MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FIN DEL PROCESC

De no revalidar, termina &l
servicio y aplica proceso
de despido y retiro.

10 PC

1]

La Secretarla de
Proteccion Ciudadana
recibe los certificados e
integra los

pedientes.
6
SEAPC

El Aspiranle recibe
Certificado Unico Pdlicial y
espera resultado

]

SPIRANTE

El Policia de Carrera
revalida certificado cada
Ires anos.

8 PC

Actualiza el Certificado
continuando con su
senvicio.

" | PC

{ FIN DEL PROCESO

Verifica que el Certificado
Unico Polidal esté
debidamente revalidado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Difusion de Resoluciones, Dictdmenes aprobados por la CSPC.

Area Responsable del Procedimiento: Comisién del Servicio Profesional de Carrera
Cédigo: CSPC-PR-07

Objetivo:

Aprobar, difundir y ejecutar todos los procesos y meca mismos del reglamento
Profesion de Carrera, referentes a los procedimientos, evaluandolos, asi como verificar
el cumplimiento de todos los requisitos de ingreso y permanencia de los Policias de
Carrera.

Glosario:
+ SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana
+ CMSCP Comision Municipal de Servicio de Carrera Policial
+ Aspirante Aspirante aingresar a Seguridad Publica. Sistema Nacional
« SNSP de Seguridad Publica
Marco legal:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21, Art. 115.

- Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art. 39, 49, 72, 73, 74,
78, 82, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 94, 95, 96, 97, 98, 107, 108.

- Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 67, 68, 69,
73,75,76, 78, 80, 81, 82, 83, 84, 85.

Referencias:
» Ley del Sistema de Seguridad Publica del estado de Morelos
* Reglamento del Servicio Policial de Carrera Policial
« Manual de Organizacién de la Secrstaria Ejecutiva, Administrativa y de
Proteccion Ciudadana

+ Manual Guia para la elaboracion de Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera.

Alcance:
+ Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana de Temixco,
Morelos.

« Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Difusion de Resoluciones, Dictamenes aprobados por la CSPC.

Codigo: CSPC-PR-07

Numero
de Paso Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

1 CMSCP

Elabora los  proyectos
Operacionales de cada uno
de los procesos y demas
caracteristicas de los
procesos  del Servicio
Profesional de Carrera

Proyectos
Operacionales de
los Procesos.

2 CMSCP

Disefia las Convocatorias
ya sea Externo o interna
correspondiente.

3 CMSCP

Determina las fuentes del
Reclutamiento ya sean
internas o externas y hace
contacto con estas.

4 CMSCP

Publica y difunde Ia
Convocatoria
correspondiente, en los
términos senfalados en los
procesos 1y 2.

Convocatoria

5 CMSCP

Inscribe a los candidatos,
recibe su documentacién y
forma el grupo mas idéneo
para ser reclutado en los
términos de los procesos 3
y 4.

6 CMSCP

Da a conocer los resultados
a quienes cumplan con el
perfil del puesto y demas
requisitos de la
convocatoria a fin de
proceder a las Evaluacion
de Control y Confianza.

T CMSCP

Solicita mediante oficio al
SNSP los antecedentes
operativos de los aspirantes

Oficio de Solicitud

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA
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a un puesto en el Servicio
Profesional de Carrera.

SNSP

Revisa los antecedentes
operativos de los aspirantes
y envia notificacién al
CMSCP

Oficio de
Notificacion.

CMSCP

Recibe la notificacion vy
verifica que los aspirantes
no posean malos
antecedentes.

¢ Malos antecedentes?

Sl: Termina el proceso.
No: Continua paso 10

10

CMSCP

Se nombre coordinador
para que supervise la
legalidad del procedimiento.

11

CMSCP

Verifica la autenticidad de
los documentos
presentados por los
aspirantes.

12

CMSCP

Notifica a la SEAPC para
que enviara a los aspirantes
a las Evaluaciones de
Control y Confianza.

Oficio de
Notificacion

Tiempo Total:

30 Dias

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: Difusion de Resoluciones, Dictamenes aprobados por la CSPC.

Cddigo: CSPC-PR-07

‘ INICIO DEL PROCESO

Elabora los proyectas
operacionales de cada
une de los procesos del
servicio profesional de

Carrera,
1 CMSCP

Disena las Corwocatorias
correspondientes.

2 CMSCP

Determina las fuentes del
Redlutamiento ya sean
externas o internas
hacienda contacto con

eslas.
3
CMSCP |

onvacator;
S getorias Publica ¥ difunde
canvocatoria en los
términcs sefialados en los

procesos 1y 2.

4
CMSCP |

Inscribe a los candidatos,
recibe su documentacion y
foma el grupe mas Idaneo

para ser reclutado en los

termines de los procesos 3

y4.

5

Le]

CMSCP

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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[= ]

} Resultados Da a Conacer los
resultados de guienes
‘ cumplan con el peril ded

: puesto demas requisitos

a convocatoria
6
CMSCP.

Diiderde. Sollcita mediante al SNSP

los antecedentes

operatives de los
aspirantes.

Sollcitud

CMSCP,

i
Oficio de Revisa los antecedentes

operativos de los.
aspirantes y envia
nolificacion al CMSCP.

8

Notificacidn

SNSP

FIN DEL PROCESQ

Se nombra coordinador
para que supervise la
legalidad del
procedimiento.

I

Verifica |a autenticidad de
los documentos
presentados por los
aspirantes.

1 CMSCP

<]

" CMSCP

e

Oficio de

Nolificadon Notifica a la SEAPC
para enviar alos
aspirantes alas ECC.

12 CMSCP

E

FIN DEL PROCESO

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: De la Evaluaciéon de Desempeno.

Area Responsable del Procedimiento: Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana.

Caodigo: SEAPC-PR-VIII

Objetivos:

Evaluar el desempefio y el rendimiento profesional de los elementos integrantes de los
cuerpos de Seguridad Publica en cuanto a las netas de formacion inicial y capacitacion
continua como instrumentos para detectar necesidades de formacién, optimizar el
servicio y preservar los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos.

Glosario:
+ SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana

Marco legal:
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21, Art. 115.
- Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art. 39, 49, 72, 73, 74,
78, 82, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 94, 95, 96, 97, 98, 107, 108.
- Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 67, 68, 69,
73,75,76, 78, 80, 81, 82, 83, 84, 85.

Referencias:
» Ley del Sistema de Seguridad Publica del estado de Morelos
+ Reglamento del Servicio Policial de Carrera Policial

* Manual de Organizacidon de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de
Proteccion de Temixco, Morelos.

» Manual Guia para la elaboracion de Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera.

Alcance:
+ Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana de Temixco,
Morelos.

« Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: De la Evaluacién de Desempefio.

Caédigo: SEAPC-PR-VIII

Numero
de Paso Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

SEAPC

Selecciona al personal que
requiere evaluacion
conforme a una revision de
los expedientes,
organizando grupos
conforme a su turno laboral.

SEAPC

Se aplican instrumentos de
evaluacion de desempefio
conforme los criterios de
medicion establecidos en el
Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera
Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica.

Examenes

SEAPC

Recolecta la informacion
resultante y elabora un
informe, identificando los
puntajes altos y bajos.

Informe

SEAPC

Si existe puntuacion baja:

Sl: Continua paso 6.
NQO: Continua paso 5.

SEAPC

Integra en el expediente del
Policia los resultados
obtenidos de la evaluacion
para una promocion, en
base al puntaje obtenido.

SEAPC

Envia  al Policia a
capacitacién en relacion a
la tematica de desarrollo
personal y organizacional,
conforme al puntaje
obtenido.

Tiempo Total

1 afio maximo

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: De la Evaluacion de Desempefio.
Cédigo: SEAPC-PR-VIII

‘ INICIO DEL PROCESO

Selecciona al personal que
requiera la evaluadian
conforme la revision del
expediente

1 SEAPC

Exsmenes Aplica Instrumentos de
evaluacion de desempenio

conforme |os criterios de
medicién establecidos.

2

SEAPG

| Informa

Recolacta la informacion
abtenida y elabora un

informe.
FIN DEL PROCESO 3
SEAPC

Integra en el expediente
del Palicia los resultados
obtenidos de la evaluacion

para una promocian, en E
T‘ base a su puniaje No

¢El elemento tiene una puntuacion baja?
oblenido  SPC

Envia al Policia &
capacilacion con la
temélica de desarrollo
personal y profesional.

6

SEAPC

FIN DEL PROCESO

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE

PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: De la Evaluacién de Habilidades, Destrezas y Conocimientos.

Area Responsable del Procedimiento: Comision del Servicio Profesional de Carrera

Coédigo: CSPC-PR-09

Obijetivos:

Implementar mecanismos para lograr el desempefio profesional de los elementos de
seguridad publica en todas sus categorias y jerarquias, implementando evaluaciones de
sus conocimientos, el desarrollo y perfeccionamiento de sus habilidades y destrezas
necesarias para responder adecuadamente a la demanda social de preservar la
seguridad publica en el municipio.

Glosario:

SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana
CMSCP Comisién Municipal de Servicio de Carrera Policial
IEFPEM Instituto de Evaluacion Formacion y Profesionalizacion

Marco legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21, Art. 115.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art. 39, 49, 72, 73, 74,
78, 82, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 94, 95, 96, 97, 98, 107, 108.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 67, 68, 69,
73,75,76,78, 80, 81, 82, 83, 84, 85.

Referencias:

Ley del Sistema de Seguridad Publica del estado de Morelos

Reglamento del Servicio Policial de Carrera Policial

Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de
Protecciéon Ciudadana de Temixco, Morelos

Manual Guia para la elaboracion de Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera.

Alcance:

Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana de Temixco,
Morelos
Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: De la Evaluacion de Habilidades, Destrezas y Conocimientos.

Coédigo: CSPC-PR-09

Numero

de Paso Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

1 SEAPC

Selecciona al personal que
requiera la evaluacién en
base a una revision
exhaustiva de expedientes,
verificando que cuente con
el examen medico reciente.

2 SEAPC

Envia al personal a Ia
institucion evaluadora para
la aplicacibn de esta
evaluacion los Policias se
dividiran en grupos de
acuerdo con las
necesidades del servicio, a
fin de no afectar los
servicios de la corporacion.

Oficio y relacién
del personal de
seguridad publica
que llevara a cabo
las evaluaciones.

3 IEFPEM

Aplica las evaluaciones de
habilidades, destrezas vy
conocimientos y emite
dictamen.

Dictamen.

4 IEFPEM

¢ Aprobo¢ la Evaluacion?

Sl: Continua paso 8.
No: Continua paso 5.

5 SEAPC

Envia expediente y
resultado de la evaluacion a
la Comisién Municipal de
servicio de carrera Policial
para aprobacion de
segunda evaluacion o
determina su baja porque
por segunda ocasion
reprueba la misma.

Expediente.

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA'Y DE
PROTECCION CIUDADANA
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Analiza y aprueba Ia
capacitacion en los ejes
tematicos establecidos a
nivel nacional previo a la
evaluacion conforme lo
establece el Reglamento
del Servicio de Carrera
Policial del Municipio de
Temixco.

Acta de sesion.

Envia a capacitacion al
Policia, de acuerdo a las
politicas establecidas, con
la finalidad de asegurar el
fortalecimiento del
conocimiento en las areas
necesarias.

6 CMSCP
7 SEAPC
8 SEAPC

Integra en el expediente del
Policia de Carrera los
resultados obtenidos de la
evaluacion como
antecedente de su
desarrollo laboral.

Tiempo Total:

1 afio maximo

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: De la Evaluacion de Habilidades, Destrezas y Conocimientos.
Coédigo: CSPC-PR-09

INICIC DEL PROCESO '

Selecciona al personal que
requiera la evaluadion en
base a revision de

expedientes,

SEAPC

Envia al personal a la

institucion evaluadora para

Oficio
Relacion

Ia aplicacién de las
evaluaciones,
2
SEAPC
Aplica las evaluaciones de
Habilidades, Destrezas y
conocimientos, asl mismo
ermite dictamen.
3 IEFPEM
Expediente Envia el expediente y
resultado de la evaluacién a
la Comisidn Municipal de
Servicio de Carrera para Verificar si el elemento
aprobacitn de segunda 1 o g
svatuakion o delemnina su Aprabé las Evaluaciones.]
baj r reprobar por
5 e et i ape No \(errem
Si
Acta de Analiza y aprueba la
Sesion capacitacion en los gjes
tematicos establecidos a nivel
nacieonal previo ala
evaluacion conforne a lo que i .
establede el Reglamento del Envia all?ul'c'a a
6 Serfivio de Carreig capacitacian con la
MSCP tematica de desarrolio
| personal y pr
8 SEAPQ
Envia a capacitacion al
Policia, de acuerdo a las
politicas establecidas.
7
SEAPC

FIN DEL PROCESO

i

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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Procedimiento: De la Evaluacion de Control y Confianza para la Permanencia

Area Responsable del Procedimiento: Comisién del Servicio Profesional de Carrera
Caédigo: CSPC-PR-10

Objetivos:

Comprobar que los integrantes de los cuerpos de Seguridad Publica cumplan con el
perfil y probidad en el ingreso, permanencia y promocién en la institucién donde estén
adscritos, de conformidad con designios legales aplicables.

Glosario:
+ SEAPC  Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana
« CMSCP  Comisién Municipal de Servicio de Carrera Policial
« |EFPEM Instituto de Evaluacion Formacion y Profesionalizacién

Marco legal:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21, Art. 115.
- Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art. 39, 49, 72, 73, 74,
78, 82, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 94, 95, 96, 97, 98, 107, 108.
- Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 67, 68, 69,
73,75, 76,78, 80, 81, 82, 83, 84, 85.

Referencias:
s Ley del Sistema de Seguridad Publica del estado de Morelos
« Reglamento del Servicio Policial de Carrera Policial

« Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de
Proteccién Ciudadana de Temixco, Morelos

+ Manual Guia para la elaboraciéon de Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera.

Alcance:
« Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana de Temixco, Morelos.
« Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: De la Evaluacién de Control y Confianza para la Permanencia

Cédigo: CSPC-PR-10

Numero
de Paso Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

1 SEAPC

Selecciona al personal que
requiera la evaluacion
conforme los lineamientos del
Sistema Nacional de acuerdo
con la revision de la Base de
Datos del Servicio de Carrera.

2 SEAPC

Envia al personal
seleccionado al instituto de
Evaluacion, Formacion vy
Profesionalizaciéon del Estado
de Morelos para la aplicacion
de examenes.

3 IEFPEM

Aplica los examenes de
estudic de personalidad,
confianza, socioecondmico,
toxicolégico y médico.

Oficio

4 SEAPC

. Aprobé las Evaluaciones?

Sl: Continua paso 8.
NO: Continua paso 5.

5 SEAPC

Envia el expediente con los
resultados de las
Evaluaciones de Control y
Confianza (ECC) a la
Comision Municipal de
Servicio de Carrera Policial
para el analisis de la baja del
Servicio de Carrera.

Expediente

6 CMSCP

Autoriza la baja del Policia de
carrera por el incumplimiento
de los criterios de
permanencia en el Servicio de
Carrera.

Acta de Sesion.

7 SEAPC

Informa al Policia los
resultados de las ECC vy
procede a dar de baja del
Servicio de Carrera enviando

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA
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el expediente al status de
baja.

8 SEAPC

Integra el expediente del
personal los resultados
obtenidos de la evaluacién, en
cumplimiento de los criterios
de permanencia.

Dictamen

TIEMPO TOTAL:

3 anos

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE

PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: De la Evaluacion de Control y Confianza para la Permanencia
Codigo: CSPC-PR-10

INICIO DEL PROCESC

Selecciona al personal que
requlera la evaluacion
conforme los lineamientos del
Sistema Nacional de acucrdo
a Ia revision de la base de
datos d{| Servicio de Carrera

SEAPC]

Envia al personal
seleccionado al Instilulo de
Evaluacién, Fomacicn y
Profesionalizacion del Eslado
de Marelos, para la aplicacion
d los exdmenes,

SEAPC

Oficio Aplica los examenes de

estudio de personalidad,
conflanza,
socloeconémice,
toxregjogico y médico y
3 emitesu dictamen,

Acta de

Expediente
Sesian

Autoriza la baja del Palicia
de Carrera por el
incurnpliriento de los
criterios de permanencia

Envla el expediente con
los resultados de los ECC
a la Comislén Munidipal de
Servicio de Carrera
frcie] para analizar baja
5 - el elemento

Dictamen

Inforra al Policia los
resuitados de las ECC y
procede a dar de baja del
Serviclo de Carrera del La Comisién Municipal de
Serviclo da Carrera enviando Servicio de Carrera
o expients al stalyg do bele. Policial recibe los

Cerlificados y turna a la

rfa de Prolecclon
8 Ciudadana
SEAPC

FIN DEL PROCESO

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE

PROTECCION CIUDADANA
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m

Procedimiento: Del Ascenso y Promocidn.

Codigo: CSPC-PR-11

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

Emite relacién de plazas de
grado de carrera vacantes
conforme al presupuesto
autorizado.

Elabora y publica |la
convocatoria de promocién
manifestando los requisitos,
fecha de evaluacién vy
lineamiento establecidos.

Convocatoria

Revisa los expedientes del
personal adscrito al Servicio
de Carrera y Propone
candidatos a promocién,
conforme al desempefio
académico y laboral de los
elementos.

Expediente

Propone los reactivos para
el examen y lineamientos
de aplicacion de |Ia
evaluacién de promocion a
la Comision Municipal de
Servicio de Carrera Policial
para su aprobacion.

Examen

Numero

de Paso Responsable
1 SEAPC

2 SEAPC

3 SEAPC

4 SEAPC

5 CMSCP

Aprueba la Comisién
Municipal de Servicio de
Carrera Policial los
reactivos y lineamientos
para la promocién,
verificando que se cumpla
con el Reglamento del
Servicio  Profesional de
Carrera Policial.

Acta de Sesion

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA
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m
e e ————————— e ]

SEAPC

Evalia a los candidatos
para la promocion
observando rasgos
cualitativos del elemento en
relacion  atrabajo en
equipo, liderazgo y
comunicacion.

SEAPC

Con la informacion obtenida
elabora un informe
resaltando los elementos de
mayor y los de menor
puntaje.

Informe

SEAPC

¢Mejores Puntuaciones?

Sl: Paso 10
NO: Paso 9

SEAPC

Envia al Policia de Carrera
a capacitacion en la
tematica a fin de fortalecer
sus conocimientos %
brindarle herramientas
necesarias para mejorar su
desempefio laboral.

10

SEAPC

Promociona al Policia de
Carrera con la mas alta
puntuacién al grado
jerarquico superior.

11

SEAPC

Integra en el expediente del
elemento los resultados
obtenidos de la evaluacion
como antecedente del
desarrollo laboral del
Policia de Carrera.

Tiempo Total:

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA
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Procedimiento: Del Ascenso y Promocion.

Cédigo: CSPC-PR-11

INICIO DEL PROCESO )

Emite Ia relacién de plazas
de grado da carrera vacante:

1
SEAPC

‘\E

Elabora y publica la
convocaloria de pramecion
indicando requisitos y fecha

de svaluacion

2 SEAPC

Expediente

Examen

Revisa los expedientes del
personal de la SPC y
propone candidatos de
promadion,

3
SEAPC

Propone los reactivos y
lineamientos de aplicacion
de |2 evaluacion de
promocion a la Comision

de Carrera
4
SEAPC

Aclade
Sesitn

Aprueba la Comision de
Carrera los Reactivos y
lineamientos para la
promodcion.

CMSCP

Evalia alos candidatos
para la promodion
observando |0s rasgos
cualitativos del Policia de

Carrera.
" ‘ SEAPC
ki
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7]

Informe
Con |a informacion
obtenida elabora un
informe.

7 SEAPC

Ervia al Policia de Carrera

a capacitacién en la
tematica con baja ¢Alta Calificacion?
puntuacion.

9
SEAPQ e

Promaociana al Policla de
Carrera con la més alta
puniuacion al grado
SUperior jerarquico.

10
SEAPC

Integra en el expediente
del Policia de Carrera los
resultados oblenidos de la
evaluacion.

11

SEAPC

FIN DEL PROCESOQ
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Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconocimientos.

Area Responsable del Procedimiento: Comisién del Servicio Profesional de Carrera
Caédigo: CSPC-PR-12

Objetivos:

Fomentar la calidad, efectividad, lealtad e incrementar las posibilidades de promocion
entre los elementos de Seguridad Publica en activo, mediante el reconocimiento de sus
méritos para los mejores resultados de su formacion e incentivarlos en su permanencia,
capacidad, desempefio y acciones relevantes que sean reconocidas por la sociedad.

Glosario:

+ SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana
« CMSCP Comision Municipal de Servicio de Carrera Policial

+ PM Presidente Municipal
« PC Policia de Carrera
Marco legal:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21, Art. 115.

- Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art. 39, 49, 72, 73, 74,
78, 82, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 94, 95, 96, 97, 98, 107, 108.

- Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 67, 68, 69,
73,75,76, 78, 80, 81, 82, 83, 84, 85.

Referencias:
» Ley del Sistema de Seguridad Publica del estado de Morelos
+ Reglamento del Servicio Policial de Carrera Policial
¢ Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de
Proteccion Ciudadana de Temixco, Morelos.

* Manual Guia para la elaboracion de Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera.
Alcance:

* Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana de Temixco,
Morelos.
+ Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
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Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconocimientos.

Codigo: CSPC-PR-12

Numero
de Paso

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

CMSCP

Propone proyecto de
otorgamiento de estimulos
de conformidad con el
Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera
Policial.

Proyecto

SEAPC

Determina los estimulos a
entregar  conforme el
Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera
Policial

SEAPC

Recolecta informacion de
posibles  candidatos a
obtener algun estimulo, a
través de los expedientes
de los Policias de Carrera.

SEAPC

Registra y presenta
posibles  candidatos a
obtener estimulos.

Oficio de
Candidatos

CMSCP

Recibe y valida estimulos.

CMSCP

PM

En el caso de estimulos
considerados como
condecoraciones, que
galardona un acto o hechos
relevantes se otorgan:
[.  Meérito Policial

. Mérito Civico

.  Mérito Social

IV.  Mérito Ejemplar

V.  Meérito Tecnoldgico
VI.  Mérito Facultativo

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
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VIl.  Meérito Docente
VIIl.  Merito Deportivo

CMSCP

PM

En el caso de estimulos
considerados como
Mencién Honorifica que se
otorga en los casos de
acciones sobresalientes o

de relevancia no
consideradas para el
otorgamiento de
condecoraciones.

CMSCP

PM

Estimulos considerados
como citaciones que se
otorgan como
reconocimientos verbales vy
escritos a favor del policia.

CMSCP

PM

Estimulos que se
consideran como citaciones
que se otorgan como
reconocimientos verbales y
escritos a favor del Policia
que ha realizado algun
hecho relevante que no
esté considerado para el
otorgamiento de los
estimulos antes referidos.

10

CMSCP

PM

Estimulos considerados
como recompensas que se
otorgan por el grado de
esfuerzos o relevancia de
actos y que esta se da
como remuneracion de
caracter econdémico
creando conciencia de que
el esfuerzo, son honrados y
reconocidos por la
Institucion 'y  por la
sociedad.

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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11

CMSCP

PM

En caso de fallecimiento de
un Policia, se entregan a
los deudos del Policia
fallecido, la recompensa a
la que se haya hecho
merecedor.

12

SEAPC

Expide constancia que
acredita el otorgamiento del
estimulo y recompensa.

Constancia

13

PC

Recibe estimulo, asi como
constancia respectiva

14

SEAPC

Se integra la informacién de
los estimulos a los
expedientes y seran
considerados para alguna
promocion

Tiempo Total

30 dias

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconocimientos.

Codigo: CSPC-PR-12

‘ INICIO DEL PROCESO

ti—_‘

Cficio
candidatos

Propone proyecto de
otorgamiento de estimulos de
canformidad con el RSPCP.

1 CMSCP

Determina los estimulos a
enlregar conforme el RSPCP.

2 SEAPC

Recolecta informacion de
posibles candidates a
abtener algin estimulo a
través de los expedientes

de los PC.
3
SEAPC |

Registra y presenta
posibles candidatos a
oblener estimulos.

4 SEAPC

Recibe y valida estimulos.

5
CMScP

£n ol Gaso de astimulos, se
galariona:
' Menta Pollcial
It Mo Civicn
L Merita Sacial
i Wefito Ejamplar

M Tocnlegica
M. Merito Facullative
Bw. Merito Docenla
CMsCP

7]
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En sl caso de estimulos
cansiderandacamo Mencién
Henorificaquese ctorga en los
cascs de acclanas sobresalientes
noconsideradas para ol

clorgamientode
7 condecarasiones,
LMSCP|

Estimulos considerados
como citacianes que se
olorgan como
reconocimientas verbales y
escritas en favor del PC

CMSCP

Estimules quess consideran
comecltaciones que s otorgan
coma reconacimientos varbales y
escritas a favar del PC que ha
redlizado algin hecho relovanta

queno esiéconsiderado.
9
CMSCP

Estimulos considerados
como recompensas que se
olorgan por & grado de
esfuerzos o relevancia de
actos y qua esta se da

ite una remuneracign
econdmica al PC

En caso de fallecimiento de
un Policia se entrega a los
deudos del Polieia fallecido la
recompensa a la gue se haya
hecho merecedor

11
CMSCP

Constancia
Expide constancia que
acredila e otorgamiento del
estimulo y recompansa,

12
SEAPC

Recibe el estimulo, asl como
canstancia respectiva.

i PC
|

Se integra la infurmacion de
los estimulos a los
axpadientes y seran
considerados para alguna
promocion.

14

SEAPC]

FIN DEL PROCESO
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos en Forma Ordinaria.

Area Responsable del Procedimiento: Comision de Servicio de Carrera

Cédigo: CSPC-PR-13

Objetivos:
Definir y establecer la opcién de Renuncia Voluntaria que tiene el elemento de
Seguridad Publica para concluir el periodo activo de su servicio.

Glosario:
+ SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana
» CMSCP Comision Municipal de Servicio de Carrera Policial
+ PC Policia de Carrera
« OMA Oficialia Mayor
+ SNSP Sistema Nacional de Seguridad Publica
Marco legal:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21, Art. 115.

- Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art. 39, 49, 72, 73, 74,
78, 82, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 94, 95, 96, 97, 98, 107, 108.

- Leydel Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 67, 68, 69,
73,75,76,78, 80, 81, 82, 83, 84, 85.

Referencias:

+ Ley del Sistema de Seguridad Publica del estado de Morelos

* Reglamento del Servicio Policial de Carrera Policial

* Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de
Proteccion Ciudadana de Temixco, Morelos

» ‘Manual Guia para la elaboracion de Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera.

Alcance:

* Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana
de Temixco, Morelos.
« Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos en Forma Ordinaria.

Codigo: CSPC-PR-13

Numero
de Paso

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

PG

Aplica la Baja Ordinaria
cuando el Policia de
Carrera decide presentar su
renuncia al cargo, y la
presenta por escrito.

Renuncia

SEAPC

Recibe la renuncia y notifica
por escrito a la Comision
Municipal del Servicio de
Carrera Policial.

Oficio de
Notificacion a la
Comisidn

CMSCP

Recibe la notificacion y
valida la renuncia, asi como
de aprobarse:

Sl: Continua paso 6.

No: continua paso 4.

CMSCP

Si no la aprueba dialoga
con el Policia de Carrera
para que abandone su
intencion de renunciar.

CMSCP

Se convence al Policia de
Carrera para que abandone
sus intenciones de
renunciar y termina el
proceso.

CMSCP

En caso de aprobar la
renuncia se notifica a la
Oficialia Mayor del
Ayuntamiento de Temixco.

Oficio de
Notificacion a
Oficialia mayor

OMA

Recibe y notifica al Policia
de Carrera que presente el
oficio de no adeudo de los
bienes a su resguardo,
siendo un requisito para la
firma de su finiquito.

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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SEAPC

Elabora el Oficio de No
adeudo de equipo, una vez
sea entregado el equipo vy
uniformes a resguardo del
Policia de Carrera.

Oficio de No
Adeudo.

OMA

Elabora el finiquito
correspondiente.

10

PC

Presenta el Oficio de No
Adeudo, firma y recibe su
finiquito.

Finiquito

11

CMSCP

Se solicita por escrito su
baja del Sistema Nacional
de Seguridad Publica y se
da de baja su expediente.

Oficio Baja

12

SNSP

Da de baja al elemento

Tiempo Total

15 dias

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De |a Baja de los Elementos en Forma Ordinaria.

Codigo: CSPC-PR-13

INICIO DEL PROCESQ

Renintia El PG decide presentar
su Renuncia al cargo

por escrito.

1 PC

Oficio de
Notificacign

(]

5i la convence de no Dialoga con el PC para
renunciar, termina ef gue este abandone su
proceso, intencién de renunciar.

3 CMSCP 4 CMSCP

Recibe la renuncia y
notifica por escrito a la
CMSCP.

Oficio de
fificacic y
FIN DEL PROGESQ . Aprobando la renuncia
se notffica a OMA.

6 CMSCP

Recibe la notificacion e
informa al PC que
presente el Cficio de No
Adeudo para entrega

e su finiquito.
7
OMA

Recibe la notificacion y valida la
renuncia, asi como emite su
aprobacion

Oficio de No Elabora Oficie de No
Adeudo Adeudo una vez
entregado el equipe y

niformes del PC.

8 SEAPC

gl
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Finiguite
Elabora el Finiquito
Correspondiente

2 OMA

Presenta el Oficio de Na
Adeudo, fimma y recibe
su finiguito.

10
PG

Oficia de Se solicita la Baja del
Baja elemento por esrito al
SNSP y se da de baja

expediente.
- CMSCP

EI SNSP da de baja al
elemento,

1

g

SNSP

{ FIN DEL PROCESO
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