eficacia, | para 12 | ovaluacion son
profesionalismo, honradez, disciplina, | evaluacion a partir de los
respeto a los derechos humanos. del principios
desempefio sefialados en
el articulo 21
de la
Constitucion
Politica de los
Estados
Unidos
Mexicanos
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Todot Somos Tanas

WALL

TENANGO ﬁ
£
~g0
-~

COMISION
SPC

Elaborar indicadores de desempefio en el
servicio; detectar &reas de oportunidad y
trazar la directriz de crecimiento y
desarrollo profesional

Matriz de
desarrollo
profesional

DSPYPC

Elabora informe trimestral de avances para
gue sea remitido formalmente al SESNSP.

Reporte de
evaluaciones
del
desempefio

DGAT

Recibe y registra en base de datos, el
reporte de avance de las evaluaciones
realizadas.

Reporte  de
evaluaciones
del
desempefio

10

DGAT

Revisa el contenido y alcance técnico de la
informacion 'y documentacion soporte, y
determina el grado de avance vy
cumplimiento alcanzado.

Oficio de
informacion

11

DGAT

Emite en su caso  observaciones vy
recomendaciones de mejora de
procedimientos y entrega la informacion y
documentos soporte.

Oficio de
informacion

TIEMPO

4 meses

FECHA: 26

DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio
CODIGO: COM-PR-008

SESNSP/DGAT COMITE DE EVALUACION COMISION SPC Y
DSPYPC

INICIO

v

Incluye en el anexo
técnico la propuesta
de elementos a

evaluar.
Aprueba o sugiere Anexo Técnico
cambios a la <
propuesta de
element
Anexo Técnico
\4 .
Elabora propuesta Disefiara el programa |ngrla expedwlmtes
del nimero y tipo de > de evaluacion del » el personal a
evaluar

cursos a los que se desempefio
someteran. Programa de Expedientes
evaluacion

Inicia proceso de
evaluacion y envia <
resultados al DPYCP

Elabora indicadores
de desempefio en el

|- . .
» servicio
\ 4
Recibe, revisa y Elabora informe
registra en base de trimestral de avances
datos, el reporte de < para que sea remitido
avance de las formalmente al
i SNSP
evaluaciones Reporte de SE
avance Reporte de
R avance
A 4

Determina el grado de
avance y cumplimiento
alcanzado. Emite
observaciones y
recomendaciones.

A 4

FIN

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio

CODIGO: COM-PR-008

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacion de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio

CODIGO: COM-PR-008

NUmero Nombre del Documento
1 Anexo Técnico
2 Programa de evaluacion del desempefio
3 Lineamientos para validar programas de capacitacion, instruccioén o
formacion.
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3.9. DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION
POLICIAL

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de Competencias Basicas de la Funcion Policial
AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: ACADEMIA

CODIGO: ACA-PR-009

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil
Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revisién Nimero: 02
Copia Numero: 02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de Competencias Basicas de la Funcion Policial

CODIGO: ACA-PR-009

OBJETIVO:
Aportar un diagnéstico con indicadores especificos sobre el nivel de conocimientos, de

la capacidad y disposicion para realizar la funcidn por parte del personal sustantivo de
la Institucién de Seguridad Publica.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacion, capacitacion, adiestramiento, actualizacion y
especializacion tedrico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.
SA-Subdireccion: Subdireccién de Administracion.

DGAT: Direccion General de Apoyo Técnico.
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MARCO LEGAL:

Reglamento, articulos: 74, 91, 94, 108 y 129.

REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE
-Comisién
-DSPYPC
-Academia

-DGAT

-Policias de carrera.
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
WALLE

2021

Todot Somot Tanango

=D

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de Competencias Bésicas de la Funcion

Policial

CODIGO: ACA-PR-009

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
. . Se debe
DSPYPC / _Reall_z‘an .'propuesta .del ndmero € | Apexo considerar
L cs:ggnsm :dentlflcacpr) de Ios_ p03|bles elementos de | tacnico el 100% del
a corporacion municipal a evaluar estado de
fuerza
policial
SESNSP Aprueba o sugiere cambios a la propuesta | Anexo
2 de evaluacién emitida por el municipio. técnico
Lineamientos
Serd la encargada de disefar y estructurar | para verificar
Academia los contenidos tematicos de los planes y |y validar los Acuerdo
3 programas de capacitacion. Considerando | programas de | 06/XXIX/10.
los Criterios y Programas Rectores de | capacitacion, Sesion
Profesionalizacibn  aprobados por el | instruccion, o | XXIX del
Consejo Nacional de Seguridad Publica. formacion de CNSP.
las
Instituciones
de seguridad
publica.
Revisa que la Ficha de Aprobacién cumpla | Ficha de
4 DGAT con la informacién necesaria para la | aprobacion
validacion de los programas de | de programas
capacitacién y que estos se ajusten a los | de
Criterios 'y Programas Rectores de | capacitacion.
Profesionalizacion.
Ficha de
5 AT | Verifica, valida istra. | iteri ificacic
: y registra los criterios | verificaciony
generales para los programas de | seguimiento.
capacitacion por medio de la ficha de
verificacion y seguimiento.
Debe
contemplar:
examen de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Todot Somos Tanas

WALL

TENANGO ﬁ
£
~g0
-~

6 DSPYPC | Envia a los elementos en fecha y lugar competencias
establecidos para  implementar el ]?ui]sé‘i:é‘rf de la
programa de evaluacion. policial: del

desempefio y
control de
confianza.
Academia Aplica examenes y entrega resultados al
7 municipio de las evaluaciones realizadas. Reporte de
Evaluaciones
DSPYPC Reporte de

8 Elabora informe trimestral de avances para | evaluaciones
gue sea remitido formalmente al SESNSP. | del

desempeiio
DGAT Recibe y registra en base de datos, el | Reporte de

9 reporte de avance de las evaluaciones | evaluaciones
realizadas. del

desempeiio
DGAT Revisa el contenido y alcance técnico de la | Oficio de

10 informacion y documentacion soporte, y | informacion
determina el grado de avance vy
cumplimiento alcanzado.

DGAT Emite en su caso  observaciones Yy | Oficio de

11 recomendaciones de mejora de | informacion
procedimientos y entrega la informacion y
documentos soporte.

TIEMPO 4 meses
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TEN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE  wwuscumus 5
CARRERA POL ICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 46 bt

ANGO ﬁ
VALLE

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de Competencias Bésicas de la Funcion

Policial

CODIGO: ACA-PR-009

SESNSP/DGAT ACADEMIA SUBDIRECCION Y
DSPYCP
[ INICIO ]
A

de elementos a

Incluye en el anexo
técnico la propuesta

registra los criterios
generales para los
programas de
capacitaciéonnar medio

evaluar.
Anexo
Aprueba o sugiere Técnico
cambios a la
propuesta de <
elementos Anexo Técnico
— Disefiar y estructurar
los contenidos
|- P
» tematicos de los
planes y programas
Revisa la Ficha de
Aprobacion
-

Ficha de aprobacién

de programas de

capacitacion.

\ 4
Verifica, valida y i
Envia a los

Ficha de verificacion
y seguimiento

Aplica exdamenes y
entrega resultados al
municipio de las
evaluaciones
realizadas.

elementos en fecha y
lugar establecidos

v

formalmente
SESNSH

Elabora informe
trimestral de avances
para que sea remitido

al

Reporte de
avance

FECHA—=w——=J0NIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

!

Recibe, revisa y
registra en base de
datos, el reporte de

avance de las
evaluaciones

Reporte de
avance
A

Determina el grado de
avance y cumplimiento
alcanzado. Emite
observaciones y

recomendaci

Oficio

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de las habilidades, destrezas y conocimientos

CODIGO: ACA-PR-009

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Pdblica y
Proteccién Civil.

Estructura de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.
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WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO = E

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion Competencias Bésicas de la Funcién Policial

CODIGO: ACA-PR-009

NUmero Nombre del Documento
1 Cronograma de evaluaciones de habilidades, destrezas y conocimientos
2 Ficha de aprobacién de programas de capacitacion.
3 Ficha de verificacion y seguimiento
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3.10. De la evaluacién de control de confianza para la permanencia

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Centro de Control de Confianza
del Estado de México.

CODIGO: CENTRO-PR-010

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Municipal

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revision NUmero: 02
Copia Numero: 02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

OBJETIVO:
Fortalecer los margenes de confiabilidad, eficiencia y competencia del personal de
seguridad. A través de un proceso de evaluacion, sistematico y periodico, de aquellos

en activo, para contribuir a verificar que actué dentro del marco de conducta que dictan
el codigo de ética y normatividad institucional.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

LGSNSP: a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

Centro: Centro de Control de Confianza

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Ciudadana, Proteccion Civil y Bomberos.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica: Articulos 96 y 97.
Ley Estatal: articulos 8 fraccion V, 109, 110, 111, 112, 113, 114y 115.

Reglamento, articulos: 71, 90, 91 y 100.

REFERENCIAS
- Reglamento.

-Modelo Nacional de Evaluacion y Control de Confianza

ALCANCE

-Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia
-Comisién
-DSPYCP

-Policias de carrera.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Todot Somot Tanango

TENANGO ﬁ
VALLE

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombrey clave del | Comentarios uly
# documento de observaciones
trabajo
Tsei‘;fzfgzl Llevar el manejo, registro y seguimiento de | Evaluaciones
1 consejode | resultados de las evaluaciones del | de control de
S;%,;‘,;;gg‘d personal policial para emitir propuestas de | confianza
Municipal evaluacion.
Secretaria Oficio de
2 Técnica del .. .. .. . .
consejode | Solicita la aprobacion de la propuesta de | solicitud y Instituciones
S;%,;‘,;;gg‘d evaluacion de control de confianza ante el | copia de acreditadas
Municipal Centro. expedientes
CENTRO . .. .
3 Recibe solicitud, aprueba calendario e
informa con la debida anticipacion las
instrucciones necesarias para la aplicacion
de cada una de las evaluaciones.
Aplica evaluaciones, explicando a los | Oficio de
4 CENTRO | participantes el procedimiento a seguir, | solicitud y
naturaleza del examen, instrumentos a | copia de
utilizar, duracién estimada, tema o temas a | expedientes
profundizar. con
resultados
5 centro | Actualiza el Certificado Unico Policial, Certificado Con
emitiendo los resultados de las pruebas | jnico Policial | Vigencia por
de control de confianza. Posibilidades: 3 afos
apto, recomendable con observaciones y
no apto.
Secretaria Ley Estatal
6 Técnica del . . ., e .
consejode | Obtiene la actualizacion de los Certificados | Certificado art.147
Sgg‘;ﬂggf’ Unicos Policiales e integra a expediente el fraccion Il
Municipal | Original, entregando copia a cada policia.
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ANGO ﬁ
VALLE
it

! Poras. | Recibe copia de la actualizacion del | Certificado
Certificado Unico Policial
8 Paiclade | Revalida Certificado cada 3 afios Certificado
Policia de Certificado,
9 Carrera Si no lo revalida, termina el servicio y | Proceso de
aplica proceso de despido y retiro. despido y
retiro.
Policia de Si actuali_za el qertificado con.rgsultados 3
10 carrera aprobatorios continua en el servicio. Certificado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 4 meses

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m.f_,;:'?ggg;oﬁ-%a

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO -

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

Policias de Carrera STCSPM Centro
r 2
INICIO
L J
Aspirantes cumplen
con los requisitos
para certificacion
\ 4
Solicita la aprobacion Recibe solicitud,
de la propuesta de .| aprueba calendario
evaluacion de control ”| einforma.
de confianza
Aplica evaluaciones;
explicando
procedimientos
v
Actualiza el
Certificado Unico
. Policial, emitiendo
Recibe copia de la |«¢ actuz?liggiir:')?l IZe los < los resultados de
actualizacion de Certificados Unicos o
Certificado Unico control de confianza
A
Revalidacion cada tres
afios. Si no lo revalida,
termina el servicio. Si
) FIN
actualiza con
resultados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ”/’“‘E

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

NuUmero Nombre del Documento
1 Certificado de control de confianza
2 Estado de fuerza de Tenango del Valle
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3.11. DE LA BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Area Administrativa

CODIGO: SA-PR-011

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revision NUmero: 02
Copia Numero: 02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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VALLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE  wwuscumus 5
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO & kst

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: SA-PR-011

OBJETIVO:
Regular la terminacion ordinaria de los nombramientos o la cesacion de los efectos

legales de los policias de carrera, a efecto de hacer valer su cargo conforme a un
sistema de permanencia de condiciones igualitarias.

GLOSARIO:
Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisario SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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WALLE

2019 2021

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m.nmw!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ~ - E

MARCO LEGAL:

Reglamento, articulos: 217-225.

REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE
-Comisién

-Area administrativa
-Policias de carrera.

-Institucion de Seguridad Social

103
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TENANGO
WALLE

Todot Somot Tanango
S019.- 0%
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Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: DSPYPC-PR-011

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
Recibe  documentacion referente a
cualquiera de los siguientes supuestos: Reglamento
1 A -Renuncia formulada por el policia; Articulo
Pension por jubilacion, por retiro, edad y 217
tiempo de servicio.
-Incapacidad permanente
-Muerte del policia.
Renuncia formulada por el policia.
Presentar
5 Policiade | EXpresa por escrito al titular de la con 15 dias
carrera Corporacion, su voluntad de separarse de | Oficio de | naturales
su puesto de manera definitiva. renuncia antes de
aquél en
gue decida
separarse
del cargo
SA Hace de su conocimiento a la Comision
3 para los efectos correspondientes.
SA Abre expediente y tramita baja de policia | Expediente
4 estableciendo la periodicidad para la
misma.
SA Notifica al policia de carrera e informa los | Notificacion
5 procedimientos a seguir para la
culminaciéon
Policia de Entregar al titular de su Unidad los Articulo 219
6 carrera recursos que le hayan sido asignados para Reglamento
el cumplimiento de sus funciones
. A De no hacerlo lo hace constar en el | Expediente

expediente personal, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas o]
penales a que haya lugar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO ﬁ
£
Todos Somat Tenango

Pension por jubilacion, por retiro, edad y tiempo de servicio.

Con 3
Policia de | Presenta a la SA escrito dirigido al titular | Escrito de | mesesde
8 carrera | de la corporacion para solicitar su | solicitud de | anticipacion
jubilacion jubilacion a la fecha
de
separacion
SA Hace de su conocimiento a la Comision
9 para los efectos correspondientes.
SA Abre expediente y tramita baja de policia | Expediente
10 estableciendo la periodicidad para la
misma.
SA Notifica al policia de carrera e informa los | Notificacion
1 procedimientos a seguir para la
culminacion
Policiade | ENEregar al titular de su Unidad los Articulo 219
12 carrera recursos que le hayan sido asignados para Reglamento
el cumplimiento de sus funciones.
A De no hacerlo lo hace constar en el
13 expediente personal, sin perjuicio de las | Expediente
responsabilidades administrativas o]
penales a que haya lugar
Muerte del policia
A Ordenar las indagaciones relacionadas al Reglamento
14 caso, a fin de determinar si el integrante articulo
realizd6 actos que ameriten la entrega de 223
algun estimulo o recompensa
A En caso del reconocimiento de actos que Reglamento
15 ameriten la entrega de estimulos o Articulo
recompensas, continua procedimiento 224
respectivo.
A Solicita la documentacion completa de los | Expediente
16 beneficiarios que el policia de carrera
fallecido haya designado
Tramitacion y entrega oportuna de las | Comprobante | Reglamento
17 SA indemnizaciones, pensiones, prestaciones | s de pago articulo
y demas remuneraciones que las leyes 225
otorgan a los derechohabientes de
servidores publicos por fallecimiento
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M..;:,O;.;?ggg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Incapacidad permanente para el desempefio de las funciones

Policia de Solicita al Instituto de Seguridad Social Reglamento
18 carrera dictamen que manifieste condicion para la | Dictamen Articulo
incapacidad permanente. medico 220
Institucion de | Emjte dictamen sobre el estado del policia
19 Segur!dad ~ . . .
Social de carrera donde se sefiala su incapacidad | Dictamen
temporal para trabajar por lesion o | medico
enfermedad.
A Hace de su conocimiento a la Comision
20 para los efectos correspondientes.
21 SA Abre expediente y tramita baja de policia | Expediente
estableciendo la periodicidad para la
misma.
SA Notifica al policia de carrera e informa los | Notificacion
22 procedimientos a seguir para la
culminacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 3 meses

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE ) M.L“.!iio!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO = E

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: SA-PR-011

INSTITUCION DE POLICIA DE CARRERA Area administrativa
SEGURIDAD SOCIAL

Renuncia formulada por el policia

r N
INICIO
Expresa por escrito Recibe y hace del
su voluntad de conocimiento de la
separarse del puesto Comision para los
de manera definiti efectos
Oficio rorracennndientac

A 4

Abre expediente y
tramita baja de
policia estableciendo
la periodicidad

\E@

Notifica al policia de
carrera e informa los

Entregar al v
responsable los
recursos que le hayan

sido asignados para L
- procedimientos a
el cumplimiento de )
seguir para la

sus funciones o
culminacion

A

Notificacion

De no entregar lo hace
constar en su
expediente personal
sin el perjuicio de las
responsabilidades a
gue haya lugar

\4

A\ 4

Entrega
documentacion

FIN
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TENAﬁp(.) ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m;“";!=

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO .

INSTITUCION DE POLICIA DE CARRERA Area administrativa
SEGURIDAD SOCIAL

Pension por jubilacion, por retiro, edad y tiempo de servicio

S
[ INICIO
J
Presenta al area Recibe y hace del
administrativa escrito conocimiento de la
dirigido al titular de la »| Comisién para los
corporacion para efectos
solicitar su iubilacién rarracnnndiantac
Oficio
\ 4
Abre expediente y
de ser el caso tramita
baja de policia
estableciendo la
nerindicidad
l Expediente
Entregar al

Notifica al policia de

recursos que le hayan carrera e_ |n.forma los
procedimientos a

sido asignados para ! |
el cumplimiento de Segll"f para la
sus funciones culminacion

responsable los

Notificacion

De no entregar lo hace
constar en su
expediente personal
sin el perjuicio de las
responsabilidades a
que haya lugar

Entrega la
documentacion al
policia

FIN
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ””’*E

COMISION POLICIA DE CARRERA Area administrativa
Fallecimiento
INICIO
Ordena las
En caso del

indagaciones a fin de
determinar si el
integrante realiz6 actos
que ameriten la entrega
de algln estimulo o
recompensa

reconocimiento de
actos que ameriten la
entrega de estimulos o
recompensas, continua
procedimiento: De los
estimulos.

l

Solicita la
documentacion
completa de los

beneficiarios que el
policia de carrera
fallecido haya designado

Tramitacion y entrega
oportuna de las
indemnizaciones,

pensiones, prestaciones
y demés remuneraciones
que las leyes otorgan a
los derechohabientes de
servidores publicos por
fallecimiento

FIN
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m.f_,;:'?ggg;oﬁ-%a

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO -

INSTITUCION DE POLICIA DE CARRERA Area administrativa
SEGURIDAD SOCIAL

Incapacidad permanente para el desempefio de las funciones

INICIO

v

Solicita al Instituto de
Seguridad Social
dictamen que
manifieste condicién
para la incapacidad

ermanente. -
p \OfICIO/J

Emite dictamen sobre el
estado del policia de
carrera donde se sefiala
su incapacidad temporal
para trabajar por lesién o
enfermedad.

Abre expediente y
tramita baja de policia
estableciendo la
periodicidad, segun
sea el caso.

l\Expe/diemEJ

Notifica al policia de
carrera e informa los
procedimientos a
seguir para la
culminacian
Notificacion

Hace de su
conocimiento a la
Comision para los

efectos
correspondientes

\ 4

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: SA-PR-011

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Pudblica y
Proteccién Civil.

Estructura de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

111
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: SA-PR-011

NUmero Nombre del Documento
1 Baja de policia
2 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
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3.12. DE LABAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Area Administrativa

CODIGO: SA-PR-012

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil
Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revisién Nimero: 02
Copia Numero: 02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

OBJETIVO:

Regular la terminacion extraordinaria de los nombramientos o la cesacion de los efectos
legales de los policias de carrera al determinar que existe incumplimiento de los
requisitos de permanencia que debe mantener en todo tiempo el policia.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

MARCO LEGAL:

Reglamento, articulo: 225-228

REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE
-Comision
-Area administrativa

-Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
WALLE
Todot Somas Tanange
2019 2081

=D

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
Incumplimiento de los requisitos de ingreso y permanencia
Superior Present_ar,queja fundada y mofivadNa, ante N Se _deben
1 jerarquico | la Comision, en la cual debera sefialar el | Oficio adjuntar
requisito de ingreso o permanencia que documentos
presuntamente haya sido incumplido por el y pruebas
policia
debera
) N Notificara la queja al policia y lo citard a efectuarse
Comision | yna audiencia Notificacion dentro de
los quince
dias
siguientes a
la citacion
3 policiade | Manifestara lo que a su derecho convenga, Reglamento
carrera adjuntando los documentos y demas Articulo 228
elementos  probatorios que  estime fraccion Il
procedentes.
Hasta en
4 Superior Podra suspender temporalmente al policia, | Oficio tanto la
lerarquico | sijempre que a Su juicio asi convenga, Comision
anteponiendo la imagen de la institucién y resuelva
el adecuado desarrollo del procedimiento.
Lo anterior
s una vez
5 Comision . . . desahogada la
Resolvera sobre la queja respectiva. audiencia y
agotadas las
diligencias
correspondient
es
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somat Tenango

Deben llevarse
Si la resolucion se encuentra en las a cabo con
5 Comisién | causales de separacion extraordinarias del fﬂggiﬂ?g}%g”
Servicio Profesional de Carrera. Debera | Resolucion 14,16 y 123
remitir al area administrativa la resolucion apartado B
que sustente la separacion del Policia fraccion XIll de
debidamente ejecutoriada. la Constitucion
Politica de los
Estados
Unidos
] Mexicanos.
Area | Procede al tramite de baja y notifica al
7 administrativa Reqi . ..
egistro Nacional de Personal Policial.
Fin del procedimiento

Tiempo: 3 meses

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENAﬁp(.) ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;:,O;.;?‘:;:L-
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO E

Diagrama de flujo (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

POLICIA DE CARRERA COMISION Superior jerarquico
Area administrativa

Incumplimiento de los requisitos de ingreso y permanencia

'

Presentar queja
fundada y motivada
una audiencia del requisito
incumplido por el

elementos probatorios o ici
R p Notificacion policia .
que estime procedentes Oficio

Segun convenga a

la institucion podra

a suspender

i temporalmente al
policia

Manifestara lo que a su Notifica la queja al
derecho convenga, policia y lo cita a
adjuntando los
documentos y demas

A

Oficio

Resolvera sobre
la queja
respectiva. <

Resolucion se
encuentra en las

Si causales de
separacion
Rxtraordinarig
No
<+—
Regresa a
servicio.
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Remitir al area
administrativa la
resolucién que
sustente la
separacion del
Policia

Procede al tramite
de baja y notifica al
»| Registro Nacional
de Personal
Policial

FIN
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

119

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
PAGINA 119 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.




WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ”/’“‘E

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

Ndmero Nombre del Documento
1 Resolucién de la Comision
2 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.13 DE LA ASIMILACION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSYPC-01).

PROCEDIMIENTO. De la Asimilacién

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica 'y

Proteccion Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-13

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de Presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacién

CODIGO: DSPYPC-PR-13

OBJETIVO:

Establecer los requisitos de ingreso a la corporacion de seguridad que debe cumplir el
aspirante como asimilado, con formacion y experiencia militar o de otras corporaciones
policiales, con el propdsito de captar al personal cuya formacion y experiencia laboral
sea mas afin al perfil del policia de carrera de la Institucion policial, preservando los
principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos,

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

SA-Subdireccion: Subdireccion de Administracion

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacion, capacitacion, adiestramiento, actualizacién y

especializacion teorico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.

Centro: Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Reglamento: Seccidén VIII, articulos 95-100.

REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

ALCANCE
- Academia
- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial

- Subdireccién de Administracion.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO ﬁ
£
Todos Somat Tenango
o ,A\//”\QE

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacién

CODIGO: DSPYPC-PR-13

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
Recibe solicitudes de ingreso de
L aspirantes con formacion militar o de otras
DSS;Q’PC corporaciones de policia, asi también de
aquellos que formaron parte de la| *Solicitud de | Reglamento
corporacion, con el propésito de Ingreso Art. 95
incorporarse al Servicio Profesional de
Carrera del municipio.
oA Verificg que el asp_irante no rebase la edad Perfiles de
9 pspypc | de retiro establecida para el rango en el puestos.
gue pretende ingresar. Reglamento
art. 100.
Solicita al aspirante, curriculo de formacion | *Curriculo de
3 SA/ y desarrollo profesional en materia policial | Formaciény | Reglamento
DSPYPC | o afin. Desarrollo Art.100
Profesional
Verifica la acreditacion de conocimientos,
4 SA/ habilidades, destrezas y competencias del
DSPYPC | aspirante, asi como la certificacion de los | *Certificacion
MisMos.
oA Integra expediente con documentacion
S pspypc | requerida *Expediente
. Evalla los expedientes de los aspirantes, . _
6 bspypc | para su incorporacion al proceso de | ~EXpediente
seleccion.
Aplica a los aspirantes seleccionados, | *Examen de
7| Academia examen de oposicion, mediante evaluacién | Oposicion Reglamento
tedrica y practica. Art. 96
Academia Selecciona a los aspirantes mas idoneos, |
8 de acuerdo a los resultados de la| “Resultados
evaluacion

FECHA: 26

DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ””’*E

Aplica proceso de formacién, para ingresar | *Curriculo de | Reglamento
° a la Corporacion, de acuerdo a su |Formaciony Articulo 73
Academia antecedente académico y desarrollo | Desarrollo
profesional adquirido en otras | Profesional
instituciones.
Desarrolla vy aplica cursos de | *Cursos de
1o | Academia especializacion correspondientes al nivel | Especializaci Reglamento
en que ingrese el nuevo policia. on Articulo 21
fraccion Il
11 Comision | Determina ingreso del aspirante
Incorpora al nuevo policia a la Institucion _ Ingreso
12 | qapspypc | de Seguridad Publica para el ejercicio de | Nombramient | pegiamento
sus nuevas funciones. 0 Articulo 46
Registra al nuevo policia de carrera en el
13 pspyrc | Registro  Nacional de Personal de
Seguridad Publica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 1 Mes

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE  wwuscumus 5
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO & kst

TENANGO ﬁ
VALLE

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacién

CODIGO: DSPYPC-PR-13

Subdireccion de

Administraciéon

DSPYPC

Academia

-

INICIO

N

A 4

Recibe solicitud de
ingreso del Aspirante

Y

Solicitud de
Ingreso

Verifica que el
aspirante no rebase
edad de ingreso.

A 4

Solicita curriculo de
formacion y
desarrollo profesional
del aspirante.

A 4

Curriculo de
formacién y
desarrollo

aspirante
conocimientos,

Verifica que el
acredite

habilidades, destrezas .
Certificacion
Y

Integra el expediente
del aspirante.

!

jpemij

aspirantes (6)

Evalta los
expedientes de los

E

xpediente

Aplica examen de
» oposicion.
»
Examen de
oposicién
A 4
Selecciona a los
aspirantes mas
idéneos.

Resultados
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WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE memMEE

20189 - 2021

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Comisién SA/DSPYPC Academia

Aplica proceso de
formacién al aspirante

Curriculo de
formacion

L

A
Desarrolla 'y aplica
cursos de
especializacion al
A 4 aspirante

Determina  ingreso Curso; Qe 3
del aspirante especializacion

A 4

Incorpora al nuevo
Policia a la Institucion

Registra al Policia en
el Registro Nacional
de Personal

Registro

S

[ FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacién

CODIGO: DSPYPC-PR-13

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Pdblica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

128
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacion

CODIGO: DSPYPC-PR-13

Numero Nombre del Documento
1 Curriculo de Formacion y Desarrollo Profesional
2 Solicitud de Ingreso
3 Examen de Oposicion
4
Nombramiento
5 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.14. DEL INGRESO.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. Ingreso

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Publica y
Proteccion Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-14

Actualiz6

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO = E

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Ingreso

CODIGO: DSPYPC-PR-014

OBJETIVO:

Formalizar la relacion juridico-administrativa a través del nombramiento respectivo,
entre el Policia de Carrera y la Corporacion Municipal, para ocupar una plaza vacante o
de nueva creacion de policia, dentro de la escala basica, de la que se derivan los
derechos y obligaciones del policia, después de haber cumplido y aprobado con los
requisitos del reclutamiento y seleccion de aspirantes. El ingreso procedera siempre y

cuando exista la autorizacion de la Comisién de Honor y Justicia y la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera.

GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.
DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil.
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

CUIP: Clave Unica de Identificacion del Personal.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.
LGSNSP: articulo 87.
Ley Estatal: articulo 151.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: Titulo tercero, capitulo 2.

REFERENCIAS
- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

- Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.

ALCANCE
-Comision
-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

-Personal de nuevo ingreso.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
WALLE

Todot Somot Tanango
S019.- 0%

o= a//)_”SE

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Ingreso

CODIGO: DSPYPC-PR-014

PASO

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

ACADEMIA

Proporciona al Titular de la Corporacion la
relacion de Cadetes que hayan concluido
satisfactoriamente el proceso de
Formacion inicial.

*Carnet de
calificaciones

Con
antelacion
aprobar
reclutamient
oy
seleccion

COMISION

Autoriza el ingreso de los aspirantes que
hayan concluido su formacién inicial al
SPC de manera satisfactoria, conforme a
las plazas disponibles.

*Diplomas y
certificados

DSPYPC

Verifica expedientes y solicita a personal
seleccionado documentos originales para
completar expedientes

*Documentac
ion.

Expedientes

Contempla:
Solicitud de
empleo o
curriculo
vitae.
Constancia
de estudio.
Profesionist
as cédula
profesional
y titulo.

Dos cartas
recomendac
ion.

Carta de no
antecedente
S penales.
Cartilla
militar
liberada
(hombres)

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE e
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE
Todot Somas Tenangs
presgprey

- a//)_”SE

RFC.
Registro del
IMSS

2 fotografias
tamafo
credencial.
Acta de
nacimiento.
Credencial
de elector
Certificado
Unico
Policial.

4 Personal
seleccionado

Conoce informacibn a través de
notificacién, recaba documentacion y la
presenta a la corporacion.

Notificacion

Documentacion

5 DSPYPC

Expide nombramiento oficial en el orden
de prelacién que haya obtenido el nuevo
policia de carrera.

Nombramiento

Debe
contener:
-Nombre
completo
-Area de
adscripcion,
categoria 'y
jerarquia
-Leyenda de
la protesta
constitucion
al impresa
-Domicilio
Remuneraci
on

-Edad
-Funcién
asignada

- Clave
Unica de
identificacio
n policial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
WALLE

Todot Somot Tanango
S019.- 0%

o= a//)_”SE

Expide constancias de grado
5 pspypc | correspondiente, con visto bueno del | Constancia
Titular de la institucion policial.
Policia de Firma nombramiento y constancia de | Constancia
7 carera | jerarquia Nombramient
0
Manda nombramiento y constancia al
38 DSPYPC . . .. -
Director y Presidente municipal para emitir
Sus respectivas firmas.
Policia de Nombramient | Reglamento
9 carrera Recibe nombramiento y constancia en la|o y Art. 85.
ceremonia de toma de protesta. constancia
DSPYPC Solicita la captura de informacion del | Oficio de Reglamento
10 personal de carrera en el Kardex solicitud Art. 38
Ess'ggl“ge Recibe informacioén y captura en Kardex Kardex
1 Informacion
Ingresa los datos del nuevo policia en el | Oficio de Ley Estatal
15 Registro de Personal de Seguridad Publica | solicitud Art.102
DSPYPC |y Solicita Clave Unica de Identificacion
Personal al Sistema estatal de informacion
sobre seguridad publica
Ess'tjglnge Recibe solicitud y otorga Clave Unica de | CUIP Ley Estatal
13 | informacien | Identificacién Personal Art. 103
14 | pspypc | Expide identificacion personal Identificacion
Recibe sugerencias de los Policias de
15 pspyrc | Carrera para el mejoramiento del servicio. | Egrmato de
sugerencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
1 mes

TIEMPO

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Ingreso

CODIGO: DSPYPC-PR-014
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO -

COMISION/DSPYPC Subdirecciéon Academia
( INICIO )
\ 4

Proporciona al Titular
de la Corporaciéon la
relacion de Cadetes
que concluyeron
satisfactoriamente el
Curso de Formacién
inicial.

Carnet de

calificaciones

Autoriza el ingreso de
los aspirantes que
aprobaron el curso de
Formacion inicial.

A 4

Verifica expedientes y
solicita a los aspirantes

documentos originales
Documentos
Expedientes

A 4
Seleccionados,
conocen informacién +
y presentan
documentacion Expide nombramiento

oficial en el orden de
prelacién que le
corresponda al nuevo
policia

Notificaciéon
Documentos

Nombramiento

A 4

Expide constancia de
grado correspondiente
con Visto Bueno del
Titular de la institucién
Policial

Constancia

A 4

Policia de carrera firma
nombramiento y
constancia de

jerarquia

Constancia

Nombramien
to
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE  wwuscumus 5
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO s b

TENANGO ﬁ
VALLE

Todot Somot Tanango

DSPYPC

Subdireccion

Sistema de Informacion

1

Manda nombramiento
y constancia al director
y presidente municipal
para emitir sus
respectivas firmas

A 4

v

Solicita la captura de
informacion del
personal de carrera

Oficio de
Solicitud

Policia de carrera
recibe nombramiento y
constancia en la
ceremonia de toma de

protesta

to

Nombramien

v

Recibe informacién y
captura en kardex

v

Ingresa los datos del
nuevo policia en el
Registro Nacional de
Personal de Seguridad
Publica y solicita CUIP

al Sistema Estatal. Oficio de
Solicitud

Recibe sugerencias de
los Policias de carrera

v

Identificacion

Recibe  solicitud
otorga Clave Unica de

y

de

Personal

v

Expide identificacion
personal

para el mejoramiento
del servicio

v

FIN

Clave Unica de
Identificacion

137
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: DSPYPC-PR-14

Revision Numero

Fecha de
Aprobacion

Descripcion de cambio

Motivos

02

Denominacion de la
Corporacion antes
Direccion de Seguridad
Ciudadana,  Proteccion
Civil y Bomberos, ahora
Direccién de Seguridad
Plablica 'y Proteccion
Civil,

Estructura de la
Administracion
Pablica Municipal
2019-2021.

138
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE  wwuscumus 5
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO & kst

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: DSPYPC-PR-014

NUmero Nombre del Documento
1 Nombramiento
2 Constancia
3 Kardex
4 Carnet de calificaciones
5 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
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WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ”/’“‘E

3.15. DE LA FORMACION Y ESPECIALIZACION.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. Formacion y Especializacion.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Academia

CODIGO: ACAD-PR-015

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019

Revisién Nimero:

02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO = E

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Formacion y Especializacion

CODIGO: ACAD-PR-015

OBJETIVO:

Lograr que el personal policial alcance un desempefio profesional en todas sus
categorias, jerarquias o0 grados, a través de procesos de actualizacion vy
especializacién, dirigidos a la obtencion de conocimientos, desarrollo y
perfeccionamiento de sus habilidades, destrezas y actitudes necesarias para responder
adecuadamente a la demanda social de preservar la seguridad publica, garantizando
los principios constitucionales de eficiencia y profesionalismo en el servicio.
GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del servicio profesional de carrera de Tenango del Valle.
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica Estatal.

Instituciones de formacion y especializacion: a las Instituciones, Colegios, Centros e
Institutos, encargados de la formacién, capacitacion, adiestramiento, actualizacién y
especializacion tedrico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.
Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: Articulos 7 y 78.
Ley Estatal: Articulos 8 fraccion V y 140.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: art. 89, 90 y 91.

REFERENCIAS
Programa Anual de Capacitacion.

Reglamento

ALCANCE

- Comision

- Comision SPC

- Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.
- Instituciones de Formacion y Especializacion

- Policia de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Todot Somos Tanas

WALL

TENANGO ﬁ
£
~g0
-~

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Formacion y Especializacion.

CODIGO: ACAD-PR-015

PASO | Responsable Descripcic')n de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
*Catalogo de
descripcion y
1 spvpe | Identifica necesidades y disefia perfiles de | perfil de | L&Yy Eztlatal
capacitacion por puesto y por elemento de | puestos i
carrera. *Planes  de | Fraccion IV
carrera
*Perfiles de
capacitacion
Previo
pspypc | Elabora calendario de actividades de *Calendario acuerdo con
5 formacion y de especializacion. de las
Actividades instituciones
encargadas
“Programa Incluyg los
contenidos
Conforma y presenta a la Comision Anual  de | 4o a5
pspypc | propuesta de trabajo apegada a los Sapaata(:lon etapas de
3 contenidos del Programa Rector de Programa formacion
Profesionalizacion. rector  de | jnigjal,
p.r,ofe5|onallza continua y
cion especializac
ion
COMISION Tramita convenio con las instituciones de Reglamento
4 SPC formacion y especializacion para la | *Convenio art. 111.
ejecucion de actividades de capacitacion.
Contempla:
cursos de
nivelacion
académica,
dg‘fg:;‘?;g%fy Reciben convenio con anexo de propuesta | *Programa de | cursos de
5 | especializacion | de trabajo y lo presentan formalizado capacitacion | actualizacion
“‘Programa de Capacitacion” para su , carreras,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
E

Todot Somot Tanango

WALL

ejecucion diplomados,
especialidades
seminarios,
congresos,
talleres,
estadias.
5 DPYCP Disefia convocatoria *Convocatoria
DPYCP Elabora y manda a las instituciones de
; formacion, oficio con fechas acordadas y | *Oficio de
relaciones de participantes que accederan | informacion
a tomar los cursos definidos con
antelacion.
De
*Contenido formacion,
8 é';sggf;'ggii Imparte cursos de capacitacion de los cursos Especializac
de ion,
capacitacion | actualizacio
ny alta
direccion
Instituciones . .z .
de formacion | Realiza evaluacion de cursos a los | Evaluaciones
o participantes.
Tendra
oportunidad
de tomar el
curso no
aprobado
Instituciones | Revisa  resultados: Si no aprueba hasta una
deformacion | candidato no podra continuar con los | Resultados vez mas, en
10 demas cursos del Perfil de capacitacion, un periodo
se actualiza el perfil enviando resultados a que no
la comision. podra ser
menor a 60
dias
naturales ni
superior a
120 dias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO ﬁ
£
Todos Somat Tenango

Recibe resultados, revisa, analiza y emite Permanenci
1 comision | resolucion. Notifica al Servidor Publico su | ‘Resultados | a
separacion de la corporacion y al area | *Notificacion | Ley Estatal
Administrativa municipal para operar la Art. 152,
baja. inciso B
fraccion V.
Reglamento
Art. 120
Aea | Recibe notificacion y opera la baja del | *Notificacion | Ley Estatal
administrativa ., * .
12 municipal | Policia de carrera. Bagq del | Art. 152
policia. Vil
13 P((:)zlal(r:rlgrge Recibe nqtificacic’m de su baja de la *Notificacion | Reglamento
Corporacion. FIN Art. 120
*Perfil de
1 Policiade | Sli aprgeba, toma los siguientes cursos y capacitacion.
carrera actualiza perfil *Plan
individual de
carrera.
Verifica que el policia cumpliendo con el
15 perfil de capacitacion del puesto actual se Ley Estatal
DSPYPC | forme para el puesto, y en caso que sea el Art. 152,
puesto superior espera oportunidad de inciso B,
desarrollo y promocion fraccion VIl
*Constancia
Instituciones | Asigna constancia, diploma, certificado o *Diploma
16 | Ceformacion | titulo por cada curso o actividad *Certificado
aprobados. *Titulo
Recibe copia de documento-comprobante | Copias de:
17 del curso, puede ser constancia, diploma, | *Constancia
DSPYPC | certificado o titulo y remite informacién a *Diploma
la subdireccion *Certificado
*Titulo
Ingresa en el Registro Nacional de
Personal de Seguridad Publica, los | *Resultados | Se apoya
18 5SPYPC resultados de las evaluaciones de la | del Programa | en la unidad
actualizacion y especializacion de los | de Formacion | de analisis
integrantes del SPC policial Municipal. especializacion
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TENANGO ﬁ
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Vigila que los miembros de la institucion
reciban la formacion continua vy

*Programa de
capacitacion

19 Comision SPC e ¢
especializada conforme a lo establecido en
el Plan de Carrera.
Comision SPC . . .. *Progr.am.a, de
20 Evaltan Programa de capacitacion 'y capacitacion
elaboran un informe de actividades. *Informe de
actividades
Presentan informe de actividades para la
comision spc | rendicidn de cuentas del Gobierno *Informe de
21 Municipal. actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Formacion y Especializacion

CODIGO: DSPYPC-PR-015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE  sestan
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
WALLE

o

Formacion y Especializacion

DSPYPC

COMISION

INICIO ]

v

Identifica necesidades
y disefia perfiles de
capacitacién por

puesto y por elerrleu.m
Catalogo de

puestos
v Planes de

carl

Elabora calendario de
actividades de
formacion y
especializacién

Perfiles de
capacitacion

y

Presenta a la Comisién
propuesta de trabajo
apegada al Programa

o ngctorl_de B Programa
T lonalizacion
ofesionalizacion | oo

L_{ Programa
Capacitacion

las instituciones de

‘ Tramita convenio con
formacion y

A 4

n

especializaciq
Convenio

A 4

Instituciones reciben
convenio con anexo de
trabajo y lo formalizan.

Programa de
capacitacion

'

Disefia convocatoria

Convocatoria

v

Elabora y manda a las
instituciones de
formacién oficio con
fechas y relacion de
quienes tomaran los

cursos

Oficio de

informacion

v

Imparte cursos de
capacitacion
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TENANGO
WALLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE R

2019 2021

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Realiza evaluacion de
los cursos a los

participantes K
Evaluaciones

Revisa
resultados,
¢Aprueba
candidato?

Pasa a tomar los
demaés cursos y
actualiza perfil

Plan individual
de carrera

Perfil de
capacitacion

v

Verifica proceso de
ascenso

v

Asigna constancia,
diploma, certificado y
titulo por cada curso o
actividad

v

Recibe copia de
documento que avale
conclusién del cprsa
Copia de
constancia, titulo,
diploma, certificado

A 4

Ingresa en el Registro

de Personal de
Seguridad Publica los
resultados de la

actualizacion y
especializacion. ‘

Resultados
del programa

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO

WALLE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO E

Academia

DSPYPC

COMISION SPC

Vigila que se reciba
Formacién continua y
Especializada

conforme al Plan de

Carrera.

Programa de

capacitacion

v

Evaltan programa de

capacitacion y
elaboran un informe de
actividades

Programa de
capacitacion

Informe de

actividades

A 4

Presentan informe de
actividades para la
rendicion de cuentas
del Gobierno Municipal

Informe de
actividades

"
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WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE MMW-QE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO _

Instituciones de formacién y

> e Y DSPYPC COMISION SPC
espeC|aI|zaC|on

No puede continuar
con los deméas cursos
del perfil de
capacitacion, se
actualiza perfil y se
envian resultados a la

Comision
Resultados

v

Recibe resultados,
revisa, analiza y emite
resolucion.  Notifica al
servidor  pulblico  su

separacion de la
corporaciéon y al area
administrativa para

operar su baja.

Resultados

A 4

Recibe notificacién de
resolucién y opera la
baja del policia de
carrera.

Notificacion |

Baja del
policia

Policia de carrera
recibe notificacién de
su baja de la

corporacion.
\NM
[ FIN ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Formacion y Especializacion

CODIGO: DSPYPC-PR-015

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

151
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Formacion y Profesionalizacion

CODIGO: DSPYPC-PR-015

NUmero Nombre del Documento
1 Programa Rector de Profesionalizacion
2 Programa de Capacitacion
3 Examen acorde a malla curricular
4 Lineamientos para validar programas

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.16. DE LA PERMANENCIA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De la permanencia

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision del Servicio Profesional

de Carrera y Comision de Honor y Justicia

CODIGO: CHYJ-PR-016

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Director de Seguridad Ciudadana, Proteccion Civil y Bomberos

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO = E

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-CHYJ-02)

PROCEDIMIENTO: De la Permanencia

CODIGO: CHYJ-PR-016

OBJETIVO:

Ponderar el desempefio y el rendimiento profesional de los policias, tomando en cuenta
las metas programaticas establecidas, la actualizacion y especializacion, su desarrollo y
promociones obtenidas, como instrumentos para detectar necesidades de formacion,
optimizar el Servicio Profesional de Carrera y preservar los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los Derechos Humanos.
GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del servicio profesional de carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Direccion: Direccidon de Seguridad Publica y Proteccién Civil.
Comisién: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera
Centro: Centro Estatal de Control de Confianza.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica del Estado de México

CUP: Certificados Unicos Policiales

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: articulos 7 y 88.
Ley Estatal: Articulos 8 fraccion V, 140, 147 fraccion V y 152.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: art. 121-140.

REFERENCIAS
- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

- Exdmenes de Control de Confianza

ALCANCE

-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
-Comision del Servicio Profesional de Carrera
-Comision de Honor y Justicia

-Centro

-Policia de Carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 155 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

155



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somat Tenango

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-CHYJ-03)

PROCEDIMIENTO: De la permanencia

CODIGO: CHYJ-PR-016

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
Permanenci
a, incluye
examenes
Verifica requisitos de permanencia, | Expediente de control
1 Comision | mediante  estudio  del  expediente | Administrativ de
administrativo del integrante del Servicio | o del Policia | confianza,
Profesional de Carrera. de Carrera pruebas de
conocimient
oSy
técnicas de
la funcién
policial
Determinan lista de policias de carrera y | *Convenio
) o programan evaluacion de conocimientos | *Oficio de
%OS"};'i'gg’ generales y técnicas de la funcion policial, Solicitud
previo acuerdo establecido con la *Lista de
academia. policias.
Aplica evaluacibn de conocimientos
3 ACADEMIA | generales y técnicas de la funcién policial,
recaba resultados haciéndolos llegar a la
Direccion.
Ley Estatal
4 comisiony | Determinan lista de policias de carrera y Lista de Art. 100
DSPYPC | programan pruebas de control de policias inciso B, |
confianza, previo convenio con el Centro. Generales,
inciso r
Examenes:
toxicologico,
médico,
5 pspyrc | Notifica a policias de carrera acudir a Oficio de psicolégico,
realizar pruebas de control de confianza Notificacion | poligrafia,
socioecono
mico, fisico-
FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 156 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

156




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE tonr 4
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE
Todot Somas Tenangs
presgprey

- a//)_.ﬁa

atlético.
Aplica pruebas de control de confianza
Centro . g
recaba resultados haciéndolos llegar a la
Direccion.
sspype | Concentra la informacibn para la| *Registro de
6 permanencia en expediente por policia y | evaluaciones
presenta a la Comision *Expediente
Comision Recibe informacién para la permanencia, | *Registro de | Ley Estatal
7 revisa y valida. evaluaciones. | Art. 160,
fraccion |
En caso de que el Policia no apruebe las | *Copias
evaluaciones, remite copias certificadas | certificadas
8 Comssion | del expediente que contenga los Ley Estatal
examenes practicados al mismo, para su Art. 164.
separacion del cargo.
Comision Notifica resultados al area Administrativa | *Oficio de
9 municipal para operar la baja, asi como al | solicitud
policia de carrera. *Oficio de
notificacion
Area Recibe notificacibn y opera baja del | *Oficio de Reglamento
10| Ldministaiva | €lemento Notificacion Art. 120
municipal *Baja
Si aprobé, tramita y otorga constancia de | *Constancia
1 Comisién conclusic')n_ de la evaluacion para la | de conclusion
permanencia.
Ingresa en el Registro Nacional de
P(::-rs_onal de I_as Inst|tu0|c_)nes de Seguridad | Resultados
12 DSPYPC Publica del Sistema Nacional, y en la Base de Ley Estatal
de Datos de Personal de Instituciones de | o\ 5juaciones | Art- 103.
Seguridad Publica del Sistema Estatal los
resultados de las Evaluaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
2 meses
TIEMPO
Diagrama de Flujo (FO-CHY J-04)
PROCEDIMIENTO: Dela permanencia
CODIGO: DSPYPC-PR-016
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO -

DSPYPC/Area
administrativa
Municipal

Centro de Control de

Comision/DSPYPC Academia .
Confianza

INICIO

\ 4

Verifica requisitos de
permanencia mediante
estudio del expediente
del Policia de carrera

Expediente
del policia

Determinan  lista  de Aplican exadmenes de
policias de carrera y conocimientos 'y de
programan evaluacion de técnicas de la funcién
conocimientos generales policial

y técnicas de la funcion
policial previo acuerdo.

A\ 4

Lista de
policia

Oficio de
Solicitud

"

Determinan lista de
policias de carrera y
programan pruebas de
control de  confianza
previo convenio con el
centro.

Lista de
policias

\ 4

Notifica a policias de
carrera acudir a realizar
pruebas de control de

confianza l

Oficio de
Notificacion

Aplica examenes
toxicolégico, médico,
psicolégico, poligréfico y

socioeconémico v
Evaluaciones
Concentra la

L informacién para la

permanencia por
¢ expediente y presenta
a la comision

Recibe informacion
para la permanencia,
revisa y valida

Expediente

Registro de
evaluaciones

Registro de
evaluaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,_,::'?:;‘;E;o-
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO E

lNo

Remite copias
certificadas del
expediente para su
separacion del cargo

Copias
Certificadas

Notifica al area
administrativa municipal
para operar la baja y al
policia de carrera ¢

Oficio de
solicitud

Recibe notificacion y
opera baja del elemento

Oficio de
notificacion

Baja

Oficio de
notificacion

\ 4

Tramita y otorga
constancia de conclusion
de la evaluacién para la
permanencia

Constancia

A 4

Ingresan Resultados de
las Evaluaciones.

[ FIN ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
it

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la permanencia

CODIGO: CHYJ-PR-016

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

160

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ”/’“‘E

Hoja de Anexos (FO-CHYJ-06).

PROCEDIMIENTO: De la permanencia

CODIGO: CHYJ-PR-016

NUumero Nombre del Documento
1 Plan o proyecto de evaluaciéon
2 Expediente Administrativo del Policia de Carrera
3 Certificado
4 Constancia
5 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.17. DE LA PROMOCION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De la promocion

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica y
Proteccion civil

CODIGO: DSPYPC-PR-017

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019

Revisién Nimero:
02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.,;?O;.;?g-gg;o!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la promocion

CODIGO: DSPYPC-PR-017

OBJETIVO:

Preservar el principio del mérito y la igualdad de oportunidades, mediante el desarrollo,
la promocién y los ascensos de los policias de carrera, con base en los resultados de la
aplicacion de los procedimientos de formacion inicial, continla y especializada,
evaluacion para la permanencia y desarrollo.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del servicio profesional de carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

MARCO LEGAL:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: articulo 91.

Ley Estatal: articulos 140 y 153.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, capitulo Ill, seccion 1V, Articulos 168-
208.
REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

ALCANCE

- Comisién

- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
- Subdireccién de Administracion

- Area administrativa del municipio

- Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

VALLE

Todot Somos Tanas

~g0

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la Promocion.

CODIGO: DSPYPC-PR-017

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comentari'os uly
# doc;Jr?bearL}too de observaciones
Identifica a cada uno de los policias | *Plantilla de
activos personal Se toma en
1 que realicen funciones de manera analoga | *Perfiles de | cuentala
DSPYPC .. esca'a
y con mayor afinidad a cada uno de los | grado del |  =2%die
perfiles de grado del policia por|policia por| J€rarquica
competencia. competencia
DSPYPC Identifica vacante o puesto de nueva | *Plantilla de
2 creacion para promocion personal
Elabora instructivos operacionales,
3 determindndose las plazas vacantes por | *Instructivos | Reglamento
COQF'%'O” categoria o jerarquia, sistema selectivo, | operacionale Art. 188
temario, calendario de examenes Yy |s
duracioén de las evaluaciones.
Elabora mecanismos y criterios para los
concursos, considerando  trayectoria,
4 experiencia_y resglt_agios del prog:edi_miento *Criteri(_)s de |
comision | de  formacién inicial, actualizacién y | valoracion de | Réglamento
SPC especializacion y evaluaciones para la | exdmenes Art. 172
permanencia, valoracion de hojas de
servicio y promociones por mérito especial.
Disefia contenido de los examenes de
. cada categoria y establece criterios de | *Examenes
Comision valoracion a cada uno de los examenes, | por categoria
SPC para cuantificar resultados y establecer |y
minimos aprobatorios, que permitan en | ponderacion
orden de prelacion proponer promociones.
Informa por medio de circular a los policias
pspypc | de carrera las plazas vacantes o de nueva
6 creacion a concursar, debiendo ser de | *Circular
mayor responsabilidad, nivel de
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

WALLE
Todot Somos Tina

g0

2021

=D

remuneracion y jerarquia escalafonaria
inmediata.

Verifica que los Policias de Carrera Requisitos
participantes, cumplan con los perfiles del | *Perfiles de para
puesto y haber aprobado los cursos de | puesto participar en
7 pspyprc | formacion y actualizacién asignados para | *Constancias | desarrollo y
la categoria en concurso. de cursos de promocion
Si cumple con los requisitos, notifica al | formaciony Reglamento
policia activo acudir a cubrir el proceso. actualizacion Art. 177.
*Notificacion
Si es vertical aplica las siguientes bases:
I. Requisitos de participacion;
Il. Exdmenes especificos (toxicoldgico,
médico, psicolégico -especifico
para la promocién-, patrimonial y *Bases Reglamento
8 DSYPC socioeconémico); y Art. 176
lll. Trayectoria, experiencia, resultados de
actualizacion y especializacion,
evaluacion para la permanencia,
anteriores promociones y
valoracion de hoja de vida de
Servicio Profesional de Carrera, y
promociones por mérito especial.
Si es horizontal se deben considerar las
9 condiciones de equivalencia,
DSPYPC | homologacion y afinidad, entre los cargos *Bases
gue se comparan
Comisic Definir el tipo de promocion.
10 omision
SPC
Examenes
especificos
toxicoldgico,
Solicita a la instancia evaluadora la médico,
11 CO’S“FFC':‘@” aplicacion de los examenes (que | *Solicitud de | psicolégico -
correspondan al tipo de promocion y examenes especifico
notifica a candidato para asistir a examen. | *Notificacion para la
promocion-,
patrimonial,
socioecono
mico.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
E

Todot Somot Tanango

WALL

Proporciona temario de estudio a los

12 pspypc | participantes del Servicio Profesional de Guia_ o]
Carrera. temario de
estudios
Recibe temario y notificacién, asiste a | Notificacion Reglamento
13 | Candidatoa | €Xamen, Si desiste de seguir pa_lrticipando N Art. 190
promocion | en el proceso, lo hace por escrito ante la | *Solicitud de
Comision. desistimiento
Recibe solicitud y la valida, si ha lugar | *Solicitud de
14 comisisn | notifica a candidato que se queda en la | desistimiento
SPC categoria, jerarquia o grado *Notificacion
*Resultados
15 Espera resultado de examen especifico | de examen
%fg?#gg}gna para la promocién, asi como el de | especifico
seleccion. para la
promocion
Revisa resultados y otorga promocion a
policias de carrera que obtengan mayor | *Resultados
puntuacion en evaluaciones de | de examen
16 comisién | coOnocimientos y desempefio, establece | especifico
SPC promociones por meérito especial a policias para la
de carrera que se destaquen en el servicio | promocién
por actos de reconocido valor o méritos
extraordinarios en el desarrollo de sus
funciones.
Notifica resultados de promocion al area | *Notificacion
17 | comisisn | Administrativa del municipio para cubrir
SPC Vacante.
18 Area | Recibe notificacic')n y expide nombramiento *Notificacié_n
adm;”('jse}(a“v correspondiente, acuerda con autoridades | *Nombramien
municipio | Y €l interesado tiempos para incrustar las | to
firmas correspondientes
Recibe copia de nombramiento, expide | *Copia de
19 comisién | constancia de _jerarquia de acuerdo al | nombramient
SPC nuevo nombramiento para hacerla llegar al | o
policia participante. *Constancia
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4o

20

DSPYPC

Recibe informacion y la ingresa en el
Registro Nacional de Personal de | *Informacion | Ley Estatal
Instituciones de Seguridad Publica del | *Constancia | art. 103
Sistema Nacional, y en la Base de Datos
de Personal de Instituciones de Seguridad
Publica del Sistema Estatal la jerarquia o
categoria recién asignada

TIEMPO 4 meses

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la Promocion

CODIGO: DSPYPC-PR-017

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO
WALLE

8- 202!

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO “@E

Comisién SPC

DSPYPC

DSPYPC

INICIO

v

Identifica policias
activos con perfiles de

grado por competenei
Perfiles de
grado
A 4 —

Identifica vacante o

puesto de nueva
creacion para
promocioén

| Plantilla de

v

Elabora instructivos
operacionales

v

Plantilla de
personal

Elabora mecanismos y
criterios para los

concursos

v

Instructivos
Operacionales

Disefia contenido de
los examenes y
establece criterios de

valoracion

Examenes

A 4

Informa por medio de
circular las plazas

personal

Verifica el cumplimiento
de los perfiles y la

vacantes o de nueva

creacion

aprobacién de cursos de
formacion y
especializacion.

A 4

Notificacion

v

examenes

Definir el tipo de promocion,
solicitando la aplicacién de

correspondan y notificando
a candidatos para_asistir a

que

examen.

Notificacion

Oficio de
solicitud

Perfiles de
puestos

Proporciona temario de
»| estudio a los
»

participantes

No Aspirante,
Jasiste a

examen?

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Todot Somos Tenango
2019- 2021 M)QE

Candidato espera
resultado de examen
especifico para
promocién 'y el de
seleccion.

v

Otorga promocién  a
quien obtenga mayor
puntuacién

en
evaluaciones
Resultados

Notifica resultados de
promocion al area
administrativa del
municipio  papa_cubrir

vacante otificacion
v

El éarea administrativa
recibe  notificacion y
expide nombramiento

Notificacién
A 4

Recibe copia de
nombramiento, expide
constancia de jerarquia
y la hace llegar al

policia nartici'oa.L
ficacis

y

Recibe informacion y la
ingresa en el Registro
de Instituciones de
Seguridad Puablica

v

FIN
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Candidato desiste de
seguir participando,
emite escrito dirigido a

la comision
VL

Recibe solicitud y la
valida, si ha lugar
notifica a candidato
que permanece en su
categoria, grado o
jerarquia.

FIN
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la Promocion

CODIGO: DSPYPC-PR-017

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

172

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
PAGINA 172 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.




WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ”/’“‘E

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la promocion.

CODIGO: DSPYPC-PR-017

NUmero Nombre del Documento
1 Convocatoria
2 Guia o temario de Estudios
3 Examenes
4
Expediente del policia.
5 Catalogo de puestos policiales
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3.18 DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De la entrega de estimulos y reconocimientos

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision de Honor y Justicia

CODIGO: COMISION-PR-018

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil
Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional.

Fecha de Documentacion: 24/06/2019

Revisién Nimero:
02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos

CODIGO: COMISION-PR-018

OBJETIVO:

Fomentar la calidad, efectividad, lealtad e incrementar las posibilidades de promocién y
desarrollo entre los policias de carrera, mediante el reconocimiento de sus méritos para
los mejores resultados de su formacion, actualizacion y especializacion, e incentivarlos

en su permanencia, capacidad, desempefio y acciones relevantes que sean
reconocidas por la sociedad.

GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Comision: Comision de Honor y Justicia

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil

SNSP: Sistema Nacional de Seguridad Publica.

MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica: articulo 90.
Ley de Seguridad del Estado de México: Articulos 104, 108.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: Articulos 141-167, 232- 234.
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REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

ALCANCE

- Comision

- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
- Subdireccién de Administracion

- Policias de carrera.
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Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos

CODIGO: COMISION-PR-018

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del | Comentarios uly
# p documento de observaciones
trabajo
L Propone el régimen de estimulos del
comision | Servicio Profesional de Carrera del | *Reglamento | L&Y Estatal
Municipio, comprendiendo, Art. 108
condecoraciones, menciones honorificas,
distintivos, citaciones y recompensas.
Determina los estimulos a los Policias de
, Carrera que realicen funciones operativas, Reglamento
DSPYPC 1 'en recompensa a sSu permanencia, | *Régimen de art. 133'
capacidad, desempefio y acciones | estimulos |UPOS Ie
relevantes en cumplimiento de su deber. estimulos
en art. 149
Realiza evaluacion especifica o de
acciones destacadas de los Policias de
3 sspype | CArrera que hayan cumplido con los | Expediente
requisitos de seleccidn, ingreso, formacion, | del Policia de
certificaciéon, permanencia y evaluacion, | Carrera
segun corresponda.
En su caso, notifica a la Comision para
4 pspyrc | que resuelva sobre el otorgamiento de | *Notificacion
estimulos otorgados postmortem.
Emite constancia escrita acreditando el
5 pspypc | otorgamiento del estimulo y/o _ Reglamento
condecoracion correspondiente. Constancia art. 146.
Organiza ceremonia para la entrega oficial
DSPYPC .
6 de los estimulos. Reglamento
Art. 147
Plblica resultados de los policias de | *Publicacion
7 DSPYPC ..
carrera que fueron beneficiados de resultados
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38 DSPYPC

Se integra informacion de estimulos a los
expedientes de los policias beneficiados
con vista a ser considerados a alguna
promocion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO

1 mes

Diagrama de Flujo (FO-DPYCP-04)

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos

CODIGO: COMISION-PR-018

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Comision/DSPYPC DSPYPC

INICIO

\4

Propone régimen de
estimulos

Reglamento

A 4
Determina
percepciones
extraordinarias

Régimen de
estimulos

\ 4
Realiza  evaluacion
especifica o de
acciones destacadas

Expediente
del policia de
cAarrera

¢El candidato
es apto para el
estimulo?

Nn

¢ Es estimulo
postmortem?

Nn

P Elabora constancia del
otorgamiento del
estimulo.

Da aviso a la Comision
de Honor y Justicia.

Organiza  ceremonia

oficial para el
otorgamiento de los |«
estimulos y

constancias.

v

FIN
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos

CODIGO: COMISION-PR-018

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

180
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos
CODIGO: COMISION-PR-018

NUumero Nombre del Documento
1 Expediente del policia de Carrera
2 Constancia
3 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
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3.19. DELAS M

EDIDAS DISCIPLINARIAS

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De las Medidas Disciplinarias

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision de Honor y Justicia

CODIGO: COMISION-PR-019

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Mendoza Guadarrama
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019

Revisién NUmero:

02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De las Medidas Disciplinarias

CODIGO: COMISION-PR-019

OBJETIVO:

Asegurar que la conducta de los policias de carrera policial, se sujete a las
disposiciones constitucionales y legales; estatales y municipales, segun corresponda,
asi como al cumplimiento de las Ordenes de sus superiores jerarquicos y a los

conceptos del honor, la justicia y la ética, preservando los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México

Comision: Comision de Honor y Justicia.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: Articulos 7 fraccion VII, 94, 99-105.

Ley Estatal: Articulos 8 fraccion VI, 158 y 182-187.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: art. 241-281.
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REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

ALCANCE

- Comisién

- Superior Jerarquico

- Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

- Policias de carrera.
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Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De las Medidas Disciplinarias

CODIGO: COMISION-PR-019

PASO

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

Superior
Jerarquico

Presenta denuncia ante la Comision de
Honor y Justicia sobre el presunto infractor

*Denuncia

Aporta
elementos
probatorios

Comision

Verifica que la denuncia presentada por el
superior jerarquico, esté apoyada en
elementos probatorios suficientes que
demuestren la  responsabilidad  del
inculpado.

*Elementos
probatorios

Comisién

Si la denuncia no estd completa, avisa al
Superior Jerarquico de la corporacién para
gue la subsane.

*Denuncia

Superior
Jeréarquico

En caso de que no la subsane, la
Comisién desecha la denuncia.

*Denuncia

Comisién

Aplica sanciones y correcciones
disciplinarias al Policia de Carrera que
trasgreda los principios de actuacion,
infrinja las leyes, las normas vy
desobedezca 6rdenes superiores.

*Resolucion

Ley Estatal
Art. 189.
Reglamento
art. 253

Comisién

Si procede, aplica la amonestacion al
Policia de Carrera, advirtiéndole sobre la
accion u omision indebida en que incurrio
en el ejercicio de sus funciones,
conminandolo a corregir su actuacion, para
no incluir en una nueva infraccion.
Apercibiéndolo de que, en caso contrario,
se hara acreedor a una sancién mayor.

*Amonestacio
n

Reglamento
Art. 255

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Comisién

Si procede, aplica la suspension al Policia
de Carrera infractor, misma que no
excedera de 90 dias naturales o del
término que establezcan las leyes
administrativas locales.

*Suspensién

Reglamento
Art. 263

Comision

Verifica que el Policia de Carrera
suspendido, quede separado del servicio y
puesto a disposicion del personal en el
momento que se le notifigue fecha de
audiencia y hasta la resolucién definitiva.

*Notificacion

Reglamento
Art. 264

Comision

Determina el reingreso al servicio del
Policia de Carrera, una vez concluida la
suspension, informando éste por escrito al
titular de la unidad de adscripcion sobre su
reincorporacion.

*Escrito  de
reincorporaci
on

Reglamento
art 267.

10

Comisién

Establece la sancién de la remocion,
cuando a juicio de autoridad competente,
se hayan violado los principios de
actuacion a que se refiere el Articulo 21 de
la Continuacion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el Articulo 88 de la Ley
de General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica y las causales
establecidas en el Articulo 285 del
Reglamento 'y los preceptos del
procedimiento de ingreso.

*Remocion

Reglamento
Art. 275

11

Comisién

Dicta acuerdo de inicio y notifica al Policia
de Carrera.

*Notificacion

12

Policia de
Carrera

Realiza informe sobre los hechos

presentados en la denuncia.

*Informe de
hechos

13

Comisién

Si el Policia no rinde informe, presume
aceptados los hechos y se realiza la
remocion. En caso contrario, acuerda la
admision y preparacion de pruebas y
sefiala dia y hora para la audiencia de
desahogo de pruebas.

*Remocién o
desahogo de
pruebas

Reglamento
Art. 290

FECHA: 26
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14

Comisién

Si el Policia de Carrera no acude a la
audiencia, las pruebas del policia se
consideran desiertas. En caso contrario, al
concluir el desahogo, el Policia de Carrera
puede presentar sus alegatos.

15

Comision

Si la audiencia concluye, se elabora
proyecto de resolucion. En caso contrario,
se acuerda la fecha de la siguiente
audiencia.

*Proyecto de
Resolucion u
oficio de
audiencia

16

Superior
Jeréarquico

En su caso, podra solicitar la suspension
temporal del Policia de Carrera en lo que
concluye el proceso.

*Solicitud de
suspensién
temporal

17

Comisién

Determina si es aplicable o no la
suspension temporal en lo que concluye el
caso.

18

Titular de la
Corporacién

Regula las medidas correctivas
disciplinarias, mediante arrestos
administrativos impuestos a los Policias de
Carrera, cuyos actos u omisiones
constituyan faltas menores en el
cumplimiento de la disciplina y demas
disposiciones aplicables.

*Escrito de

arresto

Reglamento
Art. 276-
279.

19

Superior
Jerarquico

Aplica las medidas correctivas
disciplinarias sin perjuicio del servicio,
debiendo el Policia de Carrera cumplir
previamente con sus actividades y horarios
establecidos, al término de los cuales se
aplicara la sancién que corresponda.

20

Comisién

Vigila que los arrestos se comuniquen por
escrito y se apliqguen de manera graduada
por el titular de la Corporacion o quien
tenga el mando, anexando la sancion al
expediente del Policia de Carrera y da
aviso al Registro Nacional de Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

*Escrito de

arresto

TIEMPO

2 meses
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Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

COMISION Titular de la Corporacion Superior Jerarquico

Solicita se subsanen
los elementos —?@ INICIO
¢Esta

soportada la
denuncia?

\ 4
Denuncia al presunto

infractor
Denuncia

A

Aplica la sancion
correspondiente 2
Resolucién

¢ Se amonesta
al Policia?

Realiza Amonestacién

Amonestacion
v
dl

Actualiza  expediente
del Policia de Carrera <

vy @

FIN ]

Desecha la denuncia N

¢Subsana los
elementos?
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COMISION

Titular de la Corporacion

Superior Jerarquico

Nn

¢ Causa
suspension?

Suspension

Verifica  separacion
del servicio
m

\ 4

Determina

reincorporacion del

Policia al  concluir

suspension

Escrito de
reincorporacion
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COMISION

Superior Jerarquico

Policia de Carrera

Nn

¢Causa
Remocién?

Remocion

Dicta inicio del

Y

proceso y notifica al

Policia
Notificacion

Presume aceptados

Nn

los hechos y se
realiza remocién

O

Realiza informe sobre

los hechos
Informe de
hechos

¢ Presenta
Informe?

A 4

Sefiala dia de
audiencia de desahogo

\ 4

de pruebas
iebaS/J

Considera las pruebas

¢Acude a la
Audiencia?

Si

Nn

desiertas y se realiza

remocion.

Presenta sus alegatos |
l

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

COMISION

Titular de la Corporacion

Superior Jerarquico

Vigila comunicacion | g
-

©
!

Regula las medidas
correctivas

Aplica medidas
correctivas

A 4

disciplinarias

disciplinarias

Escrito de
arresto

por escrito del arresto

Notificacion del
arresto
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Comision

Titular de la Corporacion

Superior Jerarquico

No

¢Concluye
audiencia?

Elabora proyecto de

resolucion
Proyecto de
resolucion

¢ Se aplica
remocién?

Se realiza la remocién

—)

Resuelve a favor del

Y

Policia

Acuerda nueva fecha
para audiencias (15)

Solicita suspension del
Policia

A\ 4

Solicitud de
suspension

Oficio de
audiencia

Resuelve si procede la
suspension del policia

temporal
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De las Medidas Disciplinarias

CODIGO: COMISION-PR-019

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De las Medidas Disciplinarias

CODIGO: COMISION-PR-019

NUumero Nombre del Documento
1 Reglamento del servicio Profesional de Carrera
2 Resolucién
3 Notificacion
4 Amonestacion
5 Suspension
6 Reincorporacion

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.20. DE LA SEPARACION Y RETIRO.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De la Separacion y Retiro

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica y
Proteccion Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-020

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019

Revisién Nimero:
02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO = E

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la Separacion y Retiro

CODIGO: DSPYPC-PR-020

OBJETIVO:
Separar al Policia de Carrera por causas ordinarias o0 extraordinarias legalmente

establecidas, a fin de preservar los requisitos de permanencia en la Corporacion y los
principios constitucionales.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
DSPYPC: Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Comisién: Comisién de Honor y Justicia.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

Director: Titular de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil, para efectos de
la homologacion adquiere la categoria policial de Comisario.

MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: Articulos 94 y 95.

Ley Estatal: Articulos 158 y 159.

Reglamento: Articulos 223-240.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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REFERENCIAS
- Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

ALCANCE

-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil Municipal
-Unidad Administrativa Municipal

-Comision

-Policia de carrera.
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TENANGO ﬁ
VALLE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la Separacion y Retiro

CODIGO: DSPYPC-PR-020

Descripcion de Actividad Nombre )y siave el | Comentarios uy
(Del Retiro) trabajo
Si el retiro es por incapacidad permanente,
1 comsiow | comprueba que la incapacidad sea | *Incapacidad | Réglamento
A d#g:gggﬂva declarada mediante dictamen emitido por Art. 229
Municipal | la  institucion de  seguridad  social
correspondiente, como consecuencia de
una alteracion fisica o mental.
Instrumenta oportunamente las
5 pspypc/ | indemnizaciones, pensiones, prestaciones Red )
agondad |y deméas remuneraciones que las leyes | *Reglamento | ~e9/amento
Mmunicipal | Otorgan al Policia de Carrera fallecido o art. 234
incapacitado totalmente.
3 08?1}5;%”/ Ordena indagaciones para determinar la
Ad&“&':;tif;"a entrega de estimulos o recompensas. *Estimulos
policiade | FYESENtA solicitud  de jubilacion o de Reglamento
4 carrera renuncia ante el Director. *Solicitud de Art 230.
jubilacién
Vigila que el retiro del servicio del Policia Tres meses
comisiony | de Carrera por jubilaciébn o pension, sea i de
> unidad | mediante solicitud por escrito al Director. | 2olicitud - de | gniicinacion
Admlnl_st_ratwa JUbI|aCIOn
Municipal a la
separacion
pretendida.
6 comisisn/ | Verifica que a los Policias de Carrera que
gomdad | al momento  de su jubilacién haya}n
Municipal | cumplido cinco afios en la categoria
jerarquica que ostentan, se les otorgue la
categoria inmediata superior.
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TENANGO

WALLE
Todot Somas Tenangs
presgprey

- a//)_.ﬁa

. comision | Verifica que la renuncia o jubilacion sea ;Consta(r}mz Entr.egadde
nqondad | acompafiada de la entrega al Director, de | 9¢ = '2raco equipo de
vuninal | 10 recursos asignados al Policia de | Superior  de | Trabajo
Carrera para el cumplimiento de sus | Jubilacion
funciones.
Si el integrante del servicio no cumple con
lo anterior, lo hace constar en su
8 COmU'i'I‘ég(’j expediente personal, sin perjuicio de las | *Expediente R
Administrativa | Fesponsabilidades ~ administrativas o eglamento
Municipal | nenales que procedan. Salvo que se trate Art. 240
del armamento y equipo policial, mismo
gue debera ser entregado sin excepciones.
9 CSELT;%”’ Da de baja al Policia. *Baia Reglamento
Administrativa | Art. 240
Municipal
Ley Estatal
10 pspyrc | Actualiza el Registro de Personal. art. 103
Reglamento
FIN DEL PROCEDIMIENTO Art. 240
TIEMPO 2 meses
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO

Todot Somos Tanas

WALLE
g0
201 M)Q

PASO | Responsable Descripcic')n de Actividad Nombre y clave del Comentari'os uly
# ., documento de observaciones
(De la Separacion) trabajo
sspype | INterpone gueja ante la Comision *Formato de | Integra un
1 queja respaldo de
pruebas
Verifica que la queja no sea improcedente. | *Formato de
> Comisién queja
*Reglamento
En caso de que Ila queja sea
3 improcedente, solicita al DSPYPC se *Acta de
Comision | sybsanen las omisiones. En caso contrario | separacion
dicta acta de inicio de la separacion.
4 comision | Si el DSPYPC, no subsana los errores, | *Formato de
avisa a Contraloria Municipal y desecha la | queja
queja.
Evaluacion:
. Si la causa de la separacion es porque el | _ toxicologica,
coms, | POlicia de Carrera no aprob6 los Examenes | pggica,
examenes, solicita al DSPYPC, la copia | € control de | hqicqi6gica,
certificada del expediente con los mismos. | confianza poligréfica y
socioecono
mica.
Comisién Notifica al titular de la Unidad
6 Administrativa Municipal. *Notificacion
! comision | Cita al Policia de Carrera a una audiencia. | *Notificacion
Si el Policia de Carrera no acude, la
8 Pg';ﬁgrge audiencia se realiza sin él y se dan por

ciertas las imputaciones. En caso
contrario, acude a la audiencia a
manifestar lo que a su derecho convenga y
presenta sus pruebas y alegatos.
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TENANGO

WALLE
Todot Somas Tenangs
presgprey

- a//)_.ﬁa

9 comision | Elabora proyecto de resolucion, y verifica *Proyecto de
si debe suspender al Policia. Resolucion
Si resuelve separar al Policia de Carrera, | »
remite a la Unidad Administrativa Municipal | “Résolucion
10 Comision la resolucion que ostenta la separacion de »
debidamente  ejecutoriada. En  caso | S€Paracion
contrario concluye el proceso.
Resguarda
1 policiade | Entrega su equipo, informacion y demas equipo
carrera documentos a su cargo, a Su superior. recursos
materiales
ng%?strativa . ., Reglamento
1p | Municipal Da de baja al Policia de Carrera. *Baja art. 240
Ley Estatal
13 pspyrc | Notifica al Registro de Personal. Art. 103
Reglamento
FIN DEL PROCEDIMIENTO art. 240
TIEMPO 2 meses

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la Separacion y Retiro.

CODIGO: DSPYPC-PR-020

RETIRO

FECHA: 26 D

E JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Comision/DSPYPC/ Unidad Administrativa
Municipal

Policia de Carrera

INICIO

Nn
¢ Retiro por
incapacidad o

muerte?

Incapacidad

Verifica dictamen del
Instituto de Seguridad
Social

Dictamen del
Instituto

A 4

Instrumenta
prestaciones y
remuneraciones al
Policia o sus deudos.

Reglamento

A 4

Ordena indagaciones
para la entrega de
recompensas o
estimulos

\ 4

Presenta renuncia o
solicitud de jubilacion

Se da de baja el
Policia

Baja del
policia
A 4

Se actualiza el
Registro Nacional de
Personal

S

Solicitud o

renuncia

202
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Comision/DPYCP/ Unidad Administrativa

Municipal

Policia de Carrera

I

®

solicitud

Verifica si procede la

A 4

Solicitud de
jubilacién

Verifica se otorgue
categoria superior al
Policia si procede.

Constancia de
Grado

el expediente.

Anota la falta de
entrega del equipoen |
-

v

¢Entrega equipo
a Corporacién?

Grado superior

da TuhilacidAn

Expediente

SEPARACION

203
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Unidad Administrativa

DSPYPC Comisién Policia de Carrera .
Municipal
[ INICIO
Presenta queja ¢Procede la

Queja

Si

Solicita se subsanen
los elementos
probatorios

¢ Se subsané la
queja?

Desecha la queja y
avisa a Contraloria
Municipal.

FIN ]

A 4

Dicta Acta de Inicio de

queja? —>@

A

la Separacion

Acta de
Separacion

v — ]

En su caso solicita
copia certificada de
examenes

Examenes de
¢ Control de

@ confianza

204
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DSPYPC

Comision

Policia de Carrera

Unidad Administrativa

Notifica al Registro
Nacional de Personal
Policial.

)

Notifica a la Direccién
Administrativa

Municipal
\\Ni@

Cita al Policia de
carrera a una

Audiencia

Se realiza audiencia

\ 4

Elabora proyecto de |

¢JAcude ala
Audiencia?

A\ 4

Presenta Pruebas y
Alegatos

Resolucion y verifica si
debe suspender al

Policia
l\j@

¢ Procede
Separacion?

_,@

Remite a Direccién Entrega equipo,
Administrativa documentos e
Municipal  separacién informacion.

eiecutoriada

Da de baja al policia

205
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la Separacion y Retiro

CODIGO: DSPYPC-PR-020

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

206
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la Separacién y Retiro
CODIGO: DSPYPC-PR-020

Numero Nombre del Documento
1 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
2 Formato de queja
3 Notificacion
4 Resolucién
5 Acta de Separacion
6 Solicitud de jubilacion
7 Incapacidad
8 Constancia de Grado superior de Jubilacion

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.21. DE LOS RECURSOS E INCONFORMIDADES

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De los recursos e Inconformidad

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision de Honor y Justicia

CODIGO: COMISION-PR-021

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Jefe de Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil
Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019

Revisién Nimero:
02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De los Recursos e Inconformidad

CODIGO: COMISION-PR-021

OBJETIVO:
Asegurar el ejercicio de los derechos de los aspirantes y del Policia de Carrera, para

hacer prevalecer el mérito, la igualdad de oportunidades, sus capacidades y consolidar
el principio constitucional de legalidad.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle.
DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Comision: Comision de Honor y Justicia.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: Articulo 105.

Ley Estatal: Articulos 167, 172

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: 282-293.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

ALCANCE
- Comision
- Aspirantes

- Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somat Tenango

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De los Recursos e Inconformidad

CODIGO: COMISION-PR-021

PASO | Responsable Descripcic')n de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# L, documento de observaciones
(Recurso de Revocacion) trabajo
_ Interpone el recurso de revocacion por *Recurso
1| portide escrito, expresando el acto que impugna, | Administrativ | Réglamento
Carrera agravios causados y pruebas pertinentes o de Art. 290
relacionadas con los puntos | Revocacion
controvertidos.
Aspirante! Ofrece pruebas relacionadas con cadg uno
, | Policiade de los hechos controvertidos, siendo *Pruebas
Carrera inadmisible la prueba confesional.
Comision Decide si admite o no el recurso, *Recurso Reglamento
3 verificando que no se interponga en ningun | Administrativ | Art. 287
caso contra los criterios y contenidos de o de
las evaluaciones aplicadas. Revocacion
comisign | EN €aso de admitir el recurso ordena se
4 ejecute su resolucion. *Resolucion
comisisn | EStAblEce fecha para audiencia al Policia Reglamento
5 de Carrera. Art. 288
) Policiade | TESENtA alegatos y pruebas que a su *Pruebas
Carrera derecho convengan.
documentale
S
7 Comision | Dicta la resolucion.
Notifica a la autoridad competente, Reglamento
8 N _resolucién emitida con motivo del recurso | «\otificacion | Art- 289
interpuesto por el Policia de Carrera, en
término de tres dias, asi como al Policia de
Carrera la resolucién del recurso.

FECHA: 26
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TENANGO ﬁ
VALLE

Todot Somot Tanango

Rectificacion

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentarios uly
# p ‘e . documento de observaciones
(Recurso de Rectificacion) trabajo
. Notifica al Policia de Carrera la suspension | Solicitud del
1 Comision ..
del Servicio. Recurso de
Rectificacion
. Interpone ante la Comision recurso de
2 Policia de . .,
carrera rectificacion.
3 comision | Verifica la improcedencia o procedencia | Recursode | Reglamento
del recurso de rectificacion rectificacion | ATt 297
fraccion XV
. En caso de ser procedente, resuelve el
4 Comision . . . .
Recurso en su siguiente sesion.
Agrega resolucion del recurso de | Expediente
5 comision | rectificacion en el expediente u hoja de | del policia de
Servicio del Policia de Carrera. carrera
o Notifica al Policia de Carrera. Notificacion
6 Comision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 1 mes

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALLE

Todot Somot Tanango

2019 - 2021 2//;’\

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04) Revocacion

!

Ordena se ejecute la
resolucién

A 4

Establece fecha de
audiencia

Administrativo

Comision Policia de Carrera
INICIO
Interpone el Recurso
por escrito
Recurso por escrito
NA ¢ Admite el Ofrece pruebas vy
Recurso? < alegatos
jmas/J
Si
Ingresan  Resultados
de las Evaluaciones
Recurso

Presenta pruebas y

Dicta Resolucién

P

alegatos

A\ 4

«

Y

Emite notificaciones

Resolucién

—>[ FIN ]

Pruebas
Dociimentales
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TENANGO ﬁ
VALLE

Todot Somot Tanango

RECTIFICACION

Comision Policia de Carrera
INICIO
\ 4
Notifica  suspension Interp_one_F,zecurso de
del Servicio Rect.lflcauon por
escrito

Si

¢Procede el
Recurso?

Resuelve

en

siguiente sesion

la

!

Agrega Resoluciéon al
expediente u hoja de

Servicio

A 4

Expediente

Notifica al Policia de

Carrera

A\ 4

Notificacion

Recurso por escrito

214

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 214 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle

Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE  wwuscumus 5
CARRERA POL ICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 46 bt

TENANGO ﬁ
VALLE
it

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De los Recursos e inconformidad

CODIGO: COMISION-PR-021

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacion de la
Corporacion antes
Direccion de

Seguridad Ciudadana,
Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccidn de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De los Recursos e Inconformidad
CODIGO: COMISION-PR-021

Numero Nombre del Documento
1 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
2 Expediente del policia de carrera
3 Solicitud del Recurso de Rectificacion
4 Recurso Administrativo de Revocacion
5 Pruebas documentales

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 216 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

216




3.22. DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica 'y

Proteccion Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-022

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Del Plan individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022

OBJETIVO:
Garantizar un esquema de crecimiento profesional a los policias de carrera del
municipio, a partir del disefio de una ruta profesional atractiva; desde su ingreso a la

corporacion hasta su separacion de la misma, otorgandole certeza y certidumbre a su
ambiente laboral.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

MARCO LEGAL:

Reglamento, articulos 92, 93 y 94.

REFERENCIAS
- Reglamento.
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ALCANCE

-Comision de Honor y Justicia

-Comision del Servicio Profesional de Carrera
-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

-Policias de carrera.
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WALL

TENANGO ﬁ
£
Todos Somat Tenango
o ,A\//”\QE

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022

PASO | Responsable Descripcic')n de Actividad Nombre y clave del Comentari_osu/y
# documento de observaciones
trabajo
Etapas
. _ previas:
aspirante | Cumple con requisitos e ingresa a la reclutamient
1 vt 2
Corporacion. 0. seleccion,
certificaciéon
y formacién
_Se dleflr)en dprocdesos homologé;ldos € | *Procesos Reglamento
) cDgnjéTgr/\l interrelacionados de esquemas grutas homologados | Art. 92
pe profesionales a partir de categorias y/o
jerarquias.
*Programa de
Sefiala numero y tipo de cursos de | capacitacion | Propuesta
3 CDOS,G’I\;FI’S{\I capacitacion a los que se sometera el | anual
SPC policia de carrera por afo.
4 pspyrc/ | Establece fecha de evaluaciones del | *Calendario
COMISION A
pa desempeiio
DSPYPC/ Establece fecha de evaluaciones de En vinculo
5 comision | habilidades, destrezas y conocimientos *Calendario con la
SPC academia
DSPYPC/ Define fechas de las evaluaciones de | *Calendario En acuerdo
6 comision | control de confianza con el
SPC centro.
] Incluye estimulos, reconocimientos y
7 COMISION
SPC recompensas que obtenga el elemento
policial.
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
VALLE
it

. Contempla el registro de sanciones a que | Registro
8 | SN giera lugar el policia d base al
gar el policia de carrera en base a

régimen disciplinario

Da seguimiento y recopila en plan | Plan
9 comision | individual toda accion que influya en la ruta | individual de

SPC profesional del policia de carrera. carrera
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 3 semanas

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022
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ASPIRANTES
INICIO ]

COMISION SPC/ DSPYPC ACADEMIA/CENTRO

Cumple con
requisitos e ingresa a
la corporacion

Definen esquemas de
rutas profesionales <
en base a categqrias
v ierarquias Procesos

¢ homologados

Elabora propuesta
del nimero y tipo de
cursos a los que se

someteran.

Programa de
capacitacion

A 4

Establece fechas de
evaluaciones del

desempefio
\Ciendﬁj

Establece propuesta
de fechas para
evaluaciones de

habilidades, destre
vV conocimientos

Il

v

Calendario
‘ Establece acuerdo en
cuanto a fechas

v

Presenta propuesta
de fechas para
evaluaciones de ]
X Calendario
control de, confianza|
Establece acuerdo en

\_/’_
cuanto a fechas

A\ 4

Captura estimulos,
reconocimientos y
recompensas que
obtenga el policia.

A 4

Captura sanciones a
que diera lugar el
nolicia de carrera

A 4

Da seguimiento y (
recopila en plan toda > FIN

»
accioén que repercuta L
An riita nrnfecinnal
Plan individual
de carrera
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Pdblica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022

NUmero Nombre del Documento
1 Certificado Unico Policial
2 Programa de capacitacion
3 Catélogo de Puestos Policiales
4 Herramienta de control y seguimiento
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3.23. DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA.

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio
profesional de carrera.

CODIGO: DSPYPC-PR-023

OBJETIVO:
Desarrollar e implementar una herramienta de seguimiento y control, que tenga la
capacidad de almacenar, disponer y consultar la trayectoria de carrera de los

elementos, asi como informacién de los aspirantes que desean ingresar a las
Instituciones de Seguridad Publica, a través del Servicio Profesional de Carrera.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

Herramienta: Herramienta de Seguimiento y Control del Servicio Profesional de Carrera.
Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

MARCO LEGAL:

Reglamento, articulo 38.
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REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE

Desarrollo de una herramienta de seguimiento y control, que permita establecer la
trayectoria de los aspirantes, elementos en activo y bajas dentro del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

Implementacion de la herramienta de seguimiento y control, cubriendo las necesidades
para la trayectoria del personal incorporado al Servicio Profesional de Carrera Policial.
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Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

profesional de carrera.

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio

CODIGO: DSPYPC-PR-023

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentarios uly
# documento de observaciones
trabajo
1 DSPYPC Planea el proceso de disefio para cumplir
con suficiencia de capacidad y respaldo.
Nombre(s);
Apellido paterno;
Apellido
icaf i materno; Fecha
5 DSPYPC Dlse_nq base, d_e datos considerado Hianitdhieds
requisitos minimos. Lugar de
nacimiento; RFC;
CURP; Edad;
Sexo; Teléfono;
Teléfono movil;
Domicilio;
particular;
Estado civil;
Correo
electronico;
Fotografia;
Huellas digitales.
5 DSPYPC Define personal y verifica su estricto
cumplimiento en cuanto a capacitaciones y
evaluaciones.
DSPYPC Elabora tres bancos de datos con la Aspirantes,
4 informacion de registro de personal que activos y
tiene la parte administrativa. separacione
s 0 bajas
5 DSPYPC | Clasificar y archivar los datos
Debe mantener actualizada la informacién. Reglamento,
5 Para ingresar datos utiliza los codigos y ma{luales,
DSPYPC | aspectos de homologacion que ofrece el catalogo de
Servicio profesional de Carrera. puestos y
piramide
salarial
Identificacion
de personas
autorizadas a
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Todos Somat Tenango
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7 DSPYPC

Elabora un control de usuarios y accesos
bésicos.

operar o usar
la herramienta;
Asignacion de
credenciales
Unicas por
persona (clave
de usuario y
contrasefia);
Identificacion y
autenticacion
de usuarios.
;Registro de
transacciones
por usuario

DSPYPC

Presenta politicas para la seguridad de la
informacioén.

Cifrado de
datos;
Sistema de
respaldo y
recuperacion
de
informacion;
Uso de
software
antivirus,
firewall, etc.

DSPYPC

Designa parametros para la seguridad
fisica del sistema.

Fin del procedimiento

Perimetros de
seguridad;
Controles de
acceso;
Proteccion de
oficinas,
recintos e
instalaciones;
Trabajo en
areas seguras;
Proteccion
contra fallas
de energia;
Seguridad del
cableado;
Mantenimiento
de equipo;
Seguridad de
equipos fuera
de

instalaciones.

Tiempo: 5 meses
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Diagrama de flujo (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio
profesional de carrera.

CODIGO: DSPYPC-PR-023

POLICIA DE CARRERA

COMISION SPC

DSPYPC

FIN

INICIO

I

Disefia base de
datos considerado
requisitos
minimos.

A 4

Elabora tres bancos
de datos con la

informacion de registro

de personal que tiene
la parte administrativa

A 4

Define criterios y
clasifica y archiva
los datos

|

Actualiza la
informacion.

!

Elabora un

control de

usuarios y
accesos

)

de la informacién.

A

Designa
pardmetros para |

Presenta politicas
para la seguridad

seguridad fisica del

Y

a
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e fasd

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05)

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio

profesional de carrera.

CODIGO: DSPYPC-PR-023

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion Civil vy
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio
profesional de carrera.

CODIGO: DSPYPC-PR-023

NUmero Nombre del Documento

Guia para la Elaboracion de la Herramienta de Seguimiento del Servicio
1 Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 231 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

231




WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Mmm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO = E

4. VALIDACION
ELABORO: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y Xll de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico; articulos 31 y 48
fracciones |, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba
por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:

Acuerdos

Acuerdo 034/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de

México, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Seguridad Publica.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha de su

aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de

Tenango del Valle, Estado de México, 6rgano oficial de difusién del Gobierno Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo que
se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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