MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocion o Baja de Elementos de Forma Extraordinaria

Area Responsable del Procedimiento: Consejo de Honor y Justicia

Cédigo: CHJ-PR-14

Objetivos:

Establecer los mecanismos de baja extraordinaria al Policia de carrera perteneciente al
Servicio Profesional de Carrera que conforma la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y
de Proteccion Ciudadana, tomando en cuenta la normatividad vigente, asi como las
distintas instancias que intervienen en el procedimiento.

Glosario:
+ SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana
+ CMSCP Comision Municipal de Servicio de Carrera Policial
+ PC Policia de Carrera
+ CHJ Consejo de Honor y Justicia.
+ 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.

- 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
» 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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocion o Baja de Elementos de Forma Extraordinaria.

Cédigo: CHJ-PR-14

Numero
de Paso

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

CMSCP

Interpone gueja con
documental de soporte por
el incumplimiento de las
funciones del Policia de
Carrera, en relacion a
cualquier procedimiento del
RSPCP.

Oficio,
Informativo.

Parte

CHJ

Verifica que no se advierta
nunca causa de
improcedencia y que se
cuente con el material
documental necesario para
el soporte de la queja.

CHJ

Analiza las pruebas vy
determina lo que procede
en el RSPCP.

CHJ

Notifica por escritc al
Policia de Carrera fecha de
audiencia, indicando
documental y testimonial en
su defensa.

Oficio de
Notificacion.

CHJ

Analiza pruebas y formula
el proyecto de resolucion
conforme lo sefiala el
RSPCP.

Acta de
Resolucion

CHJ

Emite un Acata de
resolucibn  del proceso
administrativo: ; Causa baja
el elemento?

Sl: Continua paso 6.

NO: termina el Proceso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PC

Entrega la informacion,
documentacion, equipo,
materiales, identificaciones,
valores u otros recursos
bajo su resguardo.

CMSCP

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.

10

SEAPC

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

Oficio de No
Adeudo.

11

OMA

Elabora el finiquito
correspondiente.

12

PC

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

Finiquito

13

CMSCP

Informa al Sistema Nacional
de Seguridad Publica Ia
resolucién para la Baja del
Policia de Carrera de su
sistema.

14

SEAPC

Integra el expediente del
Policia de Carrera la
documentacion de soporte
del proceso realizado y se
da de baja el expediente.

15

SNSP

Da de baja al elemento

Tiempo Total:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocion o Baja de Elementos de Forma Extraordinaria

Cédigo: CHJ-PR-14

INICIO DEL PROCESO

Oficio de
queja

Interpone queja con
documental de soporte
por el incumplimiento de

la del PC.

1

CMsSCP

Verifica la procedencia
de la queja ¥ que exisla
documental que la
soparte.

2
CHJ

Analiza las pruebas y
determina lo que
procede.

3
CHJ

Oficio de
Nolificacion

Notifica al PC la fecha y
hora de su audiencia,
indicando documental y
testimenial en su
defensa.

CHJ

Acta de
Resolucian

(]

FIN DEL PROCESQ

Analiza las pruebas y
emite el proceso de
resolucion,

5 CHJ

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE

PROTECCION CIUDADAMA
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J

El PC hace entrega de
equipo y uniformes que
posea a su resguardo.

7 PC

I

Oficio de

Notificacion

Notifica a OMA de la
Baja del PC, para su
proceso administrativa
correspondiente.

8 CMSCP

|

Recibe y notifica a PC
que presente su Oficio
de No Adeudo para
entrega de finiquito.

9

OMA

Oficio de No

Adeudo

Elabora el Oficio de No
Adeudao una vez
entregados el equipo y
uniformes a resguardo
de PC.

SEAPC

Finiquilo

OMA elabora el finiquite
correspondiente.

1

OMA

|

2 |

PC presenta Oficio de
No Adeudo, firma y
recibe su finiquito.

PC

Oficio de

Notificacion

Informa a SNSP la
resolucion de CHJ para
dar de baja al elemento

de su sistema.

13

CMSCP

14

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Integra el expediente de
PC la documentacién de
soporte del
procedimiento y se da

de| baja el mismo.
14 SEAPG

J

SNSP da de baja al
elemento.

15 SNSP

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Rectificacion.

Area Responsable del Procedimiento: Consejo de Honor y Justicia

Cadigo: CHJ-PR-15

Objetivos:

Dirigir y controlar el proceso de rectificacion a los procesos disciplinarios seguido al
personal de Seguridad Publica por parte del Consejo de Honor y Justicia, perteneciente
a la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana de este municipio.

Glosario:
+ SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana
+ CMSCP Comisién Municipal de Servicio de Carrera Policial
+ PC Policia de Carrera
+ CHJ Consejo de Honor y Justicia.
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 Proteccion Ciudadana de Temixco,
Morelos

*  Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Rectificacion.

Cédigo: CHJ-PR-15

Numero
de Paso

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

Interpone el recurso
expresando el acto que
impugna, los agravios y las
pruebas gque considere
necesarias para el recurso.

Oficio de
Rectificacion.

2 CHJ

Solicita que se rindan
informes por parte del
Superior Jerarquico que
estime pertinentes sobre la
admision del recurso y de
las pruebas.

3 CHJ

Analiza las pruebas vy dicta
la resolucion que proceda
conforme a lo establecido
en el RSPC

2 CHJ

¢La resolucion fue a favor
del PC?

Sl: Continua paso 6.
NO: Continua paso 5.

5 CHJ

Aplica la sancion
establecida por el Consejo
de Honor y Justicia en
tiempo vy forma, en
cumplimiento al RSPC

6 CHJ

Informa a la autoridad o
Superior Jerarquico y al
interesado de la resolucion
del recurso de rectificacion
para su pronta solucion.

Acta de
Resolucion.

7 SEAPC

Envia la documentacion de
soporte del proceso al
expediente del PC,
generando un antecedente.

Tiempo Total

6 Meses

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Rectificacion.

Cédigo: CHJ-PR-15

FIN DEL PROCESO

Oficio de
Impugnacién

Aplica la sancién
establecida por el CHJ
en tiempo y forma,

egun el RSPCP

INICIO DEL PROCESCO

Interpone el recurso de
remocion expresando el
acto que impugna, los
agravios y pruebas.

1 CHJ

Solicita al Superior
Jerarquico rinda
informes sobre la

admision del recurso.

2 &

HJ

proceda.

3]

Analiza las pruebas y
dicta la resolucion que

NO IZI

1

;La resolucién fue a favor
del PC?

Acla de
Resolucion

Informa a la autaridad y
alaSPCyal
interesado la resclucion
del recurso.

6 CHJ

Envia la documental de
soporte del recurso de
remocion al expediente,

generando anlecedente.

7 SEAPC

FIN DEL PROCESOQ )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: : De la Separacion (Fallecimiento)

Area Responsable del Procedimiento: Comisién Municipal de Servicio de Carrera

Cédigo: CMSC-PR-16

Objetivos:

Establecer el mecanismo para el tramite de solicitud y pago de finiquito para los
beneficiarios por fallecimiento de los Policias de Carrera pertenecientes al Servicio
Profesional de Carrera que conforma la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de
Proteccion Ciudadana de Temixco, Morelos en cuenta de las leyes vigentes, asi como
de las distintas instancias que intervienen en el procedimiento.

Glosario:

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

+ PC Policia de Carrera
+ BPC Beneficiario Policia de Carrera
« OMA Oficialia Mayor Ayuntamiento

+ 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.

- 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 Organizacion de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de
Proteccion Ciudadana de Temixco, Morelos

« Manual Guia para la elaboracién 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, MORELQS
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PROTECCION CIUDADANA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Separacién (Fallecimiento)

Cadigo: CMSC-PR-16

Numero

de Paso Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

1 BPC

Solicita tramite de
recompensa, finiquito por
fallecimiento del policia de
carrera a jefatura de policia

Oficio de
Solicitud.

2 SEAPC

Recibe solicitud y nofifica a
la CMSCP para su
validacién

3 CMSCP

Recibe solicitud de tramite
de recompensa por
fallecimiento y la valida

4 CMSCP

Notifica a la OMA expedir
finiquito por fallecimiento vy
el pago de la recompensa
correspondientes

Oficio de
Notificacion

5 OMA

Recibe notificacion y expide
finiquito por fallecimiento

Finiquito

6 OMA

Solicita a familiares del
fallecido pasar a recibir
recompensa Y finiquito

s BPC

recibir
firman vy

Acuden a
recompensa,
reciben finiquito

8 OMA

Notifica a la CMSCP, baja
del policia de carrera

Oficio Notificacion

9 CMSCP

Recibe y solicita registro de
baja por fallecimiento ante
el SNSP.

Oficio Notificacion

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe y actualiza el
W P Expediente.
11 SNSP Da de baja al elemento

Tiempo Total: 30 Dias

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Separacion (Fallecimiento)
Cdédigo: CMSC-PR-16

INICIO DEL PROCESO
Oficio de Solicita tramite de
Solicitud finiquito por el
fallecimiento del Policfa

de Carera.

1 BPC

Recibe solicitud y
nolifica a la CMSCP
para su validacién.

2 SEAPC

Recibe solicitud de
tramite de finiquito por
fallecimiento y el pago

del correspondiente.

Oficio Notifica a OMA expedir
Notificacion finiquito por
Fallecimiento del Policia

3 CMSCP

de Carrera.
4

CMSCP

Finiquito
Recibe notificacion y
expide finiquito.

CMSCP

[

Solicita a familiares del
fallecido pasar a recibir
Tfiniquita.

T‘ OMA
I

Acuden a recibir finiquite
firman y reciben
finiquito.

L7
[

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS

SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
PROTECCION CIUDADANA
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8 I i

Oficio de
Notificacion Notifica a la CMSCP

baja del Palicia de
Carrera.

ARG

Cficio de
Notificacién Recibe y solicita registro
de baja por fallecimiento
ante e} SNSP.
9
CMSCP

Recibe y aclualiza
expadiente.

10 | SNSP

Da de baja al elemento.

1
SEAPC

FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Separacién (Jubilacion)

Area Responsable del Procedimiento: Comisién Municipal de Servicio de Carrera

Codigo: CMSC-PR-17

Objetivos:

Establecer mecanismos para el tramite de Jubilacion de los Policias de Carrera que
integran el Servicio Profesional de Carrera que conforma la Secretaria Ejecutiva,
Administrativa y de Proteccion Ciudadana, tomando en cuenta la normatividad
vigente, asi como las distintas instancias que intervienen dentro del procedimiento.

Glosario:
+ SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana
« CMSCP Comision Municipal de Servicio de Carrera Policial
« PC Policia de Carrera
« AO Ayuntamiento de Temixco
+ OMA Oficialia Mayor Ayuntamiento
+ 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, 48, 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 Organizacion de la Secretaria 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 Proteccion Ciudadana de Temixco,
Morelos

* Comisiéon Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Separacion (Jubilacion)

Caodigo: CMSC-PR-17

Numero

de Paso Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

Presenta solicitud

Solicitud de
Tramite de
Jubilacion

Inicia tramite administrativo
de jubilacion y retiro

Tramite
administrativo

3 SEAPC

Recibe peticion y solicita
validar tramite a la CMSCP.

Oficio de Solicitud
a CMSCP para
jubilacion.

4 CMSCP

Recibe solicitud de tramite
de jubilaciéon y retiro. La
valida y notifica a la OMA
para operar ftramite de
jubilacién y retiro

Notificacion a
OMA

5 OMA

Recibe solicitud e inicia
tramite administrativo de
jubilacién y retiro, prepara y
presenta la propuesta para
aprobacion al Ayuntamiento
1.- Que el servidor publico
haya alcanzado la edad
permisible para la
permanencia

Solicitud de
Tramite
administrativo al
PM para jubilacién
y retiro

Recibe propuesta analiza y
dictamina

Dictamen

7 OMA

Se aprueba resolucién de
jubilacion y retiro?

No: Continua paso 13.

Si: Continua paso 8.
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OMA

Si aprueba resolucién de
jubilacion y retiro, expide
finiquito y solicita el no
adeudo delos bienes
resguardados como
requisito indispensable para
la firma del mismo e integra
a expediente

PC

Presenta no adeudo, firma
y recibe finiquito

10

OMA

Notifica a la comision
municipal de carrera de
policia baja del oficial

Oficio de
Notificacion

11

CMSCP

Recibe y solicita registro de
baja por jubilacién y retiro
ante el SNSP.

Oficio de Solicitud

12

SNSP

Da de baja al oficial.

13

AO

Si el ayuntamiento no
aprueba el tramite de
jubilacion y retiro del oficial,
la institucion lo reubicara en
alguna otra area de Ia
corporacion o del gobierno
municipal

Acta de Acuerdo
con el
Ayuntamiento.

14

OMA

Reubica a oficial.

Oficio de
reubicacion.

Tiempo Total:

30 Dias

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Separacion (Jubilacion)

Cédigo: CMSC-PR-17

Solicitud de
jubilacién

INICIC DEL PROCESC

Presenta solicitud de
Jjubilacion.

1 PC

Tramite
administralivo

Inicia tramite
Administrativo de
jubilacian y retiro.

2 PC

Oficio de
Solicitud

.Recibe peticion y
solicita validar tramite a
la CMSCP.

3 SEAPC

Oficio de
Notificacién

Recibe |a solicitud de
tramite la valida y
nolifica a OMA para
confinuar con el tramite

4

CMSCP|

Solicitud de
Tramite

Recibe solicitud y tuma
al PM preparando la
propuesta.

5 OMA

Dictamen

b W W

Recibe la propuesta y
dictamina.

& AO

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA'Y DE
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Oficio de Acta de
Reubicacion Acuerdo

No aprueba la jubilacion No aprueba la jubilacién ¢La resolucion fue a favor
par lo que reubica al PC por lo que reubica al PC del PC?
en alguna otra 4rea. en alguna otra area.

@ OMA 13 AO

Aprueba la jubilacion
expide finiquito y solicita
el no adeudo de

uniformes y equipo

& oMA

Presenta No Adeudo,
firma y recibe finiguito

0

PC

Oficio de
Notificasicn Notifica a la CMSCP la
baja del PC.

10

=

OMA

Oficio de

Solicitud. Recibe y solicita la baja

al SNSP.

e

" CMSCP

g

Da de baja al PC

12

g

SNSP

FIN DEL PROCESO

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Separacién (Incapacidad Permanente)

Area Responsable del Procedimiento: Comisién Municipal de Servicio de Carrera

Cadigo: CMSC-PR-18

Objetivos:

Establecer el mecanismo para el tramite de pensién por incapacidad permanente de los
Policias de carrera perteneciente s al servicio Profesional de carrera que integra la
Secretaria de Proteccion Ciudadana, tomando en cuenta la normatividad vigente, asi
como las distintas instancias que intervienen dentro del procedimiento.

Glosario:
« SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién ciudadana
+ SMM Servicios Médicos Municipales
» CMSCP Comisién Municipal de Servicio de Carrera Policial
« PL Policia de Carrera
. AO Ayuntamiento de Temixco
. OMA Oficialia Mayor Ayuntamiento
. 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.

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 Proteccion Ciudadana de Temixco,
Morelos
Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Separacién (Incapacidad Permanente)

Cadigo: CMSC-PR-18

Numero
de Paso Responsable Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

Solicita tramite de pension
1 PC por incapacidad
permanente

Oficio de solicitud

Recibe solicitud de tramite
de pension por incapacidad
2 SEAPC permanente. notifica  al
CMSCP validar propuesta
de pensién

Oficio de
Notificacion '

Recibe notificacion  de
propuesta de tramite de
pensién por incapacidad
permanente

3 CMSCP

Solicita tramite de pension
4 CMSCP por incapacidad
permanente ante la OMA

Oficio de
Notificacion

Recibe solicitud e inicia
tramite SMM para los
estudios y resoluciones
correspondientes.

5 OMA

Cuando el tramite es ante
los SMM se solicita tramite
6 OMA de indemnizacion ante el
ayuntamiento por
incapacidad permanente

Oficio de Solicitud

Recibe peticion de
indemnizacion por
incapacidad permanente, la
analiza y decide.

SI: Continua paso 8.

No: Termina el Proceso.

Autoriza peticion de
8 AO indemnizacién por
incapacidad permanente y

Acta de Acuerdo

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA
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procede a preparar los
beneficios al PC
correspondientes.

OMA

Recibe acuerdo del
ayuntamiento y expide
finiquito por incapacidad
permanente, solicitando el
no adeudo de Dbienes
resguardados, siendo un
requisito indispensable para
firma de finiquito.

Finiquito

10

PC

Presenta no adeudo, firma
y recibe finiquito

Oficio de no
adeudo

11

OMA

Notifica a la CMSCP baja
de oficial.

Oficio Notificacion

12

CMCSP

Recibe y solicita registro de
baja por pensién ante el
SNSP

Oficio de Solicitud

13

SNSP

Da de baja al elemento.

Tiempo Total:

6 Meses l

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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Procedimiento: De la Separacion (Incapacidad Permanente)

Cédigo: CMSC-PR-18

Solicita tramite de
pensicn por incapacidad
permanente.

1 PC
Oficio de Recibe solicitud de
Nofificacion tramite de pensidn por
incapacidad

Permanente y notifica a
CMSCP.

Ofidio de
Solicitud

:

SEAPC

Recibe nolificacian de
propuesta de tramite de
pension permanente.

3 CMSCP

Oficio de Solicita tramite de
Natificacion pension por incapacidad
permanente ante el

OMA,

TI I CMSCP

Recibe solicitud ¢ inicia
tramite SMM para
estudios y resoluciones

correspondientes,

|

Oficio de Cuando el tramite es
Solicilud ante los SMM se solicita
el tramite de

indemnizacion ante el

5

OMA

AQ

6 OMA

)

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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& El acuerde fue a favor del
PC?

FIN DEL PROCESQ

Acta de Autoriza peticion de
Acuerdo indemnizacién por
incapacidad
permanente y procede a
gre arar los beneficios
AD
Finiquito Recibe Acta de Acuerdo
del ayuntamiento y
expide finiguito por
Incapacidad
9 Permanente.
OMA
Oficio de No
Adeude Presenta Oficio de No
Adeudo, firma y recibe
finiguito.
10 Fig
Oficio de
Nolificatidn Notifica a la CMSCP la
baja del PC
1 OMA
Oficio de
Sdlicitud Recibe y solicita registro
de baja por pension anle
el SNSP,
12 CMSCP
Da de baja al PC
13 SNSP

FIN DEL PROCESO

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELQOS
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Procedimiento: De la Presentacion del Plan de Inconformidad.

Area Responsable del Procedimiento: Consejo de Honor y Justicia

Cédigo: CHJ-PR-19

Objetivos:
El Policia de carrera podra obtener el recurso de Inconformidad en contra de actos u
omisiones de cualquier 6rgano colegiado u autoridad facultada para operar el Servicio
Profesional de Carrera presentando su inconformidad ante el Consejo de Honor y
Justicia.

Glosario:
« SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana
+ CMSCP Comisién Municipal de Servicio de Carrera Policial
+ PC Policia de Carrera
» CHJ Consejo de Honor y Justicia.
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
Proteccion Ciudadana de Temixco, Morelos
* Manual Guia para la elaboracién de Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera.

Alcance:

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

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
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Procedimiento: De la Presentacién del Plan de Inconformidad.
Caodigo: CHJ-PR-19

Numero Nombre y Clave
de Paso Responsable Descripcion de Actividad | del Documento
de Trabajo.

Presenta por escrito su
inconformidad  ante el
Consejo de Honor vy

Justicia, indicando  los | Oficio de
1 PC ,
hechos y razones que lo| Inconformidad
motiven, adjuntando Ilas
pruebas que considere
pertinentes.

Solicita a la autoridad
competente un informe
5 CHJ circunstanciado relativo a la
inconformidad presentada,
adjuntando pruebas del
hecho.

Analiza el informe vy
determina las medidas
3 CHJ necesarias para el
mejoramiento continuo del
servicio de carrera.

Informa al interesado y a la

SPC las medidas
4 CHJ necesarias de
mejoramiento del

procedimiento.

Supervisa la aplicacién de
las medidas determinadas

para el adecuado
5 CMSCP cumplimiento de los

procedimientos que

integran el Servicio de

Carrera.

Informa a los Policias de
6 SEAPC Carrera inscritos en el

Servicio Profesional de

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA
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S

Carrera Policial las
modificaciones realizadas a
los procedimientos.

—

Tiempo Total:

1 Afo

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
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\

Procedimiento: De Ia Presentacién del Plan de Inconformidad.

Codigo: CHJ-PR-19

INICIO DEL PROCESO

Cficio de Presenta por escrito su
Inconfomidad incenformidad ante el
CHJ indicando hechos y

razones que lo motivan,

1

PC

Solicita a la autoridad
competente un informe
cireunstanciado relativo

a [a inconformidad,

2

Analiza el informe y
determina las medidas
que estime necesarias
para el mejoramiento de

3 los procesos.
CHJ

Informa al interesado ¥
a la avtoridad las
medidas de
mejoramiento de los
procesos.

4
CHJ|

Supervisa la aplicacion
de las medidas
determinadas para ol
adecuado cumplimiente

de los procesos.
5

CMscP

Informa a los PC
adscrites al SMCP las
madificaciones a los
procesos.

6 SEAPC

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
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Procedimiento: Del Registro del Plan Individual de Carrera.

Area Responsable del Procedimiento: Comision Municipal de Servicio de Carrera
Codigo: CMSC-PR-20

Objetivos:

Tiene por objetivo la creacion de un conjunto de normas y procedimientos que orientan
y dirigen el desarrollo profesional del Policia de Carrera, desde el inicio de su carrera
hasta los mas altos niveles institucionales en base a su disciplina, moralidad, capacidad
y perfeccionamiento individual.

Glosario:
+ SEAPC Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana
+ CMSCP Comisién Municipal de Servicio de Carrera Policial
+ PC Policia de Carrera
+ |EFPEM 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 Priblica 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
Proteccidn 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
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Procedimiento: Del Registro del Plan Individual de Carrera.

Codigo: CMSC-PR-20

Numero
de Paso Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y Clave
del Documento
de Trabajo.

1 CMSCP

Se selecciona a los Policias
de Carrera que hayan sido
seleccionados previamente
mediante los procesos de
Reclutamiento y Seleccion.

2 CMSCP

Elaborael Proyecto del
Plan Individual de Carrera, el
cual contempla
examenes, cursos y
capacitaciones, que tendra el
Policia de Carrera a
traves de su paso por la
corporacion y envia a la
Secretaria Ejecutiva,
Administrativa y de Proteccion
Ciudadana.

Proyecto de Plan
individual de
Carrera

3 SEAPC

Recibe el Proyecto del Plan
Individual de carrera vy
gestiona ante el Instituto de
Evaluacion, Formacion vy
Evaluacién anexando la
lista de participantes.

Oficio de
Participantes

4 SEAPC

Envia al Instituto de
Evaluacion, Formacion y
Capacitacion los
expedientes personales del
personal seleccionado.

Expedientes.

Se presenta a las
instalaciones que
previamente determinen el
IEFCEM y la SPC a
recibir cursos y
capacitaciones.

MUNICIPIO DE TEMIXCO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVAY DE
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6 IEFPEM

Desarrolla en coordinacion
con la Secretaria
Ejecutiva, Administrativa y
de Proteccion Ciudadana la
capacitacion acorde al Plan
Individual de carrera.

7 SEAPC

Integra en el expediente del
elemento la documentacion
correspondiente  a los

cursos, Capacitaciones, | Certificado,
examenes que integran el constancias,
Proyecto del Plan Individual diplomas.

de Carrera, lo cual da
cumplimiento a la ley de
Seguridad Publica.

Tiempo Total:

Permanente

—1
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Procedimiento: Del Registro del Plan Individual de Carrera.

Cédigo: CMSC-PR-20

INICIO DEL PROCESC '

Integra a los PC
seleccionados
previamente en los
procesos de Seleccion.

1 CMSP

Elabora Proyecto
Individual de Carrera en
el que cantempla curso,

capacitaciones y

eX4d menes para el PC
2 cMsP

|

Qficio de
Participantes

E

Recibe el Proyecio de
Plan Individual de
Carrera y gestiona ante
el IEFCEM anexa lista

de participantes.
3 SEAPC

Envia al [EFCEM los
expedientes del
personal selecciona do,

4 SEAPC

Se presenta en las
instalaciones que el
IEFCEMy SPC
determing a recibir

capacitaciones.

5

PC

Desarralla en
coordinacion SPC
evenlos de capacitacion

corde a PPIC.
6 IEFCEM

Cerlilicados,
Constancias

Integra en el expediente
del elemento la
documentacion

correspondiente a los

7 cursos,
|

SEAPC

——t FIN DEL PROCESO
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Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta y Seguimiento del Servicio Profesional
de Carrera

Area Responsable del Procedimiento: Comision Municipal de Servicio de Carrera
Cédigo: CMSC-PR-21

Objetivos:

Dar continuidad y seguimiento a los Policias de carrea en el Servicio Profesional de
Carrera Policial, revisando de manera continua esta herramienta creando nuevas
disposiciones que permitan al elemento incrementar su desarrollo en el interior de la
institucion.

Glosario:
¢« SEAPC
« CMSCP

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 elaboracién de Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera.

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

MUNICIPIO DE TEMIXGO, MORELOS
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta y Seguimiento del Servicio Profesional
de Carrera

Codigo: CMSC-PR-21

Numero Nombre y Clave
de Paso Responsable Descripcién de Actividad | del Documento
de Trabajo.

La Secretaria Ejecutiva,
Administrativa y de Proteccion
Ciudadana del Municipio  de
Temixco, debido a la

ausencia de métodos
electronicos y  personal
capacitado para el

1 SEAPC y CMSCP seguimiento profesional del
personal, no ha
implementado la

herramienta en el Servicio de
carrera Policial del Municipio.

Tiempo Total: 0
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