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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

l.- Introduccion.

El presente documento, denominado Manual de Procedimientos de la Comandancia de la
Policia Municipal, es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracion
por la practica eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta
que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Comandancia, facilitando el buen
funcionamiento de ésta Institucion, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones,
estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se
debe plantear metédicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse
para llevar a cabo las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de
llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo
definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales
de las que se compone la Contraloria Municipal, el éxito de su aplicacion depende,
fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso asumido; asi como,
del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su implementacion,
seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen
ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacién de cada
una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades
que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccion, evaluacion y el control administrativo; asi como,
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del personal, para cumplir con tan
magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitird un mejor control interno en el
Municipio de Veracruz.;

Con base en el:
e Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de ia Llave.
e Articulo 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fraccién VIl del
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Se recomienda estar al pendiente de la actualizacién de los procedimientos, ya que pudiera
surgir alguna variable que se modifique en la practica.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
la Contraloria del Ayuntamiento.

El éxito de su aplicacién depende, fundamentaimente, de la voluntad del responsable de la
misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del
titular responsable de su implementacién, seguimiento y control.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

II.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciéndose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencion
de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencién a diversos asuntos
prioritarios para la Administracion Publica Municipal.

lll. - Alcance:
Todas las areas de la Comandancia de la Policia Municipal del H. Ayuntamiento de Veracruz.

IV.- Definiciones:
ADMUN: Area de adquisiciones del municipio.

Amonestacion: Es el acto a través del cual se advierte al elemento sobre la accion u
omisién indebida que cometié en el cumplimiento de sus deberes.

Area de Recursos Humanos del Municipio (ARHM): Area encargada de dar de alta al
personal y elementos de Nuevo Ingreso generando su Nombramiento.

AS: Aspirante Seleccionado.

Ascenso: Movilidad vertical u horizontal dentro de Ia Jerarquizacién Terciaria, tomando en
cuenta factores de escalafon tales como: eficiencia y accién relevante en el servicio,
preparacion, antigliedad y los demas que determinen las disposiciones respectivas.

Aspirante Preseleccionado: Aspirante que ha llegado después de pasar por el filtro de
preseleccion del Reclutamiento, para acceder a la siguiente fase del proceso para
ingresar a la Direccién de la Policia Municipal.

Aspirante: Ciudadano que realiza tramites para ingresar a la Direccidn de la Policia
Municipal.

Baja extraordinaria: Es la finalizacién (baja) del elemento policial de carrera por
incumplimiento a requisitos de permanencia o ingreso.

Baja ordinaria: Es la finalizacién (baja) del elemento policial de carrera por fallecimiento,
renuncia, incapacidad permanente o Jubilacién al cargo presentandola por los conductos
establecidos para tal fin.

Bienes y/o servicios de difusién externa: Son los medios de comunicacion, bienes y
servicios utilizados para la difusién de la convocatoria externa.

Cadete: Aspirante seleccionado y que esta apto para tomar el Curso de formacién inicial para
policia municipal para aspirantes.

CEECC: Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza.

Comisiéon de Honor y Justicia (CHJ): Es el 6rgano colegiado de caracter honorifico,
encargado de conocer, resolver e imponer sanciones, asi como recibir y resolver el
recurso correspondiente que interponga el probable responsable.

Comisién de Servicio Profesional de Carrera: Organo colegiado municipal de caracter
honorifico de encargado de vigilar, y promover la profesionalizacion del elemento policial en el
Servicio Profesional de Carrera.

COMMUN. Comunicacién del municipio.
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Constancia de Grado: Documento que ratifica la Nueva categoria jerarquia del personal que
ha suido promovido.

Control de Confianza, el perfil y la documentacion requerida durante dichas evaluaciones y que
pasa a la siguiente fase del proceso para ingresar a la Direccion de la Policia Municipal.

Convenio de Colaboraciéon: Instrumento juridico a través del cual se establece las
condiciones para el servicio de capacitacion en materia de profesionalizacion, para la
imparticion del Curso de formacion inicial para policia municipal para aspirantes.

Convocatoria Externa (Convocatoria): Documento informativo para publicacion de plazas
vacantes para Nuevo Ingreso a la Direccion de la Policia Municipal.

CSPC: Ccomisién del Servicio Profesional de Carreras.

CUIP: Clave Unica de Identificacion Policial.

DGAT. Direccién General de Apoyo Técnico del SESNSP.

DPM: Direccion de la Policia Municipal.

Evaluacion del desempeiio: Es el proceso de verificacion periédica de la prestacion del
servicio profesional de los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica, que
permite medir el apego cualitativo y cuantitativo a los principios constitucionales de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos, asi como a la disciplina que rige la actuacién y su contribucion a los objetivos
institucionales.

ECC: Evaluaciones de Control de Confianza.

Elemento para Nuevo Ingreso (EPNI): Aspirante que ha logrado cumplir con los requisitos de
ingreso para formar de como Policia Municipal en la Direccion de la Policia Municipal.

ENI: Elemento para Nuevo Ingreso.

Ente Capacitador (EC): Instituto, academia, universidad o encargado de llevar a cabo la
capacitacion del Curso de formacién inicial para policia municipal para aspirantes.

Estado de Fuerza: Los elementos policiales activos y en el desempefio de funciones de
seguridad publica.

Estimulo: Recompensas, condecoraciones, menciones honorificas, distintivos y citaciones,
por medio de los cuales la DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL gratifica, reconoce la
actuacién heroica, ejemplar sobresaliente y demas actos meritorios del personal policial.

Finiquito: Documento que de comun acuerdo entre el empleador y el empleado pone fin a una
relacién laboral.

Institutos o Academias: Son las instituciones de formacién y capacitacién en materia de
seguridad publica de nivel Federal y Estatal, de conformidad a lo establecido en ei articulo
47 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Instructor Evaluador Acreditado: Es el instructor que ha sido seleccionado y calificado

Jerarquizacién Terciaria: Esquema de organizacién operativa de las Instituciones Policiales,
que se sustenta en una estructura piramidal multiplicadora de unidades operativas cuya célula
basica se compone por tres elementos y un mando.

La promocién: Es el acto mediante el cual se otorga a los integrantes de las Instituciones
Policiales, el grado inmediato superior al que ostenten, dentro del orden jerarquico
previsto en las disposiciones legales aplicables y cuando exista la vacante correspondiente.
Las promociones se llevaran a cabo con base a la disponibilidad de plazas o cuando se
creen nuevas de conformidad a la planeacion del Servicio Profesional
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Medio oficial de publicacién del Municipio (Gaceta o periédico Oficial Municipal): Es el
instrumento oficial (Medio oficial del Municipio) para hacer publica la informacién relevante el
Municipio y sus habitantes.

Nombramiento: El documento formal que se otorga al policia de nuevo ingreso, del cual se
deriva la relacién administrativa de conformidad al articulo 123 constitucional apartado B
fraccion XlIl e inicia en el servicio y adquiere los derechos de estabilidad, permanencia,
formacién, promocién y desarrollo, ascensos, estimulos y retiro en los términos de las
disposiciones aplicables.

Plan individual de carrera: Es la ruta profesional desde que el Policia ingrese a la
corporacion hasta su separacion, en el que se fomentara su sentido de pertenencia a la
institucion y conservando la categoria, jerarquia o grado que vaya obteniendo, a fin de
infundirle certeza y certidumbre.

Policia a Evaluar en Competencias Basicas: Todos aquellos elementos que integran las
instituciones policiales, las cuales se someten al examen de competencias basicas.

Policia de Carrera de Nuevo Ingreso (PCNI): Elemento de Nuevo Ingreso que ha
logrado formar parte de la Direccion de la Policia Municipal cumpliendo con los requisitos

Programa: Contenido del programa de estudio basado en el Programa Rector de
Profesionalizacion para el curso de Formacion inicial (Aspirantes).

Reclutamiento: Procedimiento a través del cual se realiza la captacion de personas que
desean incorporarse a la Direccion de la Policia Municipal a fin de determinar si retinen los
requisitos establecidos en la Ley general del Sistema Nacional de Seguridad Publica y demas
normativas.

Rectificacion es el recurso de aclaracién: Justificacién o enmienda al que tiene

Régimen de Estimulos: Es el mecanismo por el cual las instituciones policiales otorgan el
reconocimiento publico a sus integrantes por actos de servicio meritorios o por su
trayectoria ejemplar, para fomentar la calidad y efectividad en el desempefio del servicio,
incrementar las posibilidades de promocién y desarrollo de los integrantes, asi como
fortalecer su identidad institucional.

RNPSP: Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Seleccion: es el proceso que consiste en elegir, de entre quienes aspiran a ingresar, a
aquellos Aspirantes que hayan aprobado el reclutamiento, que cubran el perfil y las
Evaluaciones de Control de Confianza.

Separacion, Remocioén y Baja: Procedimiento mediante el cual se da por concluido el
servicio del policia en la institucion Policial, dando lugar a la terminacion desde su
nombramiento o la cesacion de sus efectos legales.

Servicio Profesional de Carrera Policial: Sistema de caracter obligatorio y permanente,
conforme al cual se establecen los lineamientos que definen los procedimientos de
Reclutamiento, Seleccion, Ingreso, Formacion, Certificacién, Permanencia, Evaluacion,
promocion y Reconocimiento, asi como la separacion y baja del servicio de los integrantes de
las instituciones policiales establecidos en el SPC

SESNSP. Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

SIESPV. Sistema Estatal de Seguridad Publica de Veracruz.

Suspension: La suspensién en el servicio es el retiro temporal del mismo sin goce de sueldo
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno la Direccién de la Policia Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

V. - Marco Juridico
El marco legal vigente que sustenta y regula la organizacién y funcionamiento de la
Direccion de la Policia Municipal del H. Ayuntamiento de Veracruz, es el siguiente:

Normas constitucionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacién (DOF) el 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.

Instrumentos Internacionales

1.

Carta de las Naciones Unidas y Estatuto de la Corte Internacional de Justicia,
adoptada en San Francisco, EUA, el 26 de junio de 1945, publicada en el DOF el 17-
X-1945,

. Convencién sobre Prerrogativas e Inmunidades de las Naciones Unidas, adoptada en

Nueva York, EUA, el 13 de febrero de 1946, publicada en el DOF el 10-V-1963.

Convencién sobre la Prevencién y el Castigo de Delitos contra Personas

Internacionalmente Protegidas, Inclusive los Agentes Diplomaticos, adoptada en

Nueva York, EUA, el 14 de diciembre de 1973, publicada en el DOF el 10-VI-1980.

Convenciéon contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o

Degradantes, adoptada en Nueva York, EUA, el 10 de diciembre de 1984, publicada

en el DOF el 6-111-1986.

a. Declaraciéon para el Reconocimiento de la Competencia del Comité contra la
Tortura, de la Convencion contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles,
Inhumanos o Degradantes, adoptada en Nueva York, EUA, el 10 de diciembre de
1984, adoptada en Nueva York, EUA, el 10 de diciembre de 1984, publicada en el
DOF el 3-V-2002.

b. Enmiendas a los articulos 17 parrafo 7 y 18 parrafo 5 de la Convencién contra la
Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes, del 10 de
diciembre de 1984, adoptadas en Nueva York, EUA, el 8 de septiembre de 1992,
publicadas en el DOF el 3-V-2002.

Protocolo Adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en

Materia de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San

Salvador”, adoptado en San Salvador, El Salvador, el 17 de noviembre de 1988,

publicado en el DOF el 1-1X-1998.

Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada en Nueva York, EUA, el 20 de

noviembre de 1989, publicada en el DOF el 25-1-1991.

a. Enmienda al Parrafo 2 del Articulo 43 de la Convencién sobre los Derechos del
Nifio, adoptada en Nueva York, EUA, el 20 de noviembre de 1989, adoptada en
Nueva York, EUA, el 12 de diciembre de 1995, publicado en el DOF el 1-VI-
1998.

Convencién Interamericana sobre Desaparicion Forzada de Personas, adoptada en

Belém do Par3, Brasil, el 9 de junio de 1994, publicada en el DOF el 6-V-2002.

Convencién Interamericana contra la Corrupcién, adoptada en Caracas, Venezuela,

el 29 de marzo de 1996, publicada en el DOF el 9-1-1998.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

9. Convencién para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en
Transacciones Comerciales Internacionales, adoptada en Paris, Francia, el 17 de
diciembre de 1997, publicada en el DOF el 27-1X-1999.

10. Estatuto de Roma de la Corte Penal Internacional, adoptado en Roma, ltalia, el 17 de
julio de 1998, publicado en el DOF el 31-XI1-2005.

11. Convencion Interamericana para la Eliminacion de Todas las Formas de
Discriminacién contra las Personas con Discapacidad, adoptada en Guatemala,
Guatemala, el 7 de junio de 1999, publicada en el DOF el 12-111-2001.

12. Protocolo Facultativo de la Convencién sobre la Eliminacion de Todas las Formas de
Discriminacién contra la Mujer, adoptado en Nueva York, EUA, el 6 de octubre de
1999, publicado en el DOF el 3-V-2002.

13.Convenio Internacional para la Represion de la Financiaciéon del Terrorismo,
adoptado en Nueva York, EUA, el 9 de diciembre de 1999, publicado en el DOF el 28-
[1-2003.

14. Protocolo Facultativo de la Convencion contra la Tortura y otros Tratos o Penas
Crueles, Inhumanos o Degradantes, adoptado en Nueva York, EUA, el 18 de
diciembre de 2002, publicado en el DOF el 15-VI-2006.

15.Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, adoptada en Nueva
York, EUA, el 31 de octubre de 2003, publicada en el DOF el 14-X11-2005.

16.Convencion Internacional para la Proteccion de Todas las Personas Contra las
Desapariciones Forzadas, adoptada en Nueva York, EUA, el 20 de diciembre de
2006, publicada en el DOF el 22-VI-2011.

17.Convenio lberoamericano sobre Uso de la Videoconferencia en la Cooperacion
Internacional entre Sistemas de Justicia, adoptado en Mar del Plata, Argentina, el 3
de diciembre de 2010, publicado en el DOF el 17-VII-2014.

Normas federales
1. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, publicada en el DOF el 02-I-
2009, y sus reformas y adiciones.
2. Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad, publicada en el
DOF el 30-V-2011, y sus reformas y adiciones.
3. Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia, publicada en
el DOF el 24-1-2012, y sus reformas y adiciones.

4. Ley General de Proteccidn Civil, publicada en el DOF el 06-VI-201 2,y susreformas y
adiciones.

5. Ley General de Victimas, publicada en el DOF el 09-1-2013, y sus reformas vy
adiciones.

6. Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia
Penal, publicada en el DOF el 29-X11-2014, y sus reformas y adiciones.

7. Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicion del
Espectro Autista, publicada en el DOF el 30-IV-2015, y sus reformas y adiciones.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

8. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el
DOF el 04-V-2015, y sus reformas y adiciones.

9. Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes, publicada en
el DOF el 16-VI-2016 en la edicion vespertina, y sus reformas y adiciones.

10.Ley Nacional de Ejecucion Penal, publicada en el DOF el 16-VI-2016, y sus
reformas y adiciones.

11. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, publicada en el DOF el 18-VIi-
2016, y sus reformas y adiciones.

12.Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el 18-VII-
2016, y sus reformas y adiciones.

13.Ley Federal del Trabajo, publicada en el DOF el 01-IV-1970, y sus reformas y
adiciones.

14.Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, publicada en el DOF el 11--1972 y
sus reformas y adiciones. Ley de Coordinacion Fiscal, publicada en el DOF el 27-XIlI-
1978, y sus reformas y adiciones.

15.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el DOF el
30-111-20086, y sus reformas y adiciones.

16.Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DOF el 02-1V-2013, y sus
reformas y adiciones.

Ambito estatal
1. Constitucion Politica del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el estado de Veracruz de
Ignacio de la Liave.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del estado de Veracruz-Llave.
Ley Organica del Municipio Libre.
Ley del Numero 553 del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley que Establece las Bases Generales para la Expedicion de Bandos de Policia y
Gobierno, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de Observancia
General de Orden Municipal.
7. Ley que Establece las Bases Normativas a que se Sujetaran los Reglamentos en
Materia de Faltas de Policia que Expidan los Ayuntamientos del Estado.
8. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
9. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz-Llave.

10. Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracién Publica Estatal y Municipal
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

11.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

12.Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

13. Ley de Pensiones del Estado de Veracruz.

& oo
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

14.Ley de la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

15. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz.

16. Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

17.Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz.

18. Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

19. Cédigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
20. Cadigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ambito municipali
1. Reglamento Interior de la Policia Municipal de Veracruz
2. Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz

VI.- Politicas: Se describen en cada descripcion del procedimiento
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VII.- Procedimientos.

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Clave del G
Procadiniicnts Nombre del Procedimiento
Procedimiento de Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria
Procedimiento de Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria
DPM-PR-03 Procedimiento de Reclutamiento
DPM-PR-04 Procedimiento de Seleccion
DPM-PR-05 Procedimiento de Formacion Inicial
DPM-PR-06 Procedimiento de la Adscripcion y Certificacion
Procedimiento de la Difusion de las Resoluciones y Dictamenes
DPM-PR-07 aprobgdos por la Comisién de Servicio Profesional de Carrera, Honor
y Justicia
DPM-PR-08 Procedimiento de la Evaluacion del Desempefio
Procedimiento de la Evaluaciéon de Competencias Basicas de la
Procedimiento de la Evaluacién de Control de Confianza para
DPM-PR-10 la Permanencia
DPM-PR-11 Procedimiento del Ascenso y/o Promocién
Procedimiento de |la Entrega de Estimulos vy
DPM-PR-12 Reconocimientos
DPM-PR-13 Procedimiento de la Baja de los Elementos de Forma Ordinaria
PM-PR-14 Procedimiento de la Baja de los Elementos de Forma Extraordinaria
DPM-PR-15 Procedimiento de la Remocién
DPM-PR-16 Procedimiento de la Separacién
DPM-PR-17 Procedimiento de la Presentacion de Recurso de Inconformidad
DPM-PR-18 Procedimiento del Registro del Plan Individual de Carrera
Procedimiento del Manejo de la Herramienta y Seguimiento del
DPM-PR-19 Servicio Profesional de Carrera
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

1. Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria externa codigo:

1.1. Propocito
Establecer los lineamientos y requisitos para hacer del conocimiento de la ciudadania en
general las vacantes y el procedimiento para ingreso a la Secretaria de Seguridad Publica
Municipal de Veracruz, Ver.

1.2. Alcance
Ciudadania en general.
Comision del Servicio Profesional de Carrera.
Direccion de la Policia Municipal.
Comité de Adquisiciones del Municipio de Veracruz.

1.3. Politicas y normas de operacion:
Guia para elaborar el manual de procedimientos.
Catalogo de puestos.

Programa rector de profesionalizacion.

1.4. Frecuencia: Eventual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Disefio, aprobacién y difusion de la | Clave:
convocatoria externa.

DPM-PR-01
Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de6

Direccion: Comandancia de policia municipal

Area Responsable:

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo
(clave)

DPM

 DPM

DPM

Inicio

Analiza plazas vacantes del Servicio
profesional de Carrera (SPC) o de nueva
creacién, de la escala basica de la
Direccion de la Policia Municipal.

Determina y desarrolla el contenido de la
convocatoria  externa, considerando
plazas, numero de plazas, requisitos,
restricciones, fechas, lugares, que
deberan cumplir los Aspirantes.

Envia a la CSPC la solicitud de
validacion de la convocatoria externa.

e Catalogo de Puestos.

e Manual de identidad
del Municipio para

convocatorias en
diversos medios.
e Contenido de la

convocatoria externa.
e Programa rector de
profesionalizacion.

e Catalogo de puestos.

e Oficio de notificacion
de plazas vacantes o
de nueva creacion
para difusién de I3
convocatoria externa.
(Del registro  de|
plazas de SPC)
vacantes.

e Oficio de solicitud de
validacion de la
convocatoria externa.

e Oficio de notificacion
de plazas vacantes.

e Contenido de la
convocatoria externa.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Disefio, aprobacién y difusion de la Clave:
convocatoria externa.

DPM-PR-01
Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 2de6

Direccién: Comandancia de policia municipal

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo
(clave)

CSPC

CSPC

CSPC

CSPC

DPM

Recibe la solicitud y el contenido de la
convocatoria externa.

Registra la solicitud.

Sesiona para andlisis de la solicitud de
validacion de la convocatoria externa.

Envia a la DPM el acta de sesion de la
CSPC

Recibe oficio y acta de sesion de comité
del CSPC.

e Oficio de solicitud de
validacion de
convocatoria externa.

e Oficio de notificacién
de plazas vacantes.

e Contenido de la
convocatoria externa.

e Oficio de solicitud de
validacion de
convocatoria externa.

e Oficio de notificacidon
de plazas vacantes.

e Contenido de la
convocatoria externa.

o Catalogo de Puestos.
Reglamento del SPC.

e Manual de identidad
del Municipio parag
convocatorias en
diversos medios.

e Oficio de notificacion
de plazas vacantes.

e Contenido de la
convocatoria externa.

e Acta de sesiéon del
CSPC.

e Oficio de envio de
Acta de sesidn el
CSPC.

e Acta de sesion del
CSPC.

e Oficio de envio de
Acta de sesién el
CSPC.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Disefio, aprobacién y difusion Clave: DPM-PR-01
de la convocatoria externa. Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 3deb6

Direccion: Comandancia de policia municipal

Area Responsable:

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)

Registra respuesta a solicitud de| © Oficio de envio de

9 g \validacién de convocatoria externa. Acta de sesion el
CSPC.

10 DPM Verifica respuesta a solicitud def e Acta de sesién del
\validaciéon de convocatoria externa. CSPC.

e Oficio de envio de

¢La respuesta a la Acta de sesiéon el
solicitud es Valida? CSPC.

NO, pasar al paso 12. e Acta de sesién del
11 DPM S|, pasar al paso 15. CSPC.

e Oficio de envio de Acta

¢Puede adecuar la solicitud? de sesién el CSPC.
12 DPM Sl, pasar al paso 13. e Acta de sesion del CSPC.
NO, pasar al paso 14.

e Oficio de solicitud de
validacion de
convocatoria externa.

DPM Efectiia modificaciones. e Oficio de notificacion de
13 Pasar al paso 3 plazas vacantes.

e Contenido de la

coconvocatoria
Expediente:

e Oficio de notificacion de
plazas vacantes.

e Contenido de la

14 DPM Archiva documentacion en cop\./ocatorla c.ex.terna.
expediente. ® Oflplo f:l’e solicitud de
FIN. validacion de
convocatoria externa.
eActa de sesidon del
CSPC.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Disefio, aprobacion y difusion de la | Clave:
convocatoria externa.

DPM-PR-01
Fecha: 12/2020
Versién: 1
Pagina: 4 de 6

Direccién: Comandancia de policia municipal

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

(clave)

15

16

17

18

DPM

COMMUN

COMMUN

COMMUN

Envia a COMMUN la solicitud de
difusién de convocatoria externa.

Recibe solicitud de difusion de
convocatoria externa.

Registra solicitud de difusién de
convocatoria externa.

Efectua difusién de la convocatoria
externa.

Lo que aplique para llevar a cabo la
difusién de la convocatoria externa.

Oficio de Solicitud de
solicitud de validacion de
convocatoria externa.

Contenido de la
convocatoria externa.
Acta de sesion del
CSPC.

Oficio de Solicitud de
difusion de
convocatoria externa.
Contenido de la
convocatoria externa.
Acta de sesién del CSPC.

Oficio de Solicitud de
difusion de
convocatoria externa.
Contenido de la
convocatoria externa.
Acta de sesion del CSPC.

Bienes y/o servicios de

la publicacién
deconvocatoria para
difusion externa
efectuada.

Documentos de

adquisicion de bienes
y/o servicios para la

difusion de la
convocatoria externa.
Acta de entrega-

recepcion de bienes y/o
servicios para difusion
de convocatoria externa.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la

convocatoria externa.

Direccion: Comandancia de la policia municipal

Clave: DPM-PR-01
Fecha: 12/2020
Version: 1

Pagina: 5de 6
Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo (clave)

19

20

COMMUN

DPM

Envia a la DPM documentacion de
la difusion de la convocatoria
externa.

Lo que aplicé para la llevar a cabo
la difusibn de la convocatoria
externa.

Recibe documentacion de

COMMUN.

Oficio de envio de
evidencias de la difusion
de la convocatoria externa.
Bienes y/o servicios de la
difusién de la
convocatoria externa.
Documentos de
adquisicion de bienes y/o
servicios parala difusién de
la convocatoria externa.
Acta de entrega recepcion
de bienes y/o servicios
paradifusiéon de
convocatoria externa.

Oficio de envio de
evidencias de la difusion
de la convocatoria externa.
Bienes y/o servicios de la
difusién de la
convocatoria externa.
Documentos de
adquisicion de bienes y/o
servicios parala difusién de
la convocatoria externa.
Acta de entrega recepcion
de bienes y/o servicios
para difusion de
convocatoria externa.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Disefio, aprobacion y difusién de la

convocatoria externa.

Direccion: Comandancia de policia municipal

Clave: DPM-PR-01
Fecha: 12/2020
Version: 1

Pagina: 6de 6
Area Responsable:

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo (clave)

21

22

DPM

DPM

Registra

Archiva

documentacion de

COMMUN.

documentacion en

expediente de la difusién de la
convocatoria externa.

e Oficio de envio de
evidencias de la difusion
de la convocatoria externa.

o Bienes y/o servicios de la
difusion de la
convocatoria externa
efectuada.

e Documentos de
adquisicion de bienes y/o
servicios para la diffusion
de la convocatoria
externa.

e Acta de entrega recepcion
de bienes y/o servicios
para difusion de
convocatoria externa.

Expediente:
e Oficio de notificaciéon de

plazas  vacantes o
nuevas del SPC.
o Oficio de solicitud de

validacion de convocatoria
externa.

Acta de sesion del CSPC.

e Bienes y/o  servicios
utilizados en la difusion de
la convocatoria interna.

e Documentos de
adquisicion de bienes y/o

servicios para la
difusiénde la convocatoria
externa.

Contratos.

eActa de entrega recepcion
de bienes y/o servicios
para difusion de
convocatoria externa.

Tiempo total 30 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Disefio, aprobacién y difusién de la
convocatoria externa.

Clave: DPM-PR-01
Fecha: 12/2020
Version: 1

Pagina: 1de3

Direccion: Comandancia de la policia municipal

Area Responsable:

INICIO

A\ 4

Analiza plazas vacantes del
SPC o de nueva creacion escala

basicas
[Oficio de notificacién
A plazas vacantes del
SPC o nuevas

Determinay desarrolla el
contenido de la convocatona

externa
2 A Contenido de la
convocatoria
externa
v

Contenido de la
convocatoria Interna

Envia a la CSPC la solicitud de
validacion de la convocatoria
externa

Oficio de notificacion
plazas vacantes del
SPC o nuevas

Oficio
de solicitud de
validacion

S 4 Contenido de la
Recibe la solicitud y contenido convocatoria externa

de la convocatoria externa Oficio de notificacion
plazas vacantes del
PC o nuevas

Oficio
B de solicitud de
validacion

M

A 4 Contenido de la

Registrala solicitud convocatoria externa

Oficio de notificacion

plazas vacantes del
SPC o nuevas

Oficio
B |de solicitud de
validacién

5]

convocaloria externa

Sesiona para analisis de la
solicitud de vahdacion de la

Acta de sesion
del CSPC

A

sesion del CSPC

Envia a la DPM el acta de

Acta de sesion del
CSPC

(Oficio de envio
del Acta

del CSPC

=

Recibe oficio y acta de sesion

Acta de sesidn del
CSPC

Oficio de envio
del Acta

A 4

M

externa

Registra respuesta a solicitud de
validacion de convocatoria

Acta de sesion del
CSPC

Oficio de envio
del Acta

v

externa

Verifica respuesta a solicitud de
validacién de convocatoria

Acta de sesion del
CSPC

Oficio de envio
del Acta

CLAVE DE LETRAS
A. Direccién de la Policia Municipal (DPM).
B. Comité del Servicio Profesional de Carrera (CSPC).
C. Comunicaciéon Municipal (COMMUN).

Pagina 17 de 137




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Disefio, aprobacion y difusion de la | Clave: DPM-PR-01
convocatoria externa. Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 2de 3

Direccién: Comandancia de la policia municipal Area Responsable:

Archiva documentacion en
expediente

o W [x

¢Puede adecuarse
la solictud?

¢(Respuestaala _ /
solicitud es valida? Expediente/

P
" 4
o,

Efectua modificaciones de la
convocatoria externa Contenido de la
convocatoria externa

Oficio de notificacion
plazas vacantes del
13 I ! A SPC o nuevas

L _ _ —m v

| 3 FIN

v Contenido de Ia
Envia a COMMUN Ia solicitud convocatona externa Efectua la difusion de la
ifusio \ .
de difusion 2;;::\alocatona de Acta de sesion del convocatona externa Documentos de
CSPC adquisiciones
Oficio Acta de entrega
| | de solicitud de recepcion de bienes
i A difusion 18 l I C y/o servicios
4 Contenido de la b4
Recibe solicitud de difusién de la convocatonia extema Envia ala DPM documentacion Acta de entrega
convocatoria externa - de la dfusion de la recepcion de bienes
Acta de sesion del convocatona externa y/0 serviclos

cseC

Oficio
16 ’ C | de solicitud de
difusion

Contenido de la
Registra solicitud de publicacion convocatoria externa 20
de convocatoria externa

Documentos de

adguisiciones
19 l C Chicio de envio

de evidencias
de difusion

Acta de sesion del
CSPC

Oficio
17 I l C | de solicitud de
difusion

S e
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Disefio, aprobacién y difusion de la | Clave: DPM-PR-01
convocatoria externa. Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de3

Direccién: Comandancia de la policia municipal

Area Responsable:

y/o_servicios

Acta de entrega
recepcion de bienes

Documentos de
adguisiciones

L_iw_'—

Oficio de envid
de evidencias

Acta de entrega
recepcion de bienes
y/0 servicios

Documentos de
adguisiciones

Oficio de envid
de evidencias

Recibe documentacion de
COMMUN
20 A
v
Registra documentacion de
COMMUN
21 A
\ 4

Archiva documentacion en
expediente de difusion
convocatoria externa

Expediente,

22 A

D

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ A

<E e

2.-Procedimiento para: Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria Interna

2.1 Propésito
Establecer los lineamientos y requisitos para hacer del conocimiento las plazas del SPC
vacantes, a los elementos de la Direccién de la Policia Municipal de Veracruz, Ver.

2.2.-Marco Legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
* Reglamento Interno de la Direccién de la Policia Municipal.
e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

2.3.-Politicas
e Guia para elaborar el manual de procedimientos.
e Catalogo de puestos.
e Programa rector de profesionalizacion.

2.4.-Alcance
* Elementos de la Direccion de la Policia Municipal.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.
e Direccién de la Policia Municipal.
e Area de comunicacion municipal
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2.-Procedimiento: Disefio, Aprobacion y Difusion
de la Convocatoria Interna

Clave DPM-PR-02
Fecha 12-2020
Versién 1

Pagina 1de6

Direccion: Comandancia de la Policia Municipal

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)
Analiza plazas vacantes del Serviciol® Catalogo de puestos.
Profesional de Carrera (SPC), de laeOficio de notificacion de
DPM Direccion de la Policia Municipal. plazas vacantes del SPC
1 (Del registro de plazas de SPC| para difusién de la
vacantes). convocatoria interna.
Determina y desarrolia el contenidoje Catalogo de Puestos.
de la convocatoria internale Manual de identidad del
considerando plazas, numero de Municipio para
plazas, requisitos, restricciones, onvocatorias en  diversos
2 DPM fechas, lugares, que deberan cumplir e iDe
los interesados. . .
e Contenido de la convocatoria
interna.
e Oficio de solicitud de validacion
Envia a la CSPC la solicitud de 0° 12 convocaiona imema.
3 DPM validacion de la convocatoria interna. | =19 S s ©
plazas vacantes del SPC.
e Contenido de la convocatoria
interna.
e Oficio de  solicitud de
4 CSPC Recibe la solicitud y el contenido  de | validacién de la convocatoria
la convocatoria interna. interna.
e Oficio de notificacion de
plazas vacantes del SPC.
e Contenido de la convocatoria
interna.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2.-Procedimiento Disefio, Aprobacién Y Difusion De
La Convocatoria Interna

Clave DPM-PR-02
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 2de6

Direccién: Comandancia de la Policia Municipal

Area Responsable

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo (clave)

10

CSPC

CSPC

CSPC

DPM

DPM

DPM

Registra la solicitud.

Sesiona para analisis de la solicitud
de validacion de la convocatoria
interna.

Envia a la DPM el acta de sesién
del CSPC.

Recibe oficio y acta de sesién de
comité del CSPC.

Registra respuesta a solicitud de
validaciéon de convocatoria interna.

Verifica respuesta a solicitud de
validacion de convocatoria interna.

e Oficio
validacion
interna.

e Oficio de notificacidon
plazas vacantes.

» Contenido de la convocatoria
interna.

de
de

solicitud de
convocatoria

de

» Catalogo de Puestos.

e Reglamento del SPC.

e Manual de identidad del
Municipio para convocatorias
en diversos medios.

e Oficio de notificacionde
vacantes.

e Contenido de la convocatoria
interna.

» Acta de sesién del CSPC.

e Oficio de envio de acta de
sesién de comité.
e Acta de sesién del CSPC.

e Oficio de envio de acta de
sesiéon de comité.
e Acta de sesion del CSPC.

e Oficio de envio de acta de

sesién de comité.
e Acta de sesién del CSPC.

o Acta de sesién del CSPC.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2.-Procedimiento Diseio, Aprobacion Y Difusion De
La Convocatoria Interna

Direccion: Comandancia de la Policia Municipal

Clave DPM-PR-02
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 3deb6

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)
¢Larespuesta a la solicitud es e Oficio de envio de acta de
Valida? sesion de comité.
11 DPM S, pasar al paso 15. e Acta de sesion del CSPC.
No, pasar al paso 12.
12 DPM ¢Puede adecuare la solicitud? e Oficio de envio de acta de
Respuesta es: sesion de comité.
Sl, pasar al paso 13. o Acta de sesién del CSPC.
No, pasar al paso 14.
e Oficio de solicitud de
validacién de convocatoria.
13 DPM Elactiairiod feacion e e Oficio de notificacion de
Pasar al paso 3 plazas vacantes.
' e Contenido de la convocatoria
interna.
Expediente:
e Oficio de notificacion de
Archiva documentacion en | plazas vacantes.
14 DPM ) . .
expediente. e Contenido de la convocatoria
FIN. interna.
e Oficio de  solicitud de
validaciénde convocatoria.
e Acta de sesién del CSPC.
15 DPM Envia‘a:COMMUN' la*solicitudideil® Oficio de solicitud de difusién

difusién de convocatoria interna.

de convocatoria interna.

e Contenido de la convocatoria
interna.

e Acta de session del CSPC.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2.-Procedimiento Disefio, Aprobacion Y Difusién De La | Clave DPM-PR-02
Convocatoria Interna Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 4deb6
Direccion: Comandancia de la Policia Municipal Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)

e Oficio de solicitud de difusién

Recibe solicitud de difusién de de convocatoria interna.

convocatoria interna. e Contenido de la convocatoria
interna.

e Acta de sesion del CSPC.

16 COMMUN

e Oficio de solicitud de difusién de
Registra solicitud de difusién de convocatoria interna.

17 COMMUN |convocatoria interna. eContenido de la convocatoria

interna.
e Acta de sesién del CSPC.

e Bienes y/o servicios de Ia
publicacién de convocatoria para
Efectia difusion de la convocatoria | difusién interna efectuada.

interna. e Documentos de adquisicion de
bienes y/o servicios para la
difusion de la convocatoria
interna.

e Acta de entrega recepcion de
bienes y/o servicios para difusién
de convocatoria interna.

18 COMMUN

Lo que aplique para la llevar a cabo
la difusion de la convocatoria
interna

e Oficio de envio de evidencias de
la difusion de la convocatoria
interna.

e Bienes y/o servicios de la difusién

Envia a la DPM documentacion de | de la convocatoria interna.

19 COMMUN |la difusion de la convocatoria |e Documentos de adquisicién de

interna. bienes y/o servicios para la

Lo que aplicé para la llevar a cabo | difusion de la convocatoria

la difusion de la convocatoria | interna.

interna. oActa de entrega recepcién de

bienes y/o servicios para difusion

de convocatoria interna.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2.-Procedimiento Diseio, Aprobacion Y Difusion De
La Convocatoria Interna

Clave DPM-PR-02
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 5de6

Direcciéon: Comandancia de la Policia Municipal

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Actividad

Documento de trabajo (clave)

20 DPM

21 DPM

Recibe documentacioén de
ADMUN.

Lo que aplicd para la llevar a cabo
la difusibn de la convocatoria

interna.

Registra documentacion de

ADMUN.

e Oficio de envio de evidencias
de la difusion de la
convocatoria interna.

e Bienes y/o servicios de la
difusién de Ila convocatoria
interna.

e Documentos de adquisicién de
bienes y/o servicios para la
difusion de la convocatoria
interna.

e Acta de entrega recepcion de
bienes y/o servicios para
difusién de convocatoria
interna.

s Oficio de envio de evidencias
de la difusién de la
convocatoria interna.

e Bienes y/o servicios de la
difusion de la convocatoria
interna efectuada.

e Documentos de adquisicion de
bienes y/o servicios para la
difusién de la convocatoria.
interna.

e Acta de entrega recepcion de
bienes y/o servicios para
difusién de convocatoria
interna.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2.-Procedimiento Disefio, Aprobacién Y Difusion De
La Convocatoria Interna

Direccién: Comandancia de la Policia Municipal

Clave DPM-PR-02
Fecha 12-2020
Versién 1

Pagina 6de6

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo (clave)

22

DPM

Archiva documentacién en
expediente de la difusién de la
convocatoria interna.

Expediente:

e Oficio de notificacion de plazas
vacantes del SPC.

e Oficio de solicitud de validacién
de convocatoria interna.

e Acta de sesion del CSPC.

e Bienes y/o servicios utilizados en
la difusién de la convocatoria
interna.

e Documentos de adquisicion de
bienes y/o servicios para la
difusion de Ila convocatoria
interna.

» Contratos.

e Acta de entrega recepcién de
bienes y/o servicios para difusién
de convocatoria interna.

Tiempo total 15 dias
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H. AYUNTAMIENTO D

E VERACRUZ

2.-Procedimiento Disefio, Aprobacion Y Difusion De
La Convocatoria Interna

Direccion: Comandancia de la Policia Municipal

Clave DPM-PR-02
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 1de3

Area Responsable:

Diagrama de flujo.

INICIO

Sesiona para analisis de la
solicitud de validacién de la
convocatorna interna

h 4

Acta de sesion
del CSPC

Analiza plazas vacantes del
SPC

Oficio de
notificacion plazas
vacantes del SPC

A

Determinay desarrolia el
contenido de la convocatoria

nterna
2 A Contenido de la
convocatona
. y Contenido de la
Envia a la CSPC la solicitud de convocatoria Interna
validacidn de la convocatonia Oficio de notificacion
Interna plazas vacantes para
convocatoria interna
3 A Oficio
de solicitud de
h 4 Contenido de la

convocatoria Interna

Oficio de notificacion
plazas vacantes para
convocatoria interna
Oficio
de solicitud de
validacion

Recibe la solicitud y contendo
de la convocatoria interna

Contenido de la
convocatoria inrterna

Oficio de notificacion
plazas vacantes para la
convocatona interna

Oficio
B de solicitud de

Registrala solcitud

B

Envia a la DPM el acta de
sesion del CSPC

Acta de sesion del
CSPC

Oficio de envio
de acta de

Sesion del CSPC

N
Recibe oficio y acta de sesidon
del CSPC Acta de sesion del
CSPC
Oficio de envio
8 I l A de acta de
Sesién del CSPC
A
Registra respuesta a solicitud de
vahdacxén‘dte convocatoria Acta de sesién del
interna CSPC
Oficio de envio
9 I | A de acta de
Sesion del CSPC
v

Verifica respuesta a solicitud de
validacién de convocatornia
interna

Acta de sesion del
CSPC
Oficio de envio

de acta de
Sesiondel CSPC

A. Direccién la Policia Municipal

CLAVE DE LETRAS

(DPM).

B. Comité del Servicio Profesional de Carrera (CSPC).
C. Area de Comunicacion del Municipio (COMMUN).
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2.-Procedimiento Disefio, Aprobacion Y Difusion De | Clave DPM-PR-02
La Convocatoria Interna Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de 3
Direccion: Comandancia de la Policia Municipal Area Responsable:

Diagrama de flujo.

Archiva documentacion en
expediente
¢Respuestaala ¢ Puede adecuarse
= —P
solicitud es valida? la solicitud?
NO 14 ] A
Efectia modificaciones de la
convocatona interna Conlemdo de la
convocatoria interna
13 I | A Oficio de
notificacion plazas
vacantes del SPC
v
B
| 3 FIN
v Contenido de la

convocatona interna

Envia a COMMUN la solicitud Efectua la difusion de la

de difusidn de convocatoria de
interna

Acta de sesion del

y

convocatona interna

CSPC adquisiciones
Oficio de Acta de entrega
| solicitud de I | recepcion de bienes
1 5 A difusion 1 8 C y/o servicios

Documentos de

Contenido de la

A4

de convocatoria para difusion

Acta de sesion del

1

externa
CSPC
Oficio de
17 ] C solicitud de

Recibe solicitud de difusién de la convocatona Interna Envia ala DPM documentacion Acta de entrega
convocateria interna - de la difusién de la convocatoria recepcidn de bienes
Acta de sesion del interna vio servicios
2o Documentos de
Oficio de adquisiciones
16 C solicitud de 19 C e ~
difusién Oficio de envio
de evidencias
de la difusion
Contenido de la
Registra solicitud de publicacién convocatona Interna 20
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ng H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
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2.-Procedimiento Diseiio, Aprobacion Y Difusion De | Clave

La Convocatoria Interna

DPM-PR-02
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 3de3

Direccion: Comandancia de la Policia Municipal

Area Responsable:

Diagrama de flujo.

Recibe documentacion de
COMMUN

Acta de entrega
recepcion de bienes
y/0_Servicios

Documentos de
adquisiciones

20 A

Oficio de envio
de evidencias

v

Registra documentacion de
COMMUN

Acta de entrega
recepcion de bienes
y/0 sernvicios

Documentos de
adguisiciones

21 A

Oficio de envio
de evidencias

de la difusion

Archiva documentacion en
expediente de difusion de
convocatoria interna

Expediente,

22 A

D

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

3.-Procedimiento: de reclutamiento

3.1.-Propésito

Obtener personal preseleccionado con el perfil establecido por la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad publica y la convocatoria externa respectiva, que quieran ingresar a
la Direccién de la Policia Municipal, preservando los principios de legalidad e igualdad y
promoviendo la adecuada captacion de aspirantes.

3.2.-Alcance
o Ciudadania en general.
o Comisién del Servicio Profesional de Carrera.
e Direccion de la Policia Municipal

3.3.-Politicas y Normas de operacion

e Sistema Integral de Desarrollo Policial.
e Programa rector de profesionalizacion.

3.4.-Frecuencuia
e Eventual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

3.- Procedimiento de Reclutamiento

Direccion: Comandancia de la policia municipal

Clave DPM-PR-03
Fecha 12-2020
Versién 1

Pagina 1de 2

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

(clave)
1 DPM Revisa nombre del aspirante. e Registrode
De los interesados directo en la DPM. aspirante.
¢ Pregunta existe aspirante en el
2 DPM Registro?
NO, pasar a paso 3.
Sl, pasar al paso 5.
Registra datos de contacto del Aspirante. ¢ Registro de
3 DPM g g Aspirante.
4 DPM Recopila documentacion del aspirante. eDocumentacion
(Los establecidos en la convocatoria solicitada al
externa) Aspirante.
e Registro de
5 DPM Registra documentacion. dgcu mentos.
6 DPM Verifica documentacion.
7 DPM ¢ Pregunta cumple con documentos?
NO, pasar a paso 8.
Sl, pasar al paso 10.
Realiza oficio de notificacién de no
cumplimiento documental del Aspirante. e Oficio de notificacién de
8 DPM no cumplimiento
Documental.
e LIy de nofificacion de N9 . Oficio de notificacion
9 DPM cimplimiento.aocu P : de no cumplimiento

FIN.

documental.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

3 - Procedimiento de Reclutamiento

Direccién: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-03
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 2de2

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)
Revi aasiBn T dministrati e Registro Nacional de
10 DPM delv,tlxsa situacion juridica administrativa Personal de Seguridad
el Aspirante. Publica.
Registra situacion juridica ) , B
11 DPM administrativa del Aspirante ° Registro de situacion
juridica administrativa.
¢ Pregunta situacion juridica
12 DPM administrativa positiva?
NO, pasar al paso 13.
S, pasar al paso 10.
Realiza oficio de situacion juridica ¢ R.eahzg’ Oﬁc.'o.d. del
13 DPM administrativa negativa del Aspirante sutua_cn_on JHrdied
) administrativa
negativa del
Aspirante.
~ [Envia oficio de situacién juridica
14 DPM  ladministrativa negativa al Aspirante. e Oficio de situacién
FIN. juridica administrativa
negativa del Aspirante.
Cita al Aspirante cuya respuesta de e Registro de situacion
situacion juridica administrativa es juridica administrativa.
15 DPM positiva.
Informa al Aspirante que ha sido , ) -
preseleccionado para continuar la ° Registro de situacion
16 DPM siguiente fase. juridical administrativa.
Registra al Aspirante preseleccionado ® Registro de control y
en el control y seguimiento, y archiva seguimiento de
17 DPM  ldocumentos en expediente. Aspirantes.
FIN. e Expediente
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

3 - Procedimiento de Reclutamiento Clave DPM-PR-03
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de2
Direccion: Comandancia de la policia municipal Area Responsable

Descripcion de Actividades

INICIO Registra datos de contacto del
aspirante

Registro de
v 3 Asprrante

Rewvisa nombre del aspirante

Registro A
1 | A D Recopila documentacion del
Aspirante
l Documentacion delI
4 A Aspirante

:

¢ Existe aspirante
en registra?

Registra documentacion

Realiza oficio de notificacion de
Registro de no cumplimiento documental del

5 l | A documentos Aspirante
Oficio de no
8 I A cumplimiento
Documental

A

Envia oficio de notificacion de
no cumplimiento documental al
Aspirante

=} l ] A [ Oficiode no
cumplimiento

Documental
L.

CLAVE DE LETRAS
A. Direccion de la Policia Municipal (DPM).

v

Verifica documentacion
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

3 - Procedimiento de Reclutamiento Clave DPM-PR-03
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 1de2
Direccién: Comandancia de la policia municipal Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Revisa situacion juridica Realiza oficio de notificacion de
administrativa delf Aspirante situacion juridica adnnistrativa
negativa del Aspirante
RNPSP 9 :
Oficio de situacion
10 A D 13 A |iuridica administrativa
negativa
y

Registra situacién juridica

administrativa del aspirante Envia oficio de notificacion de

situacion juridica administrativa
negativa al Aspirante

Registro de

11 situacién
o A

Juridica Admtiva 14 Oficio de no

Y
®

¢ Situacion juridica
administrativa
positiva?

Cita al Aspirante

FIN
15 A 7'y

l

Informa al Aspirante que ha sido Registra el aspirante
preseleccionado para continuar preseleccionado en el control y
la siguiente fase o seguimiento, y archiva
documentos
16 A 17 A [ Redfstrode Control y

seguimiento del

Pagina 34 de 137




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento: de seleccion

4.1.-Propésito

Identificar a los Aspirantes que cumplen con los conocimientos, habilidades, destrezas,
competencias, actitudes y aptitudes psicolégicas, fisicas, intelectuales y de
conocimientos conforme al perfil del puesto a cubrir, mediante la aplicaciéon de diversos
estudios y evaluaciones de Control de Confianza, de donde la aprobacion de las mismas
constituira la referencia para otorgar la continuidad del Aspirante Seleccionado en el
proceso para ingreso a la Direccién de la Policia Municipal.

4.2.-Alcance

e Ciudadania en general.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.
e Direccion de la Policia Municipal

4.3.-Politicas

Catalogo de puestos.

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.
Criterios y Politicas del Centro Nacional de Evaluacién y Control de Confianza.
Programa rector de profesionalizacion.

4.4.-Frecuencuia
e Eventual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento de de seleccidn

Direccién: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-04
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 1deb

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)
Revisa nombres de Aspirantes SR _
1 DPM preseleccionados.(Preseleccionados cgis r? J OIS
del reclutamiento) aspiranies.
e Catalogo de puestos.
Realiza lista de Preseleccionados para
solicitud de calendarizacién para | © Lista de para solicitud de
2 DR Evaluaciones de Control de Confianza | Calendarizacién para
Evaluaciones de Control de
(ECC). ;
Confianza.
e Oficio de solicitud de
Envio de Lista de preseleccionados y calendarizacién.
. BEM documentaciéon, para solicitud de . .
calendarizacion para Evaluaciones de | ® Listade preseleccionados
Control de Confianiza. su calendarizacion para
eECC.
e Documentacién del
preseleccionado.
4 CEECC  Recibe solicitud de calendarizacion [° Se€llo de recepcion de oficio
para aplicacién de Evaluaciones de del SOIC;C't.Ud de
Control de Confianza. palls L
5 e Calendario para aplicacion
Calendariza la  aplicacion  de de ECC.
CEECC  [Evaluaciones de Control de Confianza.
o Oficio de envio de
Envia calendario para aplicacién de calendario para aplicacion
6 CEECC  [Evaluaciones de Control de Confianza. de ECC.

e Calendario
aplicacion de ECC.

para
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento de de seleccion

Direcciéon: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-04
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 2de5

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)
¢ Oficio de envio de
Recibe calendarizacion para calendario para
aplicacién de Evaluaciones de aplicacion de ECC.
7 DPM : .
Control de Confianza. e Calendario para
aplicacion de ECC.
e Oficio de envio de
calendario para aplicacién
Registra datos de calendarizacion para de ECC.
8 DPM T : .
aplicacién de Evaluaciones de Control eCalendario para
de Confianza. aplicacién de ECC.
eRegistro y control de
Aspirantes.
\Verifica datos de calendarizacion para '
: =l aplicacion de ECC para los oC.aIen.c'iarlo parg
. aplicacion de ECC.
preseleccionados.
¢ Cumple con requisitos
documentales, perfil y se encuentra
con fecha designada para su
aplicacion de Evaluacion de Control
10 DPM |de Confianza?
Respuesta:
NO, pasar a paso 11.
Sl, pasar a paso 13.
e Oficio de notificacidon
11 DPM Realiza oficio de notificacion de no de no cumplimiento para

cumplimiento para ser evaluado en
Control de Confianza.

ser evaluado enControl de
Confianza.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento de de seleccién

Direccion: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-04
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 3deb

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

(clave)
Envia oficio de notificacién de no ° Oficio de notificacién
cumplimiento al preseleccionado y de no cumplimiento
12 DPM archiva expediente. documental.
FIN. e Archivo expediente.
13 DEM Cita al Aspirante preseleccionado.
Notifica al Aspirante fecha de
14 DPM  [Evaluacién de Control de Confianza y
documentos a presentar en el CEECC.
15 Aspirante  |Presenta Evaluaciones de Control y
Preseleccionado | onfianza.
Aplica evaluaciones de Control de EReISUIt?,dOSd Cdet Idla
16 CEECC [Confianza al Aspirante. Vaiiation “de Lomirol os
Confianza.
e Oficio de envi6o de
Envia resultados de Evaluacién de resultadosideECC.
17 CEECC [Control del Confianza de Aspirantes. e Resultados de la
Evaluacién de Control de
Confianza.
e Oficio de envio de
Recibe resultados de Evaluacién de | cSultados de ECC.
18 DPM  Control del Confianza de Aspirantes. * Resultados de la

Evaluacién de Control de
Confianza.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento de de seleccién

Direccion: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-04
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 4deb

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)
e Oficio de envi6 de resultados
de ECC.
19 DPM Registra resultados de Evaluacién e Resultados de la
de Control del Confianza de Evaluacién de Control de
Aspirantes. Confianza.
eRegisiro 'y control de
aspirantes.
20 DPM Verifica resultados de la Evaluacién | e Resultados de la
de Control de Confianza del | Evaluacibn de Control de
Aspirante. Confianza.
21 DPM Cita al Aspirante preseleccionado e Registro y control de
para notificacion. aspirantes.
22 DPM ¢ Tiene Evaluacion aprobatoria de
Control de Confianza?
Sl, pasar a paso 26.
NO, continuar paso 23.
23 DPM Notifica la NO aprobaciéon de la

Evaluacion de Control de

Confianza.
Pasar a paso 26.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento de de seleccién Clave DPM-PR-04
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 5deb
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)

Notifica resultado Aprobatorio de su e Oficio de envid de
Evaluacién de Control de Confianza al | resultados.
24 DPM Aspirante preseleccionado.

e Resultados de la
Evaluacion de Control de
Notifica al Aspirante preseleccionado | Confianza.
que ha sido seleccionado y pasa a la Registro y control de

25 DPM e
siguiente Fase. aspirantes.
Se registra informacién de resultados y o Registro de control vy
se archiva en Expediente. seguimiento de Aspirante.

26 DPM

La seleccion le permite pasar a la fase
de capacitacién Formacion Inicial.
FIN

e  Expediente.

Tiempo total 15 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento de de seleccion Clave DPM-PR-04
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 1de3

-Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsible
Diagrama de flujo

|N|CIO Envia calendario para aplicacion
de ECC a preseleccionados

Calendano de
aplicacionde ECC

Oficio de envio
l de calendano
A 4 6 B para ECC

Rewvisa nombre de Aspirante
preseleccionado

A
1 l I A 5 Oficio de' Recibe calendario para
notificacién plazas aplicacionde ECCa Calendario de
vacantes del SPC preseleccionados aplicacion de ECC

Oficio de envio
‘ de calendario
7 A para ECC

Realiza hista de
preseleccionados para solicitud
de calendarizacion para

Registro y Control de
Aspirantes

Evaluaciones de Control de preselfé?;oﬁados A Registro y Control de
2 I Confianza (ECC) | 5 | para calendanzacion Registra calendario para R
’ para ECC aplicacionde ECCa Calendario de
preseleccionados aplicacionde ECC

Oficio de envio

| I de calendano
8 A para ECC

A 4
Verifica datos de
calendarizacion para aplicacion
de ECC para los
preseleccionados

Calendario de
[e] A | aplicacionde ECC

A

Documentacion de

Envio de Lista de preseleccionado
Lista de

preseleccionadosy
< 5 <R preseleccionados
documentacion para solictud de para calendanizacion
calendarizacién de ECC para ECC

3 A

Ofic. De solicitud de
calendarizacion para
ECC

v Documentacion de
Recibe solicitud de presele‘cctonados
calendarizacion para aplicacion 13 oe
. preseleccionados
de Evaluaciones de Control de para calendarizacion
Confianza para ECC
I | Oficio ¢ Cumple con

requisitos y tiene
fecha para ECC?

A 4
Calendariza la aplicacion de

A
..

S
Evaluaciones de Control de

Confianza

Calendario de
aplicacion de ECC

CLAVE DE LETRAS
A. Direccién de la Policia Municipal (DPM).
B. Centro estatal de Evaluacion de Control de Confianza (CEECC).
C. Aspirante Preseleccionado (Aspirante o Preseleccionado).
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento de de seleccidn Clave DPM-PR-04
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 2de3

Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Diagrama de flujo

Cita al Aspirante

preSerl,t;lclfc‘;oancagg para Realza oficio de no
! cumplimiento para ser evaluado
en ECC

cumphinuento
para ECC

—13—] [T T-I ,_A— Oficiode no

Notifica al preseleccionado v
Aspirante fecha de Evaluacion .
de Control de Confianzay Envio de oficio de no Expediente
documentacion a presentar cumplimiento para ser evaluado
en ECC D

7 i

Oficio de no
12 l I A cumplimiento
l para ECC
-

Acude a Evaluaciones de
Control de Confianza FIN

=] [c]

Registray Control

- Registra resultados de las de Aspirantes
Aplica Eva.uacropes de Control Evaluaciones de Control de Resultados de
de Confianza Confianza ECC
Oficio de no

cumphmeento
_16 I I B ResuEn(a:((!:osde 19 I IL@__J

—_—

v
v Verifica resultados de
Envia a la DPM resultados de Evaluaciones de Contro! de
las Evaluaciones de Control de Resultados de Confianza

Confianza £Cc
Oficio de envio 20 I A Resug(a:c(l;s de
17 I | B de resultados l
de ECC l

Crta Aspirantes

Recibe resultados de las preseleccionados para
Evaluaciones de Control de Resultados de notficacion
Confianza ECC
Oficio de envio 21 A Registro y Control
18 A | deresutados de Aspirantes
de ECC -

© 2
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4.-Procedimiento de de seleccién Clave DPM-PR-04
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 3de3
Direcciéon: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

Notifica resultado Aprobatorio de
su Evaluacion de Control de
Confianza al Aspirante

preseleccionado

24 A

v

Notifica al Aspirante
preseleccionado que ha sido
seleccionadoy pasa ala

siguiente fase

25 A

v

Registra informacion de
resultados y se archiva en
expediente

Notifica la NO aprobacion de la
Evaluacion de Control de
Confianza

23 A

Expediente,

D

26 A

FIN

Registro de Control y
seguimiento del
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

5. Procedimiento: de formacién inicial

5.1. Objetivos
Lograr que los aspirantes (Cadetes) desarrollen y adquieran los conocimientos,
habilidades y actitudes necesarias para cumplir con las tareas a desempenar en

congruencia con el perfil del puesto, a través de procesos educativos dirigidos a garantizar

los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, honradez y respeto a
los derechos humanos.

5.2 Alcance

e Ciudadania en general.
e Direccién de la Policia Municipal.

5.3 Politicas

o Catalogo de puestos.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.
e Programa rector de profesionalizacién.

5.4 Fecuencia:

e Eventual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

5.-Procedimiento de formacion inicial

Direccion: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-05
Fecha 12-2020
Versién 1

Pagina 1de4d

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)
INICIO
Obtiene de la Direccién General de |e Oficio de Validacion del
Apoyo Técnico del SESNSP, la Programa de Formaciéon
1 DPM validacion del programa de Inicial para Policia
Formacién inicial para policia Municipal para Aspirantes.
municipal para aspirante. e Expediente del Curso de
formacion  inicial  para
policia  municipal para
aspirante.
; ‘ e Expediente del Curso de
Realiza convenio de colaboraciéon formacién  inicial  para
2 DPM con el ente capacitador. policia  municipal para
aspirante.
eRegistro de control 'y
Elaboracion de lista de Cadetes para | Seguimiento de Aspirante.
tomar el Curso de formacion inicial [®Lista de cadetes para el
3 DPM para policia municipal para aspirante Curso cjlg’formaglgn ||n|C|aI
Son los Aspirantes seleccionados. peRaIpoiicia InLMeIpe patd
aspirante.
Cita al Cadete para notificacion de
4 DPM fechas del Curso.
Notifica al cadete la fecha para su
asistencia al Curso de formacion
5 DPM inicial para policia municipal para
aspirante.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

5.-Procedimiento de formacién inicial Clave DPM-PR-05
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de4
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)

e Oficio de envio de

Aspirantes para el Curso
Envio al ente capacitador de la lista de formacion inicial para

de Cadetes para su capacitacién para policia  municipal para
el Curso de formacion inicial para aspirante.
6 DPM policia municipal para aspirante. elista de Cadetes para el
Curso de formacién inicial
para policia municipal para
aspirante.

Asiste al Curso de formacién inicial
para policia municipal  para

7 CADETE .
aspirante.
Capacita al cadete en formacion . .
inicial para policia municipal para *Reacionas caliicacighes,
8 EC . ° imi
aspirante. Reconocimientos.
e Oficio de envio de
Envia documentos de los cadetes que documenta_glon qe_l Curso
istieron al Curso de formacion de formacién Inicial para
= Ier o, - . _orl ac policia  municipal para
9 EC Inicial para policia municipal para aspirantes.

aspirante. e Relacion de calificaciones.

(Son productos de la capacitacion 'Recon_ocimientos.
que realiza el ente capacitador)
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

5.-Procedimiento de formacion inicial Clave DPM-PR-05
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 3de4
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo (clave)

e Oficio de envio de
documentacién del Curso
de formacion Inicial para
policia municipal para

Recibe documentacion de resultados
de los Cadetes que participaron en el
Curso de formacién inicial para

10 DPM olicia municipal para aspirant REplElEs

P PR S e Relacion de calificaciones.

e Reconocimientos.

Registra documentacién de

resultados de los Cadetes que ORegist_ro de control vy
11 DPM participaron en el Curso de formacién | Seguimiento de Aspirante.

inicial para policia municipal para

aspirante.

\Verifica e identifica resultados de los 3 = I

cadetes que tomaron el Curso de |®Relacion de calificaciones.
12 DPM formaciéon  inicial para  policia

municipal para aspirante.

eRegistro de control y
13 DPM Cita al Cadete para notificar seguimiento de Aspirante.

resultados de capacitacion.

14 DPM ¢ Cadete aprob6 la capacitacién?
NO, pasar a paso 15.
S|, pasar a paso 16.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

5.-Procedimiento de formacién inicial Clave DPM-PR-05
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 4de4
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo (ciave)
15 DPM Notifica al Cadete el resultado de

NO aprobado del Curso de
formacion inicial para policia
municipal para aspirante.

Pasar al paso 18.

16 DPM Notifica al Cadete el resultado de
Aprobado del Curso de formacion
inicial para policia municipal para
aspirante.

17 DPM Notifica al cadete que pasa a la
siguiente Fase.

18 DPM Registra informacion del Curso de |eRegistro de control vy
formaciéon inicial para policia seguimiento de Aspirante.
municipal para aspirante y archiva en |e Expediente.

Expediente.
FIN

Tiempo total 15 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

5.-Procedimiento de formacion inicial Clave DPM-PR-05
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 1de2

Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de Flujo.

INICIO

Envio al ente capacitador la lista de|
Cadetes para su capacitacion para
el Curso de formacién inicial para
policia municipal para aspirante

Lista de cadetes
para el Curso de

v formacion inicial
Obtiene de la DGAT del 6 A Oficio
SESNSP la validacion del Expediente,

programa de Farmacion inicial

para policia municipal para D
1 | Azpuante A Oficio de Validacion v

8%37‘"5& Qéscﬁsi;a: Asiste al Curso de formacion
imicial para policia municipal
para aspirante

X
Realiza convenio de 7 l | B

colaboracién con el ente
capacitador

2 Convenio de
colaboracion
h 4 8 | l cC Relaciénde
Elaboracién de lista de Cadetes calificaciones

A 4

Capacita al cadete en
formacién inicial para policia
municipal para aspirante Reconocimientos

para tomar el Curso de Registro de control y
formacion inicial para policia seguimiento de
municipal para aspirante Aspirante
3 A Lista de cadetes v
para el Curso de ;
formacién inicial Envia documemos de los Reconocimientos
cadetes que asistieron al Curso

de formacion inicial para policia

municipal para aspirante Relacion de
h 4 calificaciones

o I C Oficic de envio de

Doctos. del curso de
Fli aspirantes

Ctta al Cadete para notificacion
de fechas del Curso

(4] [A] v
Recibe documentacion de Reconocimientos

resultados de los Cadetes que
participaron en el Curso

Y 10 |
Motifica al cadete. la fecha para

su asistencia al Curso de
formacion inicial para policia
wnicipal para aspirante

5 A

Relacion de
calificaciones
Oficio de envio de
Doctos. del curso de
Fi aspirantes

3

CLAVE DE LETRAS
A. Direccion de la Policia Municipal (DPM).
B. Cadete. (Aspirante)
C. Ente Capacitador.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

5.-Procedimiento de formacion inicial Clave DPM-PR-05
Fecha 12-2020
Version 1
Péagina 2de?2
Direccién: Comandancia de Ia policia municipal. Area Responsable:
Diagrama de Flujo.

Registra documentacion de
resultados de los Cadetes que
participaron en el Curso

Registro de control y
11 A seguimiento de
Aspirante

A 4

Verifica e identifica resultados
de los cadetes que tomaron el
Curso de formacion inicial para
policia municipal para aspirante

12 A Relacion de

calificaciones

Cita al cadete para notificar
resultados de la capacitacion

Registro de control y

13 A seguimiento de
A§pxrarwte

Notifica al Cadete el resultado
de NO aprobado del Curso de
NO formacion inicial para policia

municipal para aspirante

15 A

¢ Cadete aprobé la
capacitacion?

SI

Notifica el resultado de

aprobado de la capacitacion de
la Formacion Inicial para policia
municipal para aspirantes.

16 A IN
T <
Notifica al Cadete que pasa a la Registra informacion de Expediente
siguiente fase resultados y se archiva en D
> expediente

Registro de Control y

17 A 18 A seguimiento del
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ )

6.-Procedimiento: de La Adscripcion Y Certificacion

6.1.-Propdsito

Establecer la formalizacién de la relacién juridica - administrativa entre el nuevo
integrante del servicio, y la Direccion de la Policia Municipal, mediante la expedicién del
nombramiento.

6.2.-Alcances

e Direccion de la Policia Municipal.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.

6.3.- Politicas

e Catalogo de puestos.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

e Criterios y Politicas del Centro Nacional de Evaluacion y Control de Confianza.
e  Programa rector de profesionalizacion.

6.4.-Frecuencia:

° Eventual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

6.-Procedimiento La Adscripcion Y Certificacién Clave DPM-PR-06
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de3
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Heskmanto de:tabajo

(clave)

Obtiene la CUP del Centro | « Documento CUP.
Estatal de Evaluacién de Control

1 EPNI de Confianza.

Solicita a la DPM la evaluacion del | e Evaluacion del Desempefio
2 EPNI desempefio académico, realizado Académico.

durante el curso de Formacion
Inicial Aspirantes.

Presenta documentacion original | « Expediente.

2 ERN a DPM para cotejo. » Registro de seguimiento vy
control de Aspirante.
Recibe Documentacion del| o Expediente.
4 DPM elemento para nuevo ingreso. » Registro de seguimiento y
control de Aspirante.
Registra Documentacién del | o Registro de seguimiento y
Elemento para nuevo ingreso. control de Aspirante.
5 DPM
e Carpeta de documentos
Arma carpeta de documentos para Adscripcion del
6 DPM para adscripcion del Elemento Elenments,

para Nuevo Ingreso.

o Oficio de envio de
documentos para Nuevo
Ingreso.

eCarpeta de documentos
del Elemento para Nuevo

e Ingreso.

Envia a Recursos Humanos
7 DPM carpeta con documentos del
Elemento para Nuevo Ingreso.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

6.-Procedimiento La Adscripcién Y Certificacion

Direccién: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-06
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 2de3

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Documento de trabajo

Paso | Responsable Actividad (clave)
Recibe carpeta con documentos | «Oficio de envio de
Ingreso.
8 ARHM Ingreso.
eCarpeta de documentos
del Elemento para Nuevo
Ingreso.
Genera nombramiento vy e Nombramiento del elemento.
9 ARHM recaba firma de funcionarios.
Firma nombramiento el Elemento | « Nombramiento del Elemento.
10 EPNI de Nuevo Ingreso.
Entrega nombramiento  al | « Nombramiento del Elemento.
11 ARHM Elemento de Nuevo Ingreso.
Incorpora al Elemento de Nuevo | e Plantilla de personal.
12 ARHM  Ingreso al estado de fuerza de la
Direccién de la Policia Municipal.
¢Oficio de envio de
Envia a la DPM nombramiento nombramiento.
13 ARHM  del Elemento de Nuevo Ingreso. | | Nombramiento ks
Elemento de Nuevo
Ingreso.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

6.-Procedimiento La Adscripcion Y Certificacion Clave DPM-PR-06
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 3de3
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Actividad Docume(r;f:vc:)z trabaje
Recibe oficio y nombramiento del | « Oficio de envio de
Elemento de Nuevo Ingreso. nombramiento
14 DPM e Nombramiento del Policia
de Carrera de
e Nuevo Ingreso.
Registra oficio y nombramiento | » Registro de seguimiento y
15 DPM del Elemento de Nuevo Ingreso. control de Aspirante.
Solicita la CUIP del Elemento de | « Oficio de solicitud de
Nuevo Ingreso al Sistema Estatal | cyp.
16 DPM de Seguridad Publica de Veracruz.
o Clave Unica de
Recibe solicitud y otorga Clave Identificacion Policia.
17 SIESPV  Unica de Identificacién Policial. e Oficio de envio de
CUIP.
Recibe ~ Clave  Unica  de | «Oficio de envio de CUIP
18 DPM Identificacién Policial. s Clave Unica de
Identificacion Policia.
Entrega  Clave Unica de | «Clave Unica de
Identificacion Policial al Elemento Identificacion Policia.
19 DSPM de Nuevo Ingreso.
e Expediente
Registra y Archiva documentos | Registro de seguimiento y
18 DPM deI‘I.Elemento ce Nuevo. Ingresary control del Elemento de
notifica al RNPSP.
Nuevo
e Ingreso.

Tiempo total 15 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

6.-Procedimiento La Adscripcién Y Certificacion Clave DPM-PR-06
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 1de 2

Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Diagrama de Flujo

Solicita ala DPM la evaluacion Obtiene Certificado Unico

del desempefio académico Policial det CECC

Certificado Unico
Policial

INICIO

A

[2] [A] K

Evaluacion del
desempefio
Academico

v

Presenta documentacion original
a DPW para cotejo

Recibe carpeta con documentos Carpeta de Doctos
del Elemento para huevo del elemento para

Documentos de Ingreso Nuevo Ingreso
3 I A Elll?ggn!:)gggég | O‘ﬂcxo de envid de
8 C documentos para
Nuevo Ingreso
v

Recibe Documentacidn del v
elemento para Nuevo Ingreso

Genera nombramiento y recaba
firma de funcionarios

—4—| ,_B‘ _I I_—' Nombramiento

4 - Expediente,
Registra Documentacion del
elemento para Nuevo Ingreso D

2

Firma nombramiento el
Elemento de Nuevo Ingreso

Registro de
seguimiento y
control de aspirante

Nombramiento

Arma carpeta de documentos v

pare a:f'c! ?f:eleg (Ij:l ree!zgmnlo Entrega nombramiento al Policia
At 9 de Carrera de Nuevo Ingreso

Registro de
6 B seguimiento y
control de aspirante
11 G Nombramiento

Envia a Area de Recursos Carpeta de Doctos

Humanos carpeta con dcf\ll elemlemo para

documentos del elemento para Vo greso.
Nuevo Ingresa Oficio de envio de

documentos para
Nuevo Ingreso

Incorpora al Elemento de Nuevo
Ingreso al estado de fuerza de
la Direccion de Policia
Municipal

12 | I C Plantilla de personal
o 13

CLAVE DE LETRAS
Elemento Policial de Nuevo Ingreso (EPNI).
Direccién de la Policia Municipal (DPM).
Area de Recursos Humanos del Municipio (ARHM).
Sistema Estatal de Seguridad Publica de Veracruz (SIEPV).

]

comp
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

6.-Procedimiento La Adscripcién Y Certificacion Clave DPM-PR-06
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 2de2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de Flujo

Recibe Clave Unica de

Identficacion Policial Clave Unica de
Identificacton Policial

Envia a la DPM nombramiento
del Elemento de Nuevo Ingreso

Nombramiento del
Elemento de Nuevo

Ingreso
Oficio de envio
13 C Oficio de envio de 18 B de CUIP
nombramiento
v v
Recibe oficio y nombramiento Nombramiento del Entrega Clave Unica de
del Elemento de Nuevo Ingreso Elemento de Nuevo Identificacion Policial al

Ingreso Elemento de Nuevo Ingreso

Oficio de envio de

Clave Unica de
14 B nombramiento

19 B |dentficacion Policial

A 4 Expediente,
Registra oficio y nombramiento Registray Archiva documentos
del Elemento de Nuevo Ingreso D del Elemento de Nuevo Ingreso
y notifica al RNPSP
Registro de
Registro de =
: seguimiento y
15 seguimiento y 20
B control de aspirante B control

ficio de notificacion
del Elemento de
Nuevo Ingreso al
RNPSP

A
Solicita la CUIP del Elemento de Bocaasataeitn del FIN
Nuevo Ingreso al Sistema :
Estatal de Seguridad Publicade |  PO!Cia de nuevo
Veracruz
Oficio de Solicitud
16 B de CUIP

Recibe solicitud y otorga Clave

Unica de Identificacion Policial Clave Unica de
Identificacion Policial

Oficio de emvio

17 D de CUIP
l\___/-——

Pagina 56 de 137




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DAL

e

7.-Procedimiento: de la difusiéon de las resoluciones, dictimenes aprobados por la
comision de servicio profesional de carrera, honor y justicia.

7.1. - Propésito.

Difundir entre los integrantes de la corporacion policial las resoluciones y dictamenes
emitidos por el 6rgano colegiado denominado Comision del Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia a fin de dar legalidad y transparencia a los procedimientos.

7.2.-Alcances

e Direccion de la Policia Municipal.
e Comision de Honor y Justicia.

7.-3.-Politicas y Norma de operacion
Catalogo de puestos.
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.
Criterios y Politicas del Centro Nacional de Evaluacién y Control de Confianza.

Programa rector de profesionalizacion.

7.4.- frecuencia: Eventual
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TS
f:ecﬁ H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
o‘.:.\.\\%} -j/‘aﬂv
7.-Procedimiento de la difusién de las Clave DPM-PR-07
resoluciones, dictamenes aprobados por la Fecha 12-2020
comision de servicio profesional de carrera, honor | Version 1
y justicia Pagina 1de?2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
e Documento de trabajo
Paso | Responsable Actividad (clave)
Envia a la CHJ mediante oficio, | *Oficio de envio de
lista de elementos, faltas | documentacién para
1 DPM cometidas y/o causales de | dictaminacion.
separacion de los policias. Lista de elementos.
°Faltas y/o causales de
separacion de los policias.
Realiza el analisis de las| °Lista de elementos.
violaciones, faltas cometidas y/o| - Expediente del presunto
2 CHJ causales de separacién de los| infractor.

policias. °Faltas y/o causales de
separacion de los policial.

Emite resolucion a los policias | *Resolucion emitida.
3 CHUJ infractores, de conformidad con la
reglamentacion vigente.

Notifica al elemento policial la| Oficio de envio de

4 CHJ resolucién, de conformidad con la| resolucién emitida.
reglamentacion vigente. *Resolucién emitida.
¢ Existe recurso de
inconformidad interpuesto por

5 CHJ los interesados al dictamen o
resolucion?

Respuesta:

NO, pasar al paso 6.
Sl, pasar al paso 5.

Resuelve el recurso de | *Resolucion emitida.
6 CHJ inconformidad presentado.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

7.-Procedimiento de la difusion de las Clave DPM-PR-07
resoluciones, dictamenes aprobados por la Fecha 12-2020
comision de servicio profesional de carrera, honor | \/ersién 1
y justicia Pagina 2de?2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Hocumenta de trahajo
(clave)
Solicita al area de Transparencia e Oficio de solicitud de
. la publicacién de la resolucion en publicacién de
v CHJ el Medio Oficial Municipal de resolucion.
Publicacion.
Envia resolucién a la Direccién de e Oficio de envio de
8 CHJ la Policia Municipal. resolucién emitida.

e Resolucién emitida.

Recibe, registra y archiva en ° Expediente  del
expediente la resolucion, y notifica Elemento Policial.
. DPM al RNPSP e Registro de
FIN. seguimiento y
control del elemento
policial.

Tiempo total 15 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE

VERACRUZ

7.-Procedimiento de la difusion de las
resoluciones, dictamenes aprobados por la
comisién de servicio profesional de carrera, honor
y justicia

Clave DPM-PR-07
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina

1de 1

Direccion: Comandancia de la policia municipal.

Area Responsable:

Diagrama de flujo.

INICIO

Faltas y/o causales
de separacion

\ 4

Envia a la CHJ mediante oficio,
lista de elementos, faltas
cometidas y causales de
separacion de los policias

™

Lista de elementos

Oficio de envio de
documentacion para
dictanunacion

o]

Resuelve el recurso de
inconformidad interpuesto

5]

Resolucion emitida

A4

y

Realiza el analisis de las
violaciones, faltas
cometidas y/o causales de
separacién de los policias

Faltas y/o causales
de separacién

Solicita at area de
Transparencia ia publicacion de
la resclucion en el Medio Ofictal

Municipal de Pubhcacion

2 B

Lista de elementos

Resolucion emitida

Oficio de solicitud de
publicacion de
resolucion

7 5]

A

A 4

Emite resolucidn a los policias
infractores, de conformidad con
los reglamentacion vigente

Resolucion emitida

Envia resolucion a la Direccion
de la Policia Municipal

]

Resolucion emitida

Oficio de envio de
resolucion emitida

¢ Existe recurso de
inconformidad
interpuesto?

Sl

CLAVE DE LETRAS
A
B.

Comisién de Honor y Justicia (CHJ).

Direcciénde la Policfa Municipal (DPM).

V. Expediente,
Notifica al elemento policial ia Recibe registra y archwva en D
resolucién, de conformidad con expediente la resolucion, y
los reglamentacion vigente Resolucion emitida notifica al RNPSP N
Pasara FIN Reaistro de
seguiniento y
4 B | ©ficio de envio de o] A control
resolucion emitida
Oficio de notificacion
del resolucion
emitida al RNPSP
v
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

8.-Procedimiento: de la evaluacion del desempeiio

8.1.-Proposito

Establecer el procedimiento para llevar a cabo la Evaluacion del Desempefo de los
integrantes de la policia municipal, dando confianza y transparencia a dicha evaluacion
en los integrantes.

8.2.-Alcances

e Direccién de la Policia Municipal.

°  Personal sustantivo en activo de la Policia Municipal.
«  Comision del Servicio Profesional de Carrera.

°  Comision de Honor y Justicia.

8.3.-Politicas y Normas de operacion

e Catalogo de puestos.

* Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

»  Criterios y Politicas del Centro Nacional de Evaluacién y Control de Confianza.

* Manual para le evaluaciéon del desempefio de los integrantes de las instituciones de
seguridad publica.

*  Programa rector de profesionalizacion.

8.4.-Frecuencia

¢ Anual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

8.-Procedimiento: de la evaluacién del desempeiio | Clave

DPM-PR-08
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 1de4

Direccién: Comandancia de la policia municipal.

Area Responsable:

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo
(clave)

1

DPM

CSPC

CSPC

DPM

Verifica que los elementos policiales
cuenten con su CUIP.

Revisa que los  formatos
(instrumentos) estén prellenados.

Integracion de los documentos
requeridos:

Documentos personales.

Sintesis curricular.
Documentacién.

Soporte de perfil profesional. En su
caso, antecedentes laborales en

otras corporaciones.

Documentos de adscripcion
Resultados de evaluaciones de
ingreso. Resultados de la formacion
inicial.

Hoja de alta de adscripcion.
Comprobantes de actualizacion
recibida.

Comprobantes de capacitacion
Especializada recibida.

Récord de inasistencia. Récord
de sanciones.

Récord de reconocimientos.
Carpetas de investigacion.

Destina espacios para la evaluacion
del desempefiio

 Expediente.

° Formatos (instrumentos) de
evaluacion del desemperio.

°Documentos para evaluacién
del desempefio
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

8.-Procedimiento: de la evaluacion del

desempeiio

Direcciéon: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-08
Fecha 12-2020
Versiéon 1

Pagina 2de4

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad (clave)
Sesiona para el inicio de la .
Evaluacion del Desempefio| ‘Acta de sesidn de
definiendo de calendarios y| Comite delServicio
g CSPC _actividades y entrega imprggo «Profesional de
instrumentos para la evalugcmn Carrera.
de desempefio a superiores
jerarquicos. eInstrumentos para
Evaluacién del
Desempefio.
*Calendario de
actividades.
Aplica evaluacion del
desempefio y registra
informacion en los instrumentos| °Instrumento impreso
de evaluacion del desempefio y| de evaluacion  del
6 DPM firma impreso el apartado| 9esempefio.
correspondiente  al  aspecto
evaluado del desempeiio.
Entrega a area de CSPC, los| °Oficio de entrega de
- DPM instrumentos de evaluacién del| evaluaciones del
desempefio impreso. desemperio.
°Instrumento impreso
de  Evaluacion  del
Desempenio.
Recibe y complementa -Instrumentos  para
informacion en los instrumentos =
8 CSPC de evaluacién del desemperio. Evaluacnotl el
Desempefio.
Captura la informacién en los e Instrumentos digitales
9 CSPC instrumentos digitales de capturados con
evaluacion del desempefio. sl e
evaluacion del
desempefio.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

8.-Procedimiento: de la evaluacién del desempefio

Direccién: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-08
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 3de4

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Documento de trabajo

Paso | Responsable Actividad (clave)
*Instrumentos digitales|
10 B.CSPC |[Captura en su caso el indicador capturados con informacion
de mérito. de evaluacion del
desempefio.
Integra en un registro magnético *Base de datos de
los resultados obtenidos de la| evaluacion del
11 B.CSPC  Evaluacién del Desempefio del| desempefio.
elemento policial.
Sesiona para el cierre de | .Acta de sesion de comité
12 C.CSPC  valuaciones del desempefio. del Servicio
* Profesional de Carrera.
Notifica a los elementos el
resultado de la evaluacion del o L
19 C.CSPC  desempefio cuando sea| °Oficio de notificacion de
aprobatorio y notifica a la CHJ el| resultados.
resultado.
¢ Existe elementos policiales
con inconsistencias en su
evaluacion del desempefo?
14 c.cspc |[Respuesta:
S|, pasar al paso 15.
NO, pasar al paso 17.
Envia a la Comisién de Honor y +Oficio de envio de
Justicia expedientes de elementos elementos con
policiales con inconsistencias en inconsistencias.
15 C.CSPC  su evaluacion del desempefio. '
*Expediente de

elementos policiales con
situaciones por resolver.
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8.-Procedimiento: de la evaluacion del desempeiio

Direccion: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-08
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 4de4d

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad
(clave)
Dictamina acerca de las
inconsistencias de elementos en
16 D. CHJ Isr“a‘la‘éz':g‘;';’” del desempefio. -Resolucién emitida
En su caso, identifica las areas de L )
oportunidad de los elementos *Identificacion de areas de
17 C.CSPC |evaluados, asi como de| ©OPortunidad — de  los
reconocimientos. elementos o
reconocimientos.
Archiva documentos de ] .
18 C.CSPC levaluacién del desempefio. *Archivo de evaluacion del
desempefio
Registra resultados archiva : )
documentos y notifica al Registro | °EXxpediente <Registro de
i Nacional de Personal de seguimiento y control del

Seguridad Publica
FIN

elemento policial
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Clave DPM-PR-08
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina

1de?2

Direcciéon: Comandancia d

e la policia municipal.

Area Responsable:

Diagram de flujo

INICIO

h 4

Verifica que los elementos

T]

policiales cuenten con su CUIP

A

Expediente,

D

Formato de
evaluacion del
desempefio

v
Revisa que los formatos estén
prellenados
y

Integra documentos a utiizar
para la evaluacion del

desempeiio

=

Documentos para la
evaluacion del
desempefio

v

Destina espacios para la
evaluacion del desempeiio

-

=

y

Calendario de
actividades

Sesiona para el inicio de la
Evaluacion del Desempeiio
designando calendarios y

actividades e instrumentos para la
evaluacion
5 de desempeiio C

instrumentos para
Evaluacion del
Desempeiio

Acta de sesidénde
Comision del Senvicio
Profesional de Carrera

Sl

@

para inicio de
Evaluacién de
Desemperio

Aplica evaluacion del
desempefio y registra
informacién en los instrumentos

de evaluacién del desemperio
TI impreso rA_

4

Entrega a area de CSPC los
nstrumentos de evaluacion del
desemperio en digital e impreso

instrumentos
impreso de
Evaluacion del
Desempeno impreso

Instrumentas
mpreso de
Evaluacion del
Desempeiio impreso

Oficio de entrega de
evaluaciones del

7] [A]

.

Recibe y complementa
infarmacion en los mstrumentos
de evaluacion del desemperio

=

]
I

Caplura Ia informacion en los
instrumentos digtales de
evaluacion del desempeno

desempefio

nstrumentos para
Evaluacion del
Desempeno
IMpresos

Captura en su caso los
indic adores de mérito

3

S

Instrument

mstrumentos para
Evaluacion del
Desemperio
impresos

v

ED

A
B
C.
D

CLAVE DE LETRAS
Direccion de la Policfa Municipal (DPM).

Area de Recursos Humanos Municipal (ARHM)
Comision del Servicio Profesional de carrera (CSPC)

Comisién de Honor y Justicia (CHJ)
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VERACRUZ

8.-Procedimiento: de la evaluacién del desempefio

Clave DPM-PR-08
Fecha 12-2020
Versién 1

Pagina 2de?2

Direccién: Comandancia de la policia municipal.

Area Responsable:

Diagram de flujo

Integra registro magnético de
resultados obtenidos de la
Evaluacion del Desemperio del

elemento policial

11 C

v

En su caso si aplica, identifica
areas de oportunidad de los
elementos evaluados, asi como
de reconocimientos

17

=

Sl

y

Sesiona para el cierre de
evaluaciones del desempeiio

Acta de sesion del
comite del Servicio
Profesional de
Carrera

Archiva documentos de
evaluacion del desempeiic

=] [<]

v

v

Notifica a los elementos el
resultado de la evaluacion del
desempeifio cuando sea
aprobatono y notifica a la CHJ el

Oficio de notificacion

Registra resultados, archiva
documentos y notifica al
Registro Nacional de Personal

Identificacion de areas
de oportunidad de
elementos o

reconocimientos

Archivo de
evaluacion del
desempeiio

Expediente,

D

de Seguridad Pablica

de resultados

19

13 resultado I C

A

¢ Existen elementos con
inconsistencias en en su
Eval. de Des ?

Si

Expediente,

D

Envia a la Comisidn de Honor y
Justicia expedientes de
elementos policiales con
inconsistencias en su evaluacion
del desempeiio
15 C

Oficio de envio de
elementos con
inconsistencia

Dictamina acerca de las
nconsistencias de elementos en
su evaluacion del desempeiio

£ R

Resolucidén

Registro de
uimiento y
control del elemento
policial
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9. - Procedimiento: de la evaluacion de competencias basicas de la funcion
9.1.-Propésito

Evaluar de forma sistematica y periddica a los Policias de Carrera para contribuir a
verificar que desarrollen y/o perfeccionen sus habilidades, técnicas y destrezas para el
desempefio de la funcién, de acuerdo con los principios constitucionales en materia de
seguridad publica y el respeto a los derechos humanos.

9.2.-Alcances

*  Direccién de la Policia Municipal.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.
e Comision de Honor y Justicia.

9.3.-Referencias

* Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

»  Criterios del Programa Rector de Profesionalizacion.

*  Manual para la capacitacion y evaluacién de competencias basicas de la funcién para los
integrantes de las instituciones de seguridad publica.

*  Programa rector de profesionalizacion.

9.4.- Frecuencia.

e Anual
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9. - Procedimiento: de la evaluacion de
competencias basicas de la funcién

Direcciéon: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-09
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 1de3

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

o Documento de trabajo
Paso | Responsable Actividad !
(clave)
Obtener la  validacion  del . e
rograma de capacitacién de | . o e R e
1 DPM prog . i programa de competencias
Competencias Basicas de la g iy
. basicas de la funcion.
Identifica universo de policias a y
2 DPM evaluar ara competencias plBtaual ael s Eleieies
basicas P P policiales a evaluar.
Remite informacién de elementos | Oficio de envio de listado y
policiales a evaluar al Instituto o | documentos de elementos
3 DPM academia responsable de aplicar | policiales a evaluar.
Ia’ Evaluacmn de Competencias | . | istado y documentos de
Basicas. elementos  policiales a
evaluar.
Establece calendario para la | ¢ Calendario para aplicacién
4 IOAE evaluacion de competencias | de evaluaciones y requisitos.
basicas.
 Oficio de envio de calendario
para la aplicacion de
. ] evaluaciones de competencias
Enyla a la DPM calend_arlo para | pasicas.
5 IOAE aplicacion de Evaluaciones de
Competencias Basicas.
» Calendario para aplicacién
de Evaluaciones de
Competencias Basicas.
Notifica al personal fecha y lugar| ¢ Calendario para aplicacion
6 DPM en que deberan presentarse para| de Evaluaciones de
sus evaluaciones. Competencias Basicas

Pagina 69 de 137




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

9. - Procedimiento: de la evaluacion de Clave DPM-PR-09
competencias basicas de la funcién Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 2de3
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Documento
Se presenta para su Evaluacion
7 PAECB de Competencias Béasicas.
Verifica que el Policia a evaluar se
8 IOAE presente con los. requisitos
requeridos.
¢ El elemento reune los
9 I0OAE requisitos para evaluacién?
NO, pasar al Paso 3.
S|, pasar al paso 10.
10 IOAE Aplica . Eve}Iu.acic')n de * Resultados de Evaluaciones
Competencias Basicas. de Competencias Bésicas.
» Anexos con informacién de
la evaluacion.
* Oficio de entrega de
resultados y anexos.
* Resultados de
11 IOAE

Envia a DPM los resultados de
las evaluaciones.

Evaluaciones de
« Competencias Basicas.

* Anexos con informaciéon de
la evaluacién.
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N
ine
9. - Procedimiento: de la evaluacion de Clave DPM-PR-09
competencias basicas de la funcion Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 3de3
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Documento
) ) - * Registro de seguimiento y
12 DPM Registra y Archiva datos del policia | yntrol del policia.
evaluado
» Expediente.
Envia a la Comision del Servicio | « Oficio de envio de
Profesional de Carrera los | resultados de Evaluaciones
13 DPM resultados de Evaluacion de | de Competencias Basicas.
Competencias Basicas. * Resultados de Evaluaciones
de Competencias Basicas.
- * Oficio de envio de
r;otllflca : s d rescL; Itadost .de resultados de Evaluaciones
yEluRsIones Soe ompolenkas. de Competencias Basicas.
14 DPM Basicas al Registro Nacional de

Personal de Seguridad Publica.
FIN

° Resultados de Evaluaciones
de Competencias Basicas.

Tiempo total 20 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

9. - Procedimiento: de la evaluacion de Clave DPM-PR-09
competencias basicas de la funcién Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 1de2

Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Diagram de flujo

Obtener la validacion del = /
programa de capacitacionde | \ INICIO
Competencias Basicas dela
Funcion Oficio de Validacion del
programa de
1 A Competencias Basicas Se presenta para su evaluacion
de la Funcion de competencias basicas

A 4 Expediente, I o
Identifica universo de elementos D

policiales a evaluar para
Competencias Basicas

Listado de Yy
2 elementos
policiales a evaluar Verifica que el policia a evaluar

se presente con los requisitos
requeridos

A 4
Remite Informacion de Listado y 8 I I B
elementos policiales a evaluar al documentos de
Instituto o academia elementos policiales
responsable de aplicar la a evaluar

Evaluacion de

Oficio de envio de
3 Cogw_p:exenclas listado y documentos
asicas de elementos a evaluar

¢Reune requisitos para
evaluacion de
Qmpetencias basicas

—()

Establece calendario para la
Evaluacién de Competencias
Basicas

Calendario para
aplhcacion de =
; . Anexos con

4 l evaluaciones y Aplica Evaluacion de ,nm”ﬁac:@n de la

requisitos Competencias Basicas evaluacion

J Resultado de

l Evaluaciones de
y Calendanp para 10 B Compelenclas

Envia a la DPM calendario para e\g{g‘;ﬁfé%ggzp Basicas

aplicacién de Evaluaciones de competencias basicas

Competencias Basicas
Anexos con
informacion de ta

Oficio de envio de v
5 | calendario para aplicacion
l de Evaluaciones de Envia a DPM los resultados de evaluacion
Competencias Basicas las evaluaciones de
competencias basicas Resuttado de
Evaluaciones de
Competencias
11 I B Basicas

Oficio de entrega de
resultados y anexos

Notfica al personal fecha y lugar en
que deberan presentarse para sus
evaluaciones de competencias

Calendario para

aplicacion de
A Evaluaciones
(Competencias Basicas

Sl

@ CLAVE DE LETRAS
A.  Direcciénde la Policia Municipal (DPM).

B. Instituto o Academia Evaluadora (IOAE)
C. Policia a Evaluar en- Competencias Bésicas (PAECB).
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9. - Procedimiento: de la evaluacion de Clave DPM-PR-09
competencias basicas de la funcién Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de 2
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
' Diagram de flujo

Registra y archiva los resultados
de las evaluaciones

Registro de
seguimiento y
control del elemento
policial

12 A

v Resultados de
Envia a la Comision del Servicio Ee'aluaCItone$ de
Profesional de Carrera los 0’393. encias
: asicas
resultados de las Evaluaciones
de Competencias Basicas Oficio de envio de

resultados de
13 A Evaluaciones de

A Resultado de

Notifica los resultados de Evaluaciones de
Evaluaciones de Competencias Corgg:itcegscms
basicas al Registro Nacional de

. - - et
Personal de Seguridad Publica Oficio de envio de

resultados de
14 A Evaluaciones de

FIN
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10 —Procedimiento: de la evaluacién de control de confianza para la permanencia.

10.1.-Propésito

Verificar el cumplimiento del proceso de evaluacion de control de confianza y actualizar
resultados, como requisito establecido en la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica para continuar (permanencia) en el servicio activo en una Institucién
de seguridad pubilica.

10.2. Alcances

*  Direccién de la Policia Municipal.
*  Comisién del Servicio Profesional de Carrera.
¢ Comisién de Honor y Justicia.

10.3.-Politicas y Normas de operacén

e Catalogo de puestos.

* Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

«  Criterios y Politicas del Centro Nacional de Evaluacién y Control de Confianza.
¢ Programa rector de profesionalizacion.

10.4.-frecuencia:
°  Anual
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10 -Procedimiento de la evaluacion de control de Clave DPM-PR-10
confianza para la permanencia. Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 1de3
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Actividad Documento
Identifica universo de policias a | ¢« Expediente.
1 DPM evaluar en control de confianza | - Lista de elementos
para permanencia. policiales a evaluar en CC

para permanencia.

2 DPM Recopila  documentacién  de | * Expediente.
policias a evaluar en control de
confianza para permanencia.

|+ Oficio de solicitud de
Solicita al - Centro Estatal de | evaluaciéon de control de

3 DPM Evaluacion de Control de | confianza a policias para
Confianza la  aplicacion de | permanencia.
evaluaciones para permanencia. * Listado de policias para

evaluacién de control de
confianza para
permanencia.

¢« Oficio de envio de

calendario para la
Envia a la DPM calendario para aplncaCIgn de
aplicacion de evaluaciones de evaluacnongs de control
4 CEECC control de confianza para de conflanza para
permanencia. permanengla.
+ Calendario para
aplicacion de
Evaluaciones de control
de confianza para
permanencia.
Notifica al personal fecha y lugar ) Cglen_c!ano pard
5 DPM para sus evaluaciones de control de aphcacpn de
confianza para permanencia. evaluac!ones e
evaluaciones de control
de confianza para
permanencia.

6 CEECC [Se presenta elemento policial para
su evaluacién
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10 -Procedimiento de la evaluacién de control de Clave DPM-PR-10
confianza para la permanencia. Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de 3
Direcciéon: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Documento
Verifica que el policia a evaluar se
7 CEECC presente con los requisitos
requeridos.
¢ El policia retine requisitos para
valuacion de permanencia?
NO, pasar al Paso 10.
2 GESEC Sl, pasar al paso 9.
» Resultados de
Aplica evaluacién de control de | evaluaciones de control
9 CEECC confianza para permanencia. de confianza para
permanencia.
* Oficio de entrega de
Envia a la DPM los resultados de resmljltad.os de CC de
las evaluaciones de control de| SVa&uaciones ae para
10 CEECC  [confianza para permanencia. permanencia.
» Resultados de
evaluaciones de control
de confianza
permanencia.
» Oficio de entrega de
resultados de
Registra y Archiva resultados del| evaluaciones de CC para
11 DPM policia evaluado en control de| permanencia.
confianza para permanencia. - Resultados de
evaluacion de control de
confianza para
permanencia
* Registro de seguimiento
y control del policia.
- Expediente.
12 DPM Verifica resultados de evaluacion

de control de confianza

permanencia.

para

Pagina 76 de 137




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

10 -Procedimiento de la evaluacion de control de
confianza para la permanencia.

Direccion: Comandancia de |a policia municipal.

Clave DPM-PR-10
Fecha 12-2020
Versioén 1

Pagina 3de3

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento
¢Existe policias NO
aprobados en su evaluacion
de control de confianza para
permanencia?
13 DPM Respuesta:
S|, pasar al paso 12.
NO, pasar al paso14.
Envia a la Comisién del Servicio | - Ultia cocy Bavia | ias
Profesional de Carrera y de IgsliiEdasiNG aprobados.ﬁ
14 DPM Honor y Justicia resultados de ) deRierlxl’:f:j%lZ ggnfciaav:zlgamon
elementos policiales con ; para
evaluacién de control  de| PeManencia.
confianza para permanencia NO
aprobados.
Dictamina acerca elementos
15 CHJ policiales con evaluacién de |« Resoluciéon emitida
control de confianza para
permanencia NO aprobados.
Notifica a la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera y | <Oficio de envio de
16 CHJ a la Direccion de la Policia| resolucién emitida de la CHJ
Municipal, la resolucién de los
elementos no aprobados.
Registra y Archiva evaluaciones | « Registro de seguimiento y
A. DPM de control de confianzas vy | control del policia.
e notifica al RNPSP « Expediente

FIN

Tiempo total 15 dias
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10 -Procedimiento de la evaluacién de control de Clave DPM-PR-10
confianza para la permanencia. Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagram de flujo

IN ICIO Se presenta el elemento policial
para su evaluacidn de control de
confianza para permanencia

A 4 Expediente, 6 ' e
Identifica universo de policias a D

evaluar en control de confianza
para permanencia

Lista de elementos
Verifica que el policia a evaluar
se presente con los requisitos

policiales a evaluar
1 en CCpara
permanencia
requendos
v Expediente, 74 I B
Recopila documentacién de

policias a evaluar en control de D
confianza para permanencia

[ 2] [A]

A 4

Saolicita al pentro Estatal de 1913 36 Slemertos
Evaluacién de Contrgl de policiales a evaluar
Confianza la aplicacion de en CC para

evaluaciones para permanencia
permanencia

(S [A]

¢El policia retne requisitos
para evaluacion de
2

Oficio de solicitud de
evaluacion de CC a
policias para
permanencia

Aplica evaluacion de control de
confianza para permanencia

Resultado de

v f evaluaciones de
Calendanp para 9 B control de confianza
Envia a la DPM calendario para evaalgliacc?grl\oer;dpeara 5 para permanencia
aplicacion de evaluaciones de permanencia
control de confianza para

permanencia Oficio de solicitud de ?
4 B evalualcng'm de CCa v Resultado de
I policias para : evaluaciones de
permanencia Envia a la DPM los resultados control de confianza

de las evaluaciones de control para permanencia
de confianza para permanencia
Oficio de entrega de

resultados de las
- 10 B |evaluaciones de CC
Notifica al personal fecha y lugar para permanencia

Ipara sus evaluaciones de control de
confianza para permanencia

Calendario para

aplicacion de
5 A evaluaciones para
permanencia

@ CLAVE DE LETRAS
A. Direcciénde la Policia Municipal (DPM).
B. Centro Estatal de Evaluacién de Control de Confianza (CEECC)
C. Policia a evaluar en control de confianza para permanencia
(PAEECCP).
D. Comisién de Honor y Justicia (CHJ)
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10 -Procedimiento de la evaluacion de control de Clave DPM-PR-10
confianza para la permanencia. Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 2de?2
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Diagram de flujo

Expediente,
D

Registro de
seguimiento y
control del elemento

Reg:str§y Archiva resultados olicial Notifica a la CSPC. CHJ y a la )
del policia evaluado en control Resultado de DGSPM Ia resolucion emitida Resolucion emitida
de confianza para permanencia evaluaciones de . : SORoN

g s de los elementos Mo aprobados

control de confianza -
para permanencia en control de confianza para Oficio de envio de

i olucion emitida
11 ] I Oficio de entrega de permanencia res
A resultados de las 16 D de la CHJ
evaluaciones de CC
para permanencia

v
Verifica resultados de Registra y archiva evaluaciones Expedient,
evaluacion de control de de control de confianzas y D
confianza para permanencia notifica al RNPSP
Resultado de
evaluaciones de Registro de
12 A |control de confianza 17 A seguimiento y
para permanencia " control del elemento
policial

FIN

¢ Existen policias NO
aprobados para
permanencia?

Resultado NO
aprobados de
Envia a la CSPCy ala CHJ evaluaciones de control
resultados de elementos de %?‘nm’?r?ezr?c?:ra
policiales con evaluacion de P
control de confianza para
permanencia
14 MO aprobados

Oficio de envio de
A resultados No
aprobados de las
evaluaciones de CC
para permanencia

Dictamina acerca de elementos
policiales con evaluacion de
control de confianza para

ermanencia NO aprobados
15 l D |Resolucion emitida
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento: del Ascenso y/o Promocién

11.1.-Objetivos

Verificar el cumplimiento del proceso de evaluacién de control de confianza y actualizar
resultados, como requisito establecido en la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica para continuar (permanencia) en el servicio activo en una Institucién
de seguridad publica.

11.2.-Alcances

«  Direccién de la Policia Municipal.
»  Comisién del Servicio Profesional de Carrera.
*  Comisién de Honor y Justicia.

11.3. - Politicas y Normas de operacién.

e Catalogo de puestos.
*  Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

*  Criterios y Politicas del Centro Nacional de Evaluacién y Control de Confianza.
*  Programa rector de profesionalizacion.

11.4.-Frecuencia

Eventual.
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11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocién Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de7
Direccion: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Actividad

Documento

Paso | Responsable
1 DPM
2 DPM
3 DPM
4 DPM
5 CSPC
6 CSPC

Tramita la Difusién Interna para
ascensos y promociones

Elabora temario de contenidos
para los grados de las plazas
que se convocan

Recibe solicitud y
documentacién de elementos
policiales para participar para
ascenso y/o promocién en
plazas convocadas segun
disposiciones  aplicables, vy
entrega guia de estudio.

Envia a la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera el Listado
de elementos policiales
participantes y documentos
requeridos.

Efectia preseleccién de policias
con base en los requisitos
establecidos.

Envia a la DPM listado de
policias participantes
preseleccionados.

» Convocatoria interna

* Temario de contenido

* Listado de elementos
policiales participantes.

* Documentos requeridos del
participante.

e Listado de elementos
policiales participantes.

* Documentos requeridos.

* Oficio de envio de
documentos para ascenso
y/o promocion.

e Listado de policias
participantes
preseleccionados.

» Oficio de envio de listado de
policias preseleccionados y
documentacién del mismo.

* Listado de policias
participantes
preseleccionados.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocion

Direcciéon: Comandancia de la Policia Municipal.

Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 2de7

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Respornsable Actividad Documento
\Verifica listado de policias
7 DPM participantes preseleccionados
¢ Existen : policias
8 DPM preseleccionados?
No, pasar al paso 9
S|, pasar el paso 11.
9 DPM Cita al 'policia inscrito  NO
preseleccionado.
* Registro de seguimiento y
10 DPM Notifica al elemento policial que control del policia.
no fue preseleccionado, registra | « Expediente.
Vv archiva.
» Oficio de envio de lista para
evaluaciones de
Envia al Instituto o Academia conocimientos y
Lista de policias participantes habilidades.
11 DPM preseleccionados para | - Listado de policias
evaluaciones de conocimientos y participantes
habilidades. preseleccionados para
evaluaciones.
Calendariza la aplicacién de| ° Calendario para evaluaciones
evaluaciones de conocimientos y de conocimientos y
12 IOAE habilidades a los elementos habilidades.
policiales preseleccionados.
» Oficio de envio de calendario
para evaluaciones de
Envia a la Direcciéon de la conocimientos y
Policia Municipal el calendario habilidades.
13 IOAE para evaluaciones de | - Calendario para evaluaciones
conocimientos y habilidades a de conocimientos y
policias preseleccionados. habilidades.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocién

Direccion: Comandancia de la Policia Municipal.

Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Versién 1

Pagina 3de7

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento
14 A DPM Cita al elemento policial
’ preseleccionado.
Notifica al elemento | < Calendario para
15 DPM preseleccionado fecha para su evaluaciones de
aplicacién de evaluaciones de conocimientos y
conocimientos y habilidades. habilidades.
16 PPPA Se presenta para evaluacién de
conocimientos y habilidades.
Evalia en conocimientos
17 IOAE Habilidbdas . policia)s/ « Resultados de la evaluacién.
preseleccionados.
« Oficio de envio de
Envia a la DPM Resultados de| ~ fesufados de
18 IOAE evaluaciones de conocimientos y ﬁggﬁ%mézg - y
habilidades a policias | %% da . e
preseleccionados. ERmconOs Hpualigiion
de conocimientos y
habilidades.
Verifica resultado de policias
participantes  preseleccionados | - Resultados de la evaluacién
19 DPM evaluados en conocimientos vy de conocimientos
habilidades. yhabilidades.
20 DPM ¢ Policia NO aprobado?
Responde:
NO, pasar al paso 25.
S|, ir al paso 21.
21 DEM Cita al policia participante

No Aprobado.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocién Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 4de7
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Documento
Notifica al policia participante su No o Oficio de notificacion de no
Aprobacion de conocimientos y aprobacion.
a9 DPM habilidades.
Notifica a la Comision del Servicio
23 DPM Profesional de Carrera notificacién o Oficio de notificacién de no
de elemento no aprobado. aprobacion.
Registra, archiva documentos y Registro de seguimiento y
24 DPM notifica al RNPSP. control del policia.
Expediente.
¢Existen policias participantes
Aprobados?
25 DPM NO, Pasar al paso 26.
Si, Pasar el paso 27.
Oficio de notificacion de
Notifica a la CSPC la no aprobacion ningin elemento policial
26 DPM de elementos policiales evaluados aprobado para la plaza o
para la plaza o] plazas plazas correspondientes.
correspondientes Expediente.
FIN.
Oficio de solicitud de
Solicita al CEECC la aplicacién de evaluacion de CC para
evaluacion de control de confianza ascenso y/o promocion.
a elementos policiales para
27 DPM ascenso y/o promocion. Relacion de elementos
policiales para evaluacion
de control de confianza
para promocion.
Envia a la DPM calendario para Calendario para aplicacion
aplicacion de Evaluaciones de de evaluaciones de
28 CEECC Control de Confianza a elementos control de confianza de

policiales
promocion.

para ascenso y/o

control de confianza para
ascenso y/o promocién.
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11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocion Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 5de7
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento
Cita al elemento policial a
29 DPM evaluar en control de confianza
para ascenso y/o promocion.
Notifica al elemento policial fecha
30 DPM y lugar para sus evaluaciones de
control de confianza para
ascenso y/o promocion.
Se presenta para su evaluacién
31 PPPA de control de confianza para
ascenso y/o promocioén.
Aplica evaluacién de control de | < Resultados de evaluaciones
confianza a elementos de control de confianza
32 CEECC  |participantes seleccionados para ascenso ylo
para ascenso y/o promocion. promocion.
« Oficio de envio de
Envia a DPM resultados de ;?zl:)l:i?:jciépnara _Ncenak
EE evaluaciones de control de ) ) :
38 CEECE confianza para acenso Yy/o Rczsultadots cliedevalua?ones
promocion. e control de confianza
para ascenso y/o
promocién.
Envia al CSPC evaluaciones de 7 )
conocimientos y habilidades, asi | ° Oﬂcuol dde envio  de
34 DPM como de control de confianza fesutados: para ascenso

para ascenso y/o promocioén de
elementos policiales que han
llegado a esta fase.

y/o promocion.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocién

Direccién: Comandancia de la Policia Municipal.

Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 6de7

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad Documento
Analiza resultados de
35 CSPC evaluaciones de elementos
policiales para promocion.
Identifica elementos policiales
36 CSPC para promocién No aprobados en
control de confianza.
¢Existen elementos policiales
No aprobados en evaluaciones
de control de confianza para
37 CSPC ascenso y/o promocion?
Respuesta:
Si, pasar al paso 38
NO, pasar al paso 40.
 Oficio de envio de
resultados de elementos
Envia a la CHJ resultados de aprobados en CC para
elementos que NO aprobaron ascenso y/o promocion.
38 CSPC  lcontrol de confianza para| - Expedientes de elementos
ascenso y/o promocion. policiales que no
aprobaron su control de
confianza para ascenso
y/o promocién.
Dictamina resolucién acerca de
39 CHJ policias  participantes  para

promocién NO aprobados en
control de confianza.
Pasar al paso 26

* Resolucion emitida.

Pagina 86 de 137




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocién Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 7de7
Direcciéon: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Documento
(Existen  participantes  para
ascenso y/o promocién
aprobados en control de
40 confianza?
CSPC Si, pasar al paso 42.
NO, Pasar al paso 26.
Analiza informacién y emite
dictamen a elemento(s) que| ¢ Dictamen de elementos que
tendran ascenso y/o promocion. tendran ascenso y/o
41 CSPC promocién
Envia al ARHM documentacion
de elemento(s) policial (es) que
tendra promocién para la| - Oficio de envio documental
generacion de su Constancia de de elementos de ascenso
42 CSPC Grado. y/o promocion.
Genera constancia de Grado del
ici | I .
gglrlrcelspondieenr’:e g RIS e Constancia de Grado de
43 ARHM 3 ascenso y/o promocion
Entrega constancia de Grado a
peictas. e Constancia de Grado de
ARHM -
44 ascenso y/o promocioén
* Registro de seguimiento vy
. ! control Del policia.
45 DPM Registra, archiva documentos de - Expediente.

promocion y notifica al RNPSP.
FIN.

Tiempo total 60 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocion

Direccion: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Versién 1

Pagina 1deb
Area Responsable:

Diagrama de flujo

INICIO

A 4 Expediente,
Tramita la Difusion Interna D

Kl [A]

Convocatoria
Interna

v

Elabora temario de contenidos
para los grados de las plazas
que se convocan

Temario de
contenido

Documentos
requendos del
participante

Recibe solicitud y
documentacién de elementos
policiales para participar para
ascenso y/o promocion

Listado de

3 A elementos policiales
participantes

A4 Documentos
requendos del
Envia ala CSPC el Listado de p%mclupanle

elementos policiales
participantes y documentos
requeridos

EX [A]

A

Efectla preseleccion de policias
con base en los requisitos

establecidos

Listado de
elementos policiales
participantes

Oficio de envio de
documentos para

ascenso y/o
promocion

Listado de policias

participantes
B | preseleccionados

Envia a la DPM listado de

Documentos de
elementos policiales
preseleccionados

policias participantes
preseleccionados

A

Venfica listado de policias
participantes preseleccionados

Cita al policia inscrito NO

preseleccionado

[ ¢ ] [A]

Notifica al elemento policial que
no fue preseleccionado

] [A]

preseleccionados

Listado de
elementos policiales
preseleccionados

Oficio de envio

de listado de
policias

©,

e@MMoOO®>»

CLAVE DE LETRAS
Direccién de la Policfa Municipal (DPM).
Comisién del Servicio Profesional de Carrera (CSPC).
Instituto o Academia Evaluadora (IOAE).
Policia Participante para Promoci6én o Ascenso (PPPA).
Centro Estatal de Evaluacion de Control de Confianza (CEECC)
Comisién de Honor y Justicia (CHJ):
Area de Recursos Humanos Municipal (ARHM)).
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocioén

Direccién: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 2de5
Area Responsable:

Diagrama de flujo

Envia al Instituto o Academia
listado de policias participantes
preseleccionados para
evaluaciones de conocimientos
y habiidades

11 A

Oficio de envio

e lista para evaluaciones

de conocimientos y
habilidades

A

Calendariza la aplicacion de
evaluaciones de conocimientos
y habilidades a los elementos
_policiales preseleccionados

12 C

Calendario para
evaluaciones de
conocimientos y
habilidades

A 4

Envia ala DPM el calendario
para evaluaciones de
conocimientos y habilidades de

elementos policiales
preseleccionados

13 C

Calendario para
evaluaciones de
conocimientos y
habilidades
—
Oficio de envid de
calendario para
evaluaciones de

conocimiento y
habilidades

Cita al elemento policial
preseleccionado

14 A

A

Notifica al elemento
preseleccionado fecha para su
aplicacion de evaluaciones de

conocimientos y habilidades

Calendario para

evaluaciones de
conocimientos y
15 A habilidades
J

Se presenta para evaluacion de
conocimientos y habilidades

16 D

Evalia en conocimientos y
habilidades a elementos policias
preseleccionados

17 C

A4

Resultados de la
evaluacion de
conocimientos y

habilidades

Envia a la DPM Resultados de
evaluaciones de conocimientos
y habilidades a policias

preseleccionados

18 C

Verifica resultado de policias
participantes preseleccionados
evaluados en conocimientos y

habilidades

19 A

Resultados de la
evaluacion de
conocimientos y

habilidades

Oficio de envié de
resultados de
conocimientos y

habilidades

Resultados de la
evaluacion de
conocimientos y

habilidades
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocion Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 3deb5
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

Cita al elemento policial NO
aprobado )
¢ Existen elementos
policiales participantes
aprobados? 21 A
Oficio de notficacion
A 4 de no aprobacion

del elemento

Notifica al policia participante su
NO aprobacion de
conocimientos y habiidades

Notifica a la CSPC fa no aprobacién
del elementos policiales evaluados

para la plaza o plazas Oficio de notificacion
correspondientes de no aprobacién 22 A
para la plazas
26 A correspondientes

A 4 Notifica a la Comision de
Servicio Profesional de Carrera

FlN el elemento policial NO

aprobado Oficio de notificacion

A de no aprobacion

Relacion de 23 del elemento

elementos policiales

— para evaluacion de
Solicita al CEECC la aplicacion control de confianza
de evaluacién de control de para ascenso y/o
confianza a elementos policiales promocion
para promocion Oficio de solicitud de Registra, archiva documentos y
evaluacion de CC notifica al RNPSP
27 A para ascenso y/o
promocion
Regstro de
24 A seguimiento y
L control del policia
5 Calendano para
Envya a ‘l_a DPM calend_ano para evaluacion de control
aplicacion de Evayuacxones de de confianza para
Control de Confianza para ascenso y/o promocion
Ascenso y/o promocion a :
elementos Oficio de envio de
28 policiales E calendario de ECC
para elemento de
ascenso y/o promocion
v
Cita al elemento pohcia! a Notifica al elemento policial Se presenta para su evaluacion
evaluar en control de connal)za fecha y lugar para sus de control de confianza para
para ascenso y/o promocion > evaluaciones de control de X ascenso y/o
confianza para promocion
ascenso y/o
28 A 30 promocion A 31 D
v

@
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocion

Direccion: Comandancia de la policia municipal.

Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Version 1

Pagina 4deb5

Area Responsable:

Diagrama de flujo

Aplica evaluacién de control de
confianza a elementos
participantes seleccionados para
ascenso y/o promocion

32 E

A

Resultados de
evaluaciones de control
de confianza para
ascenso y/o promocion

Envia a la DPM Resultados de
evaluaciones de control de
confianza para ascenso y/o

promocion

33 E

v

Resultados de
evaluaciones de
control de confianza

para ascenso y/o
romocion
Oficio de entrega de

resultados de ECC
para ascensoy/ o
promocion

Envia a la CSPC evaluaciones
de conocimientos y habilidades
asi como los de Control de
confianza para ascenso y/o
promocion

34 A

Resultados de
evaluaciones para
ascenso y/o
promocion

Oficio de resultados
de evaluaciones
para ascenso y/o

v

promocién

Analiza resultado de
evaluaciones para promocion de
elementos policiales

35 B

Identifica elementos policiales
para promocion No aprobados
en control de confianza

36 B

¢ Existen
Policias NO aprobado en contro
de confianza para ascenso y/o
promocion?

Sl

E]

NO

Envia a la CHJ resultados de
elementos que NO aprobaron
control de confianza para
ascenso y/o promocion

Resultados de elementos
policiales que no
aprobaron control de
confianza para promocion

38 B

Dictamina resolucion acerca de
policias participantes para
promocion NO aprobados en
control de confianza.

39 F

Oficio de envio de
resultados de elementos no
aprobados en ECC para
ascenso y/o promocidn
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

11.-Procedimiento del Ascenso y/o Promocion Clave DPM-PR-11
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 5de 5
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

¢ Existen policias aprobados
en control de confianza para
83C NSO Y/0 promociop

NO
Si

Analiza informacion y emite

dictamen a elemento(s) que
tendran ascenso y/o promocién

Dictamen de
elementos que
tendran ascenso y/o

41 B premocion

A 4
s : Documento r
Envia al ARHM documentacion ggcenso?&’%a a
de elemento(s) policial(es) que promocion

tendra promocién para la
generacién de su Constancia de Oficto de envio

Grado documental de
42 B |etemento de ascenso
y/o promocion

A4
Genera Constancia de Grado
del policia ascendido y

promocionado en la plaza
Constancia de

correspondiente Grado del elemento

ascendido y/o
43 I G promocionado

y

Entrega constancia de grado a
policias promocionados

- Constancia de
rado del elemento
44 G ascendido y/o
promocionado

A 4

Registra, archiva documentos
de promocion y notifica al
RNPSP,

Registro de
seguimiento y
control del policia

5

5

ha)
FIN )
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

12.- Procedimiento: de la entrega de estimulos y reconocimientos

12.1.-Proposito

Fomentar el buen desempefio de los integrantes de las instituciones de seguridad
publica, asi como el reconocimiento a su desempefio, dedicacién y preservacion de los
principios constitucionales de legalidad, eficiencia, profesionalismo, honradez, objetividad
y respeto a los derechos humanos.

12.2.-Alcances

¢ Direccion de la Policia Municipal.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.

¢ Comision de Honor y Justicia.

12.3.-Politicas y Normas de operacién:

¢ Catélogo de puestos.
* Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.
«  Criterios y Politicas del Centro Nacional de Evaluacién y Control de Confianza.
*  Programa rector de profesionalizacion.
12.4.-Frecuencia

e Anual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

12.- Procedimiento: de la entrega de estimulos y Clave DPM-PR-12
reconocimientos Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 1de3
Direccion: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcién de Actividades
Paso | Responsablie Actividad Paso
Identifica a policias candidatos ’ E.X peisnie .
a recibir estimulos y/o “Lista e posiplcs
1 DPM . candidatos a estimulos y/o
reconocimientos. -
reconocimientos.
Segun estimulos y/o
reconocimientos establecidos
» Expediente.
Envia a la CSPC lista y| °Listade posibles candidatos a
documentos de candidato a| ©Stimulos.
2 DPM estimulos y reconocimientos | * Oficio de envio de lista de
derivado de su desempefio, | posibles candidatos a
logros y méritos. estimulos y/o
reconocimientos.
Revisa acciones sobresalientes
0 relevantes consideradas para
3 CSPC el otorgamiento de estimulos y/o
reconocimientos.
Selecciona policias acreedores = LSt e elemento§ policiales
4 CcSPC e estimulos ylo acreedo_re§ a estimulos y/o
-y reconocimientos.
reconocimientos.
¢ Existen policias acreedores
de estimulos ylo
5 CSPC reconocimientos?

NO, pasar al paso 6.
S|, pasar al paso 8.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

"3 ,f-'"’
12.- Procedimiento: de la entrega de estimulos y Clave DPM-PR-12
reconocimientos Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de3
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
Envia a la DPM oficio de NO | - Oficio de No existencia de
6 CSPC existencia de policias acreedores | policias para estimulos y/o
a estimulos y/o reconocimientos | reconocimientos.
Registra y Archiva . . —
7 DPM Hacirantse. Registro de seguimiento y
control.
FIN. .
» Expediente.
i . d » Constancia de acreditacién de
8 CSPC Expide constancia que acredita el| o4imyos y/o reconocimiento.
otorgamiento del estimulo y/o
reconocimiento
« Oficio de  solicitud de
it . . publicaciéon en medio.
Solicita al area de transparencia, Oficial d | d
9 CSPC la publicacién en medio oficial de :1e gl ae st?rr:l(jlzz i
publicacién del Municipio de los - A y
- : reconocimientos.
policias acreedores de estimulos ) '
v/o reconocimientos . CQnstanma de acredllta'mon de
estimulos y/o reconocimiento.
¢El policia con estimulo y/o
reconocimiento fallecié?
10 CSPC

Sl, pasar al paso 11.
NO, Pasar al paso 12.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

12.- Procedimiento: de la entrega de estimulos y

reconocimientos

Direccion: Comandancia de la Policia Municipal.

Clave DPM-PR-12
Fecha 12-2020
Versién 1

Pagina 3de3

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documento

Cita a deudos para entrega de

11 cSPC estimulos y/o reconocimientos
Pasar al paso 13
Cita al policia para entrega de

12 CSPC estimulos y/o reconocimientos
Pasar al paso 13
Genera estimulo /o , e

13 ARHM rsconaciisnte ¢ « Estimulo y/o reconocimiento
Entrega estimulo y/o |  Constancia de acreditacién de

14 CSPC reconocimiento y constancia de | estimulos y/o reconocimiento.
acreditacion * Estimulo y/o reconocimiento.
Registra, archiva documentos de

15 A DPM estimulos y/o reconocimientos y

notifica al RNPSP.
FIN

» Expedientes

Tiempo total 30 dias

Pagina 96 de 137




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

12.- Procedimiento: de la entrega de estimulos y
reconocimientos

Clave

DPM-PR-12

Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de2

Direcciéon: Comandancia de la policia municipal.

Area Responsable:

Diagrama de flujo

INICIO

v Expediente

identifica a policias candidatos a D
recibir estimulos y/o
reconocimientos

Lista de posibles
candidatos a
estimulos y/o

reconocimientos

v
Envia a la CSPC hstay
documentos de candidatos a
estimulos y reconocimientos
derivado de su desemperio,

| logros y méritos
2 I

A 4

Revisa acciones sobresalientes

o relevantes consideradas para

el otorgamiento de estimulos y/o
reconocimientos

3] (8

Lista de posibles
candidatos a
estimulos y/o

reconocimientos

Oficio de envio de lista

de posibles candidatos

A a estimulos y/o

v

Selecciona policia acreedor de
estimulos y/o reconocimientos

Lista de elementos
B policiales acreedores a
estimulos y/o

reconocimientos

¢ Existe policia acreedore:
de estimulos y/o
?

Envia a la DPM oficio de NO
existencia de policias
acreedores a estimulos y/o
reconocimientos

Oficio de No
existencia de policias

] IE

para estimulos y/o

v

recompensas

Registra y archiva documentos

Expediente,

D

Registro de
seguimiento y control

Expide constancia que acredita
el otorgamiento del estimulo y/o
reconocimiento

Constancia de
reconocimiento y/o
estimulo

v

Solicita al area de transparencia,
la publicacion en medio oficial
de publicacién del Municipio de
los policias acreedores de
estimulos y/o
9 reconocimientos B

Lista de elementos
acreedores a
estimulos y/o

reconocimientos

Oficio de solicitud de

publicacion de elementos
acreedores a estimulos
y/o reconocimientos

CLAVE DE LETRAS

A. Direcciénde la Policia Municipal (DPM).
B. Comisién del Servicio Profesional de Carrera (CSPC).
C. Area de Recursos Humanos del Municipio (ARHM).
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

12.- Procedimiento: de la entrega de estimulos y Clave DPM-PR-12
reconocimientos Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de?2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Diagrama de flujo

Ctta a deudos para entrega de
estimulos y/o reconocimientos

11 B

Cita al policia para entrega de
estimulos y/o reconocimientos

12 B

”
ad

v

Genera estimulo y/o
reconocimiento

Estimulos y/o
reconocimientos

13 C

Entrega estimulo y/o
reconocimiento y constancia de
acreditacion Estimulos y/o
reconocimientos

14 B Constanciade
acreditacion de

estimulos y/o
reconocimientos

J
v
Registra, archiva documentos Expediente
de estimulos y/o D
reconocimientos y notifica al
RNPSP,
Registro de
15 A seguimiento y
control
v

Cm
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13.- Procedimiento: de la baja de los elementos de forma ordinaria

13.1.- Propésito.

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Dar por terminada por fallecimiento o de manera voluntaria por renuncia, incapacidad
permanente o Jubilacién, la relacion laboral (juridica administrativa del policia) siempre
que se cumpla con los criterios establecidos en el Reglamento del Servicio Profesional

de Carrera.

13.2. - Alcance

e Direccion de la Policia Municipal.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.
e Comisién de Honor y Justicia.

13.3. - Referencias

e Catalogo de puestos.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

e Programa rector de profesionalizacion.
13.4. - Frecuencia

e Eventual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

13.- Procedimiento de la baja de los elementos de Clave DPM-PR-13
forma ordinaria Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 1de3
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Paso
INICIO
1 EPOBENEF ([Presenta  solicitud de Baja | . Solicitud de baja.
Ordinaria.
7 ~Solicitud de baja.
Recibe solicitud de baja y | Documentos segun el motivo
5 DPM notifica a la Comisidon del | de baja.
Servicio Profesional de Carrera. *Oficio de notificacion de
solicitud de baja ordinaria.
3 CSPC Analiza y valida el motivo de la
baja.
¢Es valida la solicitud de
4 CSPC baja?
Si, Pasar al paso 8.
NO, Continuar con el paso 5.
Notifica al elemento policial o o L )
. o Beneficiario la no aceptacion de | ° ©ficio de notificacion de baja
solicitud de baja ordinaria con los| N valida.
motivos. .
* Oficio de notificacién de baja
6 EPOBENEF |Recibe notificacion de baja no no valida.
valida.
7 CSPC Archiva  documentacion  de

solicitud de baja.

e Expediente.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

13.- Procedimiento de la baja de los elementos de Clave DPM-PR-13
forma ordinaria Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 2de3
Direccion: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Paso
8 CSPC Notifica al area de recursos ¢ Oficio de notificacién
humanos la baja. de baja
Expediente.
Pregunta ¢el motivo de la baja
. AIREN ordinaria es Fallecimiento?
NO, ir al paso 13.
Sl, Continuar con el paso 10.
Genera documento de finiquito por i Dgic:;g::ietr;to p%?
10 ARHM ;?I(Iaescxlsr;’g)"zagenera la recompensa Slearsianito.
Si existe alguna recompensa por ¢ Reco_mpensa _por
e fallecimiento si es
que aplica.
Entrega a areas designadas para tal
efecto, toda la documentacién, sChneEReas: der  no
equipo, materiales, identificaciones, ——
11 EPOBENEF |valores u otros recursos que hayan :
sido puestos bajo su responsabilidad sACH ”de Lo
0 custodia mediante acta de entrega D e
recepcion.
Recibe y firma finiquito por ogopur?ento de
12 EPOBENEF [fallecimiento y en su caso si aplica, HELRS per
recompensa. fallecimiento.
Si existe alguna recompensa por | ©Recompensa P
muerte. Ir al 19. fallecimiento si es que
aplica.
Notifica al elemento policial o
beneficiarios la presentacién de no
adeudos, entrega de material y
13 ARHM

equipo asignado para el desempeiio

de siis fiinciaones
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

13.- Procedimiento de la baja de los elementos de Clave DPM-PR-13
forma ordinaria Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 3de3
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Paso
Entrega a areas designadas para
tal efecto, toda la documentacion,
equipo, materiales,
14 EPOBENEF identificaciones, valor.es u otros | *Constancias de no adegfio
recursos que hayan sido puestos | *Acta de entrega recepcion.
bajo su responsabilidad o
custodia mediante acta de
entrega recepcion.
Presenta constancias de no
adeudos y actas de entrega | *Constancias de no adeudo.
15 EPOBENEF |recepcion en el Area de |°Acta de entrega recepcion de
Recursos Humanos del | material y equipo.
Municipio.
16 ARHM Generz_a 'documento denrniguite *Documento de Finiquito.
del policia.
Firma y recibe documento de L
17 EPOBENEF finiquito. Documento de finiquito.
Da de baja al elemento policial y
18 ARHM notifica a la Comision del Servicio | <Plantilla de personal.
Profesional de Carrera y a la | *Oficio de notificacion de baja.
DPM.
Registra la baja del elemento -Expediente
19 DPM policial, Jarchiva dosumBritos *Registro de seguimiento vy

Notifica al RNPSP.
FIN.

control del policia.

Tiempo total 20 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

13.- Procedimiento de la baja de los elementos de Clave DPM-PR-13
forma ordinaria Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

INICIO

v
Presenta su solicitud de baja
Ordinaria
__I I—'— Solicitud de baja
E Documentos
segun el motivo
Recibe solicitud de baja y de baja
notifica a la Comisién del Genera documento de

Servicio Profesional de Carrera

Recompensasi

a{)hca por
fallecimiento

aplica.
a D Documento
de finiquito por

fallecimiento

finiquito por fallecimientoy

Solicitud de baja genera recompensa si es que

2 B Oficio de notificacién

de solicitud de baja
ordinaria

10

2a v v

Analiza y \agc;aael motivo de Entrega a areas designadas
g para tal efecto documentos

material y recursos asignados

ara el desempefio de sus
funciones
3 ] l c 11 I A

Notifica al area de recursos v
humanos la baja

Acta entrega
recepcion

Constancias de
no adeudo

Recibe y firma finiquito por

¢Esvalida la solicitud de fallecimientoy en su caso si

Recompensa si

) aplica, por
-s—l aplica, recompensa. fallecimiento
~ ) Documento
Oficio c‘ijee rggl];ﬁcacnon 12 A de finiquito por

fallecimiento

Notifica al elemento policial o A4

beneficianio la no aceptacion de 19
solicitud de baja ordinaria con
los motivos

5 ] [c]

Oficio de notificacion
de baja no valida

v Expediente,
Recibe notificacion de baja no Archiva documentacion de D
valida solicitud de baja
> — FIN

=]

Oficio de notificacidn
de baja no valida

[a] [7] [c]

CLAVE DE LETRAS

Elemento Policial que presenta su solicitud de baja (EPOBENEF).
Direcciénde la Policia Municipal (DPM).

Comisién del Servicio Profesional de Carrera (CSPC).

Area de Recursos Humanos del Municipio (ARHM).

cowmpy
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

13.- Procedimiento de la baja de los elementos de Clave DPM-PR-13
forma ordinaria Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 2de?2
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

Notifica al elemento policial o
beneficiarios la presentacion de no
adeudos, entrega de material y equipo

asignado para el

13 ] desempefio I
de sus funciones D

v
Entrega a areas designadas
documentacion, equipo y )
matenales proporcionados para Lonslzncng de no
el desempefio de sus funciones ageudo

” A

Acta entrega
recepcion

4

Presenta constancias de no
adeudos y actas de entrega
recepcion en el Area de

cursos Humanos del
15 Municipio. I A

Genera documento de finquito

= 6

Constancia de no
adeudo

Acta entrega
recepcion

Documento de
finiquito

Firmay recibe documento de
finiquito

w1 [&

Documento de
finiquito

Plantila
Da de baja al elemento policial y D
notifica a la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera
y a la DPM
Oficio de
18 l I D | notificacién de baja
3

Registra la baja del elemento Xpediente
policial, archiva documentos y D
Notifica al RNPSP

Regqistro de
19 B seguimiento y

control del policia

) [
o
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14.-Procedimiento: de la baja de los elementos de forma extraordinaria.

14.1.-roposito

4
g; H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Terminacién del nombramiento y funciones por caso extraordinario (incumplimiento a de
requisitos de permanencia o ingreso), la relacién laboral del policia con los criterios

establecidos en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

14.2 Alcances

e Direccion de la Policia Municipal.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.
o Comision de Honor y Justicia

14.3.-Politicas y Normas de cperacién

e Catalogo de puestos.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

e Programa rector de profesionalizacion.
14.4.-Frecuencia:

e Diaramente
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

14.-Procedimiento: de la baja de los elementos de Clave DPM-PR-14
forma extraordinaria. Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 1de 3
Direccion: Comandancia de Ia Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
Identifica al elemento policial que | ° Expediente.
incumple con requisitos de| *Lista de elementos que
1 CSPC permanencia o ingreso en el| incumplen requisitos de
Servicio Profesional de Carrera. SPC.
Presenta ante la CHJ solicitud de | « Oficio de solicitud de baja.
2 CSPC baja con elementos del | - Acreditaciones probatorias
expediente del policia. de incumplimientos para
permanencia o ingreso del
SPC.
Recibe y analiza la solicitud de | « Oficio de solicitud de baja.
baja con acreditaciones | - Acreditaciones probatorias
probatorias de incumplimientos | de incumplimientos para
3 CHJ de requisitos de permanencia o| permanencia o ingreso del
ingreso. SPC.
¢Contiene la documentacion
requerida para la = baja
extraordinaria?
4 CHJ Respuesta:
NO, pasar al paso 5.
S|, pasar al paso 7.
- Oficio de notificacién de
Notifica a la CSPC la NO| baja extraordinaria NO
5 CHJ procedencia de la solicitud de baja | valida.
extraordinaria.
* Acreditaciones probatorias
Complementa Ila informacion de mcurr_1phm1e_nto para
6 CSPC  faltante. Ir al paso 2. permanencia o ingreso del
SPC.
* Expediente.
» Oficio de solicitud de baja.
+ Acreditaciones probatorias
7 CHJ Sesiona para dictaminar.

de incumplimientos para
permanencia o ingreso del
SPC.

* Acta de sesion del CHJ.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

14.-Procedimiento: de la baja de los elementos de Clave DPM-PR-14
forma extraordinaria. Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 2de3
Direccion: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
¢ Acta de sesién del CHJ.
Envia a la CSPC el acta de sesién | «Oficio de envié de acta de
8 CHJ -
del CHJ. sesion.
Sesiona para analizar y el acta de “/Adta de sesibrde la Git.
9 CSPC  [sesion del CHJ. xolicie de snylaidp dsta de
sesién.
¢Es procedente la baja del
elemento por incumplimiento a
10 CSPC requisitos de permanencia o
ingreso?
S|, ir al paso 12.
NO, ir al paso 11.
Elehlgls“a y archiva documentos. SEspedients
11 CSPC * Registro y control.
Notifica al elemento policial su
baja de la corporacién y solicita | , Acta de sesidn dela CHJ.
12 CSPC entrega de elementos
proporcionados para su
desempefio.
Notifica al Area de Recursos | S not.n‘lcac:on_ d? bajd
13 CSPC : por incumplimientoa
Humanos la baja del elemento - g
e . e requisitos de Permanencia
policial por incumplimiento a
I, : o Ingreso.
requisitos de permanencia o
ingreso.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

14.-Procedimiento: de la baja de los elementos de | Clave DPM-PR-14
forma extraordinaria. Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 3de3
Direcciéon: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
Entrega a areas designadas para tal
efecto, toda la documentacion,
equipo, materiales, identificaciones, | * Constancias de no
14 EPOL valores u otros recursos que hayan | adeudo.
sido puestos bajo su|  Acta de entrega
responsabilidad o custodia recepcion.
recepcion mediante acta de entrega
15 ARHM : -
Da_ Fje baja al elgrnento pohcal Y|« Plantilla de personal.
notifica a la Comision del Servicio . o
Profesional de Carreray a la DPM. » Oficio de notificacion de
baja.
16 DPM Registra la baja del elemento

policial, archiva documentos vy
Notifica al RNPSP.
Pasar a FIN

» Expediente.

* Registro de seguimiento vy
control.

Tiempo total 20 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

14.-Procedimiento: de la baja de los elementos de Clave DPM-PR-14
forma extraordinaria. Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de 2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

IN'CIO Acreditaciones
Sesiona para dictaminar probatonas de
incumplimiento para
permanencia o
v ingreso del SPC

identifica al elemento policial
que mcumple con requisitos de
permanencia o ingreso en
2}

Al

xpediente

Lista de elementos
que incumplen
requisitos de SPC

el SPC
[ 1]
.,

Acreditaciones

Presenta ante la CHJ solicitud
de baja con elementos de
expediente del policia

B

S

probatorias de
incumplimiento para
permanencia o
ingreso del SPC

Oficio de solicitud de

Recibe y analiza la solicitud de
baja con acreditaciones
probatorias de incumplimientos
de requisitos de permanencia o

ingreso
3 C

Acreditaciones
probatorias de
incumplimiento para
permanencia o
ingreso del SPC

¢ Contiene ta documentacio
requerida para baja
extrageiinara

Oficio de solicitud de

\ 4

Complementa la informacion
faltante

Acreditaciones

xpediente

probatorias de

incumplimiento para
permanencia o
ingreso del SPC

Envia al CSPC el acta de sesion

del CHJ
8
y

Sestona para analizar el acta de

Acta de sesion del

Oficio de solicitud de

Acta de sesion del
CHJ

Oficio de envio de
acta de sesion

baja

sesién del CHJ

Acta de sesion del
CHJ

Oficio de envio de

l acta de sesion

¢ Es procedente la baja defl
elemento?

Sl

Registray archiva documentos
baja del elemento policial,
archiva documentos y Notifica

al RNPSP
Notifica a la Comisién del Registro de
Servicio Profesional de carrera 11 A seguimiento y
la NO procedencia de la control
solicitud de baja extraordinaria__[Oficio de notficacion
e baja
5 | C extraordinaria NO i
valida

xpediente

D

moom»

CLAVE DE LETRAS

Comisién del Servicio Profesional de Carrera (CSPC).

Direcciénde la Policia Municipal (DPM).
Comisién de Honor y Justicia (CHJ).

Area de Recursos Humanos del Municipio (ARHM).

Elemento Policial (EPOL)
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

14.-Procedimiento: de la baja de los elementos de Clave DPM-PR-14
forma extraordinaria. Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de 2
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

Notifica al elemento policial su
baja de la corporaciony solicita
entrega de elementos
proporcionado para su
desemperio

12 A

Acta de sesion del

Notifica al area de recursos
humanos la baja del elemento
policial por incumplimiento a

requisitos de permanencia o -
ingreso Oficio de notificacion

de baja por
13 A incumplimiento a
requisitos de
permanencia o ingreso

A 4

Entrega a areas designadas los
elementos proporcionado para

su desempeno. Constancia de no
adeudo

14 E

Acta de entrega
recepcion

v
Da de baja al elemento policial y |
notificaala CSPCyala Plantila
Direccion de la Policia Municipal D

15 D

Oficio de notificacion

de baja
extraordinaria NO
valida

A
Registray archiva documentos Exped
baja del elemento policial, xpediente
archiva documentos y Notifica D
al RNPSP
16 B Registro de

seguimiento y
control del policia

FIN
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15. - Procedimiento de la remocidn.

15.1- Propésito

;\;b’” I H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Terminacién del nombramiento o la cesacién de sus efectos legales (terminacion de
relacion laboral sin responsabilidad para la institucién) del elemento policial por incurrir en
responsabilidad en el desempefio de sus funciones o incumplimiento de sus deberes de

conformidad con las disposiciones del régimen disciplinario.

15.2.-Alcances

e Direccion de la Policia Municipal.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.
e Comisién de Honor y Justicia.

15.3.-Politicas y Normas de operacién
e Catalogo de puestos.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

e Programa rector de profesionalizacién.

15.4.-Frecuencia
e Eventual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

15. - Procedimiento de la remocién. Clave DPM-PR-15
Fecha 12-2020
Versién 1
I?égina 1de3
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
Identifica responsabilidad o}
1 DPM incumplimiento de deberes del| - Expediente.
policia.
) ... | < Oficio de envio de
Presenta denuncia ante la Comision |  yenuncia.
2 DPM de  Honor 'y Justicia con| ., acreditaciones probatorias
acreditaciones probatorias de la| g |a denuncia.
denuncia.
3 CHJ Recibe y analiza la denuncia y las
pruebas.
cla denuncia contiene
4 CHJ elementos para llevar a cabo
proceso de resolucion?
SlI, pasar al paso 7.
NO, continuar con el paso 5.
Notifica a 1Ila DPM la no o o
5 CHJ procedencia inicial de la denuncia. | * ©ficio de notificacion de
denuncia NO valida.
Registra informacién y archiva. * Registro de seguimiento y
6 DPM FIN. control.
» Expediente.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

15. - Procedimiento de la remocién. Clave DPM-PR-15
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 1de3
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:

Descripcidon de Actividades

Paso | Responsable Actividad Paso

Notifica al Policia Infractor la
denuncia que tiene, fecha de |e Oficio de notificacion de la
audiencia para que en su derecho denuncia.

7 CHJ presente informe sobre los hechos y |e Denuncia que tiene el
rinda pruebas correspondientes si Policia.
asi lo desea.

Se presenta a la audiencia vy
entrega las pruebas respectivas y/o |e Informe de hechos

8 PINF alegatos si es que las hubiere, por |e Elementos de prueba.
medio del PINF o de su defensor.
Si lo desea el policia.

¢ Existen pruebas o alegatos del
9 CHJ policia o su defensor?

NO, ir al paso 14.
Sl, continuar con el paso 10.

Recibe, analiza y califica la validez
10 CHJ de las pruebas presentadas.

11 CHJ ¢ Pruebas validas?
S|, pasar a paso 13.
NO, continuar a paso 12.

Desecha pruebas
12 CHJ Pasar a paso 14.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Clave DPM-PR-15
Fecha 12-2020
15. - Procedimiento de la remocién. Version 1
Pagina 1de3
Direccién de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
Registra y archiva pruebas presentadas ’ P";,“”‘fﬁ:as presentadas: por el
13 CHJ por el PINF. :
* Expediente.
14 CHJ Cierra la sesion de la audiencia. *Acta de sesion.
15 CHJ Emite resolucién conforme a derecho. *Resolucién
» Oficio de notificacion de
CH Notifica al policia infractor la resolucién. resolucion.
16 J * Resolucion.
Notifica a la DPM, y CSPC y al Area de j O::s'glgsig:tmcamon de
17 CHJ Recursos Humanos la resolucién. . Resolucién '
CHY ¢Resolucion condenatoria para el
policia infractor?
18 SI, ir al paso 20.
NO, ir al paso 19.
Regist lucié - e Expediente
SR TESRIRCION yarciia. » Registro y control del policia
19 DPM  FIN. Iy
Entrega a dreas designadas para ftal | .
efecto, toda la documentacién, equipo, Constancias de no adegfio
materiales, identificaciones, valores u otros | A\Cta de entrega recepcion
20 PINF recursos que hayan sido puestos bajo su
responsabilidad o custodia mediante acta
de entrega recepciéon
D. ARHM |Da de baja al elemento policial y naotifica a *Plantilla de personal
21 la Comision del Servicio Profesional de
Carreray ala DPM.
Registra la baja del elemento licial, |» Expediente.
22 A. DPM 2 . v b P

archiva documentos y Notifica al RNPSP
FIN.

* Registro de seguimiento y
control del policia.

Tiempo total 20 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

15. - Procedimiento de la remocion. Clave DPM-PR-15
Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de2
Direcciéon: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

INICIO Notifica al Elemento Policial
Infractor la denuncia y fecha de
audiencia para lo que a su
derecho convenga

Denuncia que tiene
el policia

v
Identifica responsabilidad o
incumplimiento de deberes del
pohcia

B Oficio de
notificacion de
denuncia

7

4

Se presenta a la audiencia y
1 A entrega las pruebas respectivas Elementos de
y/o alegatos sies que las prueba

hubieren. a través de él o su

defensor
8 C informe
de hechos

Presenta denuncia ante la Acreditaciones
Conusion de Honor y Justicia probatorias de la
con acreditaciones probatorias denuncia
de la denuncia

Oficio de envio de
2 A denuncia

Recibe y analza la denuncia y

¢Existen pruebas o alegatos
del policia o su defensor?
las pruebas

Recibe, analiza y calificala
3 B validez de las pruebas

presentadas
zDenuncia con elemento>
para llevar a cabo proceso
de resolucion? si

Oficio de notificacion

xpediente

D

Registray archiva pruebas
: NO
Notifica a la DPM Ila no de de&‘;{{éca'a ) presentadas por el PINF

procedencia inicial de la NO

denuncia
-——I l__ 13 | B
5 B xpediente Desecha pruebas
A 4
v Registro de 12 B —| 14
= = seguimiento y
Registray archiva en expediente control del policia -

documentacion

(6 | [A |— FIN

CLAVE DE LETRAS
Direccionde la Policia Municipal (DPM).
Comision de Honor y Justicia (CHJ).
Policia Infractor (PINF).
Area de Recursos Humanos del Municipio (ARHM).

cowy
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

15. - Procedimiento de la remocion. Clave DPM-PR-15
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de 2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

Cierra sesion de audiencia Entrega a areas designadas
para tal efecto documentos. Acta entrega
matenal y recursos asignados recepcion
Astalo N para el desemperio de sus
14 B s 20 funciones C Constancias de
no adeudo

v
Da de baja al elemento policial y

Emite resolucién conforme a

derecho notifica a la Comiston del
Servicio Profesional de Carrera
yala DPM
Resolucion
15 | B 21 D
v y
Notifica al policia infractor la Registrala baja del elemento xpediente
resolucion Resolucion policial. archiva documentos y D

Notifica al RNPSP

Oficio de notficacion Registro de
16 I B de resolucién 22 A seguimiento y

control del policia

Notffica a la DPM, a la Comision
del Servicio Profesional de
Carrera y al Area de Recursos
Humanos del Municipio la

resolucion Oficio de notificacion
17 I B de resolucion

Resolucion

¢, Resolucion condenatoria
para el policia infractor?

| Registro de

Registra resolucion y archiv. seguimiento y
cgistra yarchva | Sntrol del policia

19 [A |—> FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

16.- Procedimiento: de la separacion.

16.1.- Proposito

Terminacién del nombramiento o la cesacidn de sus efectos legales (terminacién de
relacién laboral sin responsabilidad para la institucion) del elemento policial por las
circunstancias de cuando en los procesos de promocién hubiere sido convocado a tres
procesos consecutivos de promocién sin que haya participado en los mismos, o que
habiendo participado en dichos procesos, no hubiese obtenido el grado inmediato superior
que le corresponderia por causas imputables a él; que haya alcanzado la edad méaxima
correspondiente a su jerarquia, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones
aplicables, y que del expediente del integrante no se desprendan méritos suficientes a juicio
de las Comisiones para conservar su permanencia.

16.2.- Alcance

e Direccion de la Policia Municipal.
e Comisién del Servicio Profesional de Carrera.
e Comision de Honor y Justicia.

16.3.- Politicas y Normas de operacion.

o Catalogo de puestos.
e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.
e Programa rector de profesionalizacion.

16.4.-Frecuencia

e Eventual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

16. - Procedimiento: de la separacion. Clave DPM-PR-16
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 1de3
Direccion: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
1 DPM Identifica al elemento policial que incumple
criterios de promocion o edad del Servicio| <Expediente
Profesional de Carrera o con
circunstancias establecidas.
2 DPM Presenta ante la CHJ solicitud de baja por | « Oficio de solicitud de
separacion fundada y motivada con baja
expediente de policia de carrera.
3 CHJ Recibe y analiza la solicitud de baja por | - Acreditaciones
separacion fundada y motivada con probatorias de la
Acreditaciones probatorias de la solicitud. solicitud de baja.
4 CHJ ¢La solicitud contiene elementos para
llevar a cabo proceso de dictaminacion
o resolucion?
Si, Pasar al paso 7.
NO, Continuacién en el paso 5.
5 CHJ Notifica a la DPM la no procedencia de la | < Oficio de notificacion
solicitud. de baja NO valida.
6 DPM Registra informacion y archiva - Registro de
FIN. seguimiento y
control

« Expediente.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

16. - Procedimiento: de la separacion. Clave

DPM-PR-16

Fecha

12-2020

Version

1

Pagina

2de3

Direccién: Comandancia de la Policia Municipal.

Area Responsable:

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Paso

10

11

12

CHJ

PINC

CHJ

CHJ

CHJ

CHJ

Notifica al Policia que Incumple que tiene
una solicitud de baja por separacién,
fecha de audiencia para que en su
derecho presente pruebas y alegatos.

Si lo desea el policia que Incumplié.

Se presenta a la audiencia y presenta
pruebas respectivas y/o alegatos si es
que las hubiere, por medio del PINC o de
su defensor.

Si es que hubieren.

¢Existen pruebas o alegatos del
policia incumplidor o su defensor?
NO, Pasar a paso 14.

S|, Continuar 10.

Recibe, analiza y califica la validez de las
pruebas ofrecidas.

¢ Pruebas validas?
S|, pasar a paso 13.
NO, pasar a paso 12.

Desecha pruebas
Pasar a paso 14.

« Oficio de notificacién
de solicitud de baja.
« Solicitud de baja.

* Pruebas y /o alegatos.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

16. - Procedimiento: de la separacién. Clave DPM-PR-16
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 3de3
Direcciéon: Comandacia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
: . * Pruebas
Registra y archiva pruebas.
13 CHJ Ciilat 2 - Expediente.
Ci iz P * Acta de sesion.
14 CHJ ierra la sesion de la audiencia.
15 CHJ Emite resolucion conforme a Derecho. * Resolucion.
 Oficio de notificacién de
16 resolucion.
CHJ Notifica al Policia Incumplido la resolucién. * Resolucion.
» Oficio de notificacion de
17 CHJ Notifica a la DPM, y CSPC y al Area de| resolucion.
recursos humanos la resolucion. » Resolucion.
¢ Resolucion condenatoria para el policia
18 CHJ incumplidor? :
Sl, pasar a paso 20.
NO, continuar con el paso 19.
Registra resolucion y archiva i Expediente
19 DPM FIN. °Registro y control del
policia.
Entrega a areas designadas para tal efecto, | < Constancias de no
toda la documentacién, equipo, materiales, adeudo
20 PINC identificaciones, valores u otros recursos que | * Acta de entrega
hayan sido puestos bajo su responsabilidad o recepcion
custodia mediante acta de entrega recepciéon
Da de baja al elemento policial y notifica a la | Plantilla d |
Comision del Servicio Profesional de Carrera S
21 ARHM y ala DPM.
* Expediente
Registra la baja del element policial, archiva - Registro de seguimiento
documentos y Notifica al RNPSP. ontrol del policia
22 DPM [N d e B

Tiempo total 20 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

16. - Procedimiento: de la separacion.

Clave

DPM-PR-16

Fecha

12-2020

Version

1

Pagina

1de?2

Direccién: Comandancia de la policia municipal.

Area Responsable:

Diagrama de flujo

INICIO

A 4

Identifica al etemnento policial
que incumple criterios de
promocién o edad el Servicio
Profesional de Carrera o

1 ICOD circunstancias A

establecidas

xpediente

D

Notifica al Policia que Incumple
que tiene una solicitud de baja
por separacion, fecha de

Solicitud de baja

audiencia para lo que a su
derecho convenga B

7

Oficio de notificacion
de solicitud de baja

Se presenta a la audiencia y

entrega las pruebas respectivas

Presenta ante la CHJ solicitud
de baja por separacion fundada
y motivada con expediente de

policia de carrera

2

Recibe y analiza la solicitud de
baja por separacién fundada y
motivada con Acreditaciones

robatonas de la solicitud
B B

2 Solicitud con elemento®
para llevar a cabo proceso
de dictaminacion?,

Notifica a la DPM lano
procedencia de la solicitud

[ 5 ] EX

Acreditaciones
probatorias de la
solicitud de baja

Oficio de solicitud de

Oficio de notfficacion
de baja NO valida

Expediente

D

Elementos de

y/o alegatos sies que fas prueba y/o
hubieren, a través de él o su alegatos
8 defensor l C /

baja

ZExisten pruebas o alegato
del policia incumplidor o sy
defensor?

Recibe, analiza y calificala
validez de las pruebas ofrecidas

¢ Pruebas validas?
lNO

Desecha pruebas

v |

Registray archiva en expediente

documentacion
_6_] [_

Registro de
seguimiento y
control del policia

xpediente

D

Registray archiva pruebas

= [E

B

12 |

FIN

com»

CLAVE DE LETRAS
Direccién de la Policia Municipal (DPM).
Comisién de Honor y Justicia (CHJ).
Policfa Incumplidor (PINC).
Area de Recursos Humanos del Municipio (ARHM).
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

16. - Procedimiento: de la separacién. Clave DPM-PR-16
Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

Cierra sesion de audiencia Entrega a areas designadas
para tal efecto documentos,
matenal y recursos asignados

» para el desempeiio de sus
Acta de sesion

14 B 20 l funciones

l

Acta entrega
recepcion

C Constancias de
no adeudo

Emite resoluciéon conforme a Da de baja al elemento policial y
derecho notifica a la Comision del Plantilla
Servicio Profesional de Carrera
y a la DPM D
Resolucion
15 [ B 21 D
A 4 A
Notifica la policia incumplido la Registra la baja del elemento xpediente
resolucion Resolucion policial, archiva documentos y D
Notifica al RNPSP
Oficio de notificacion Re
-t gistro de
16 | B de resolucion 22 A | seguniento y
M control del policia
Y

Notifica a la DPM, a la Comision
del Servicio Profesional de Resolucion FIN
Carrera y al Area de Recursos
Humanos del Municipio la

resolucion Oficio de notificacion
17 l B de resolucion

¢ Resolucién condenatoria
para el policia infractor?
%xped:ente ;

I Registro de

Registra resolucion y archiva seguimiento y.
control del policia

19 | A —> FIN
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17.-Procedimiento: de la presentacion del recurso de inconformidad

17.1. - Propésito

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Dar certeza juridica al policia de carrera y dotarlos de elementos para inconformarse ante

una resolucion de la autoridad competente.

17.2. - Alcances

e Direccion de la Policia Municipal.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.
e Comision de Honor y Justicia.

17.3.- Politicas y Normas de operacién

e Catalogo de puestos.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

e Programa rector de profesionalizacion.

17.4.- Frecuencia

e Eventual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

17.-Procedimiento de la presentacién del recurso Clave DPM-PR-17
de inconformidad Fech_a 12-2020
Versién 1
Pagina 1de 2
Direccion: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
. ; iz  Inconformidad.

4 POLINC Elabora inconformidad ante resolucion.

. POLING  |[Presenta el recurso de inconformidad » Oficio de presentacion
en los términos establecidos en la .de ; TEREIng de
reglamentacion aplicable. SO orm!dad.

* Inconformidad.

3 CHJ Recibe el Recurso de Inconformidad
para que conozca y resuelva.
¢El Recurso de apelacion cuenta con
elementos para llevar a cabo proceso

g . .
4 CHJ de dictaminacion?
S|, pasar al paso 7.
NO, continuar con le paso 5.
Notifi | licia | d 5 * Oficio de notificacion de

] - ofifica al policia la no procedencia de NO aceptacion de recurso
su recurso de inconformidad. de inconformidad.
Registra informacién y archiva en | - Expediente.

6 CHJ expediente « Inconformidad.

FIN.
Celebra audiencia para valorar agravios | * Expediente.
7 CHJ esgrimidos. * Inconformidad.

Pagina 124 de 137




e »
el 2 H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
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Clave DPM-PR-17
17.-Procedimiento de la presentacion del recurso Fech_a’ 12-2020
de inconformidad Version 1
Pagina 2de 2
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
Emite resolucién acerca del caso.
Modifica, revoca o confirma la|- Resolucidn.
8 CHJ L
resolucién impugnada.
9 CHJ Notifica al policia la Resoluciéon de su | <Oficio de notificacién de
caso. resolucién.
* Resolucion.
10 CHY Notifica a la DPM, y CSPC y al Area de | *Oficio de notificacién de
recursos humanos la resolucion. resolucién.
* Resolucion del caso.
11 CSPC Recibe y archiva la resolucion en ey 1c/0 d.e, pelnicaciomde
expediente y su registro y control o2 icion.
' * Resolucion.
. : ; + Oficio de notificacion de
12 RHM f{ezccz)lﬁjed gn actua en su defecto segun B slilcisn,
' * Resolucion.
Registra resolucion, archiva y notifica al :
13 DPM RNPSP. * Expediente
FIN * Registro de seguimiento
y control.

Tiempo total 20 dias
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

_ Clave DPM-PR-17
17.-Procedimiento de la presentacion del recurso Fecha 12-2020
de inconformidad Vgrglon 1
Pagina 1de2
Direccién: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

IN‘CIO Celebra audiencia para valorar
agravios esgrimidos

inconforrmidad
7 B '

Elabora inconformidad ante

resolucion l
1 l A inconformidad Emite resolucion acerca del

caso
v 8 B
Presenta el recurso de

inconformidad en los términos
establecidos en la

reglamentacion aplicable Ofici de
2 A presentacion de
inconformidad

, R [B
Recibe el Recurso de

Inconformidad para que conozca
y resuefiva

Resolucion

Inconformudad

MNotifica al policia la resolucién
de su inconformidad

Resolucion

Oficio de notificacion
de resolucion

A 4

3 B ‘ Notifica a la DPM, CSPCy al
Area de recursos humanos la
resolucion

Resolucion

Oficio de notificacion
de resolucion

¢ ElRecurso de
inconformidad con
elementos para llevar sy

Recibe y archiva la resolucion
en expediente

Oficio de notificacion
de NO aceptacion
del recurso de
inconformidad

Notifica al policia 1a no
procedencia de surecurso de
inconformidad

S

v

Archiva en expediente
documentacion

£l [T—»( FIN )

CLAVE DE LETRAS
Policia Inconforme (POLINC).
Comisién de Honor y Justicia (CHJ).
Comision de Servicio profesional de Carrera (CSPC).
Area de Recursos Humanos del Municipio (ARHM).
Direccidnde la Policfa Municipal (DPM).

xpediente

inconformidad

moowp
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Clave DPM-PR-17
17.-Procedimiento de la presentacién del recurso de |- -€cha 12-2020
inconformidad Version 1
Pagina 2de?2
Direccion de la policia municipal. Area Responsable:
Diagrama de flujo
Plantita
Recibe y actla en su defecto
seqgun resolucién D
12 D
A xpediente
Registra resolucion, archiva y D
notifica al RNPSP
Registro de
I
13 E, [ conmmer
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18.-Procedimiento: del registro del plan individual de carrera

18.1. Propésito

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Infundir el sentido de pertenencia a los elementos de las instituciones de la Direccién
General de Seguridad Publica Municipal a través del desarrollo de un plan individual de
carrera que le permita su crecimiento y desarrollo profesional dentro de la institucion

policial.

18.2. - Alcances:

e  Direccion de la Policia Municipal.

o  Comision dei Servicio Profesional de Carrera.
o  Comision de Honor y Justicia.

18.3. - Politicas y Normas de operacion Referencias

e  Catalogo de puestos.
o  Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.
o  Programa rector de profesionalizacién.

18.4. - Politicas y Normas de operacion Referencias
e Eventual
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Clave DPM-PR-18
18.-Procedimiento: del registro del plan individual | Fecha 12-2020
de carrera Version 1
Pagina 1de1
Direccién de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
Integra documentos del elemento policial s Bxpedients
1 DPM de carrera. 3
Verifica documentos relevantes del
procedimiento de ingreso y permanencia
como policia de carrera: Control de
confianza (vigencia), formacion inicial (o
equivalente), afo de ingreso, afo de )
DPM promocién, cursos y/o talleres de| ° Catalqgo de Puestos.
2 actualizacion, especializacién, | ° Expediente.
competencias basicas, evaluaciones de
desempefio (vigencia), evaluaciones de
competencias basicas (vigencia),
promociones  obtenidas, estimulos,
reconocimientos, acciones relevantes,
resoluciones del CHJ, CUP.
; + Oficio de solicitud de la
Solicita la Clave Unica de Identificacién | « CUIP.
3 DPM Policial (CUIP) al Sistema Estatal de | ¢ Documentos para la
Seguridad Publica de Veracruz. CUIP.
s 0y « Clave Unica de
Emite Clave Unica de Identificacién ek -
4 SESPV Bolicial Identificacion Policial.
. * Oficio de entrega de
| Recibe la Clave Unica de ldentificacion CUIP. ]
5 DPM Policial y entrega al elemento policial. Clave Unica de
Identificacion Policial.
Registra, archiva y notifica para su| ., Expediente.
6 A. DPM l;:elﬁlstro en el RNPSP. -Registro y control del
: policia.

Tiempo total 20 dias
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9«;5» H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
e

18.-Procedimiento: del registro del plan individual de | Clave DPM-PR-18
carrera Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de1
Direcciéon: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:

Diagrama de flujo

h 4 xpedlen(e
Integra documentos del xpediente
elemento policial de carrera Registra, archiva y notfica al D

RMNPSP

1 l A Registro de
] : l seguimiento y

6 A gcuntrol ]

xped:ente
Verifica y conforma
documentacién de ingreso y
permanencia como policia de C Fl N )

carrera
2 | A Catalogo de puestos
h 4
Solicita la Clave Unica de
Identificacion Policial (CUIP) al Documentos parala
Sistema Estatal de Seguridad cuip

Puablica de Veracruz

3 A

!

Emite la Clave Unica de
Identificacion Policial (CUIP)

Clave Unica de
4 B dentificacion Policial

- I Clave Unica de
Recibe la Clave Unica de identificacion Policial

Identificacion Policial y entrega
al elemento policial

5 | [A]

Oficio de soficitud de
la CUIP

Oficio de entrega de
CUIP

CLAVE DE LETRAS
A. Direcciénde la Publica Municipal (DPM).
B. Sistema Estatal de Seguridad Publica de Veracruz (SESPV).
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

19.-Procedimiento: del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio profesional
de carrera

19.1.- Propésito

Contar con una herramienta automatizada que permita tener el registro y control de la
informacién del personal policial de carrera, para su seguimiento y actualizacién durante
toda la trayectoria del elemento en la Direccién de la Policia Municipal.

19.2. - Alcances

e Direccion de la Policia Municipal.
e Comision del Servicio Profesional de Carrera.
e Comision de Honor y Justicia."

19.3.- Politicas y Normas de operacion.

‘Catalogo de puestos.
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.
Manual de la Herramienta de Seguimiento y Control.
Programa rector de profesionalizacion.

19.4. - Frecuencia
e Anual
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

19.-Procedimiento del manejo de la herramienta y Clave DPM-PR-19
seguimiento del servicio profesional de carrera Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 1de2
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
Identifica personal para el manejo de la | « Lista de personal
1 DPM herramienta de seguimiento y control. propuesto para manejo
de herramienta.
Envia al Centro estatal de Evaluacion| Ogggna'?arrs UESS ge
2 DPM de Control de Confianza al personal ;anQO prop da
zropue?to para evaluacion de control T —
S - Lista de personal
propuesto.
Aplica evaluaciones de control de
3 CEECC confianza a personal propuesto para * Lista de resuliados.
manejo de herramienta.
« Oficio de envio de
Envia a la DPM lista de resultados de rizuﬁaeiﬁg’ daerap(rar::(r:g%l
4 CEECC  |[Evaluacién de Control de Confianza. prop B )
de herramienta.
* Lista de resultados.
- Recibe lista de resultados de
5 DPM evaluaciones de control de confianza.
Revisa resultados de evaluaciones de
6 DPM control de confianza del personal
propuesto.
¢Existe personal aprobado de
control de confianza para manejo de
7 ADPM la herramienta?
Sl, pasar al paso 9.
NO, pasar a paso 8.
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19.-Procedimiento del manejo de la herramienta y Clave DPM-PR-19
seguimiento del servicio profesional de carrera Fecha 12-2020
Versién 1
Pagina 2de?2
Direccién: Comandancia de la Policia Municipal. Area Responsable:
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Actividad Paso
8 DPM Archiva en expedientes. * Expediente.
Pasar a paso 1.

9 DPM Realiza capacitacion del personal sobre| «+ Manual de la
el manejo de la herramienta. herramienta de

seguimiento y control.

10 DPM Asigna roles y permisos para la| + Herramienta de
funcionalidad o actividades que| seguimiento y
correspondan a caca usuario de la] control.
herramienta de Seguimiento y Control.
segun aplique y las necesidades de la
DPM.

11 DPM Genera / Actualiza catalogos. * Herramienta de
segun aplique y las necesidades de la| seguimiento y control.
informacion.

12 DPM Captura informaciéon de los elementos| ¢ Herramienta de
policiales  segin aplique y las| seguimientoy
necesidades de la informacion. Control.

13 A. DPM Genera reportes de datos de los| - Reportes de datos de
elementos policiales del Servicio los elementos
Profesional de Carrera (segun aplique y| policiales del Servicio
las necesidades de la DPM.) Profesional de Carrera.

14 A. DPM Archiva reportes de informacién en - Expedientes.
expedientes.

Tiempo total 30 dias
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19.-Procedimiento del manejo de la herramienta y Clave DPM-PR-19
seguimiento del servicio profesional de carrera Fecha 12-2020
Version 1
Péagina 1de?2

Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Diagrama de flujo

INICIO

v xpediente

Identifica personal para el D
manejo de la herramienta de
seguimiento y control

[ 1] [A ]

Lista de personal
propuesto

Rewisaresultados de
evaluaciones de control de
confianza del personal

A 4 I Lista de personal propuesto
Envia al Centro estatal de p“"_lf,’gﬁg:g e
Evaluacién de Control de herramienta 6 A

Confianza al personal propuesto

ara evaluacion de control de Oficio para ECC de
confianza A personal propuesto
2 para manejo de

herramienta

7 Existe personal aprobad
en CC para manejo de la 9
z % ?
Aplica evaluaciones de control herramienta S|

de confianza a personal
propuesto para manejo de

herramienta Lista de resultados de
evaluaciones de control N i
3 B de confianza a personal Expediente

propuesto para manejo

Archiva expediente D
de herramienta

l

Envia a la Direcciénde la Lista de resultados de 8 A
Policia Municipal lista de evaluaciones de control de

resultados de ECC del personal confianza de personal propuesto l

propuestos para manejo de para manejo de herramienta

herramienta Oficio de envio de resultados
4 B de ECC del personal

propuesto para manejo de

Recibe lista de resultados de
evaluaciones de control de Lista de resultados de
confianza evaluaciones de control de
confianza de personal propuesto

para manejo de herramienta
5 | | A Oficio de envio de resuitados
de ECC del personal
propuesto para manejo de
herramienta

>4

CLAVE DE LETRAS
A. Direcciénde la Policla Municipal (DPM).
B. Centro Estatal de Evaluacién de Control de Confianza (CEECC).
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19.-Procedimiento del manejo de la herramienta y Clave DPM-PR-19
seguimiento del servicio profesional de carrera Fecha 12-2020
Version 1
Pagina 2de?2
Direccion: Comandancia de la policia municipal. Area Responsable:
Diagrama de flujo

Realiza capacitacion del
personal sobre el manejo de la
herramienta

Manual de la
[e] A herramienta de
seguimiento y control

Asigna roles y permisos parala
funcionalidad o actividades que
correspondan a caca usuario de
ia herramienta de Seguimiento v
Control Herramienta de

10 A | seguimiento y control

v

Genera y actualiza catalogos
para la operacidn y Control

Herramienta de
11 | A |seguimiento y control

Captura informacion de los
elementos policiales

Herramienta de
12 A seguimiento y control

v xpediente
Genera reportes de datos de los Archiva reportes en expedientes D
elementos policiales

T
13 l I A Repories de datos de A l A

los elementos policiales
del Servicio Profesional
de Carrera

\ 4
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Directorio

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Lic. Jorge Miguel Rodriguez Ramirez
Comandante de la Policia Municipal.
Bravo S/N esquina Montesinos
Col. Centro CP 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono

. e-mail

Subdireccion del Area Administrativa
Bravo S/N esquina Montesinos
Col. Centro CP 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono
e-mail

Subdireccién Juridica
Bravo S/N esquina Montesinos
Col. Centro CP 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono
e-mail

Subdireccién Técnica
Bravo S/N esquina Montesinos
Col. Centro CP 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono
e-mail

Oficiales
Bravo S/N esquina Montesinos
Col. Centro CP 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono
e-mail

Suboficiales
Bravo S/N esquina Montesinos
Col. Centro CP 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono
e-mail
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Firmas de Autorizacion

Lic. Jorge I\}ig{el Rodriguez Ramirez
Comandante de la Policia Municipal

/

o José Ratul M Mantllla Garma
Dlreg rde Administracion

Pl

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Comandancia de la
Policia Municipal del H. Ayuntamiento de Veracruz, aprobado el 29 de julio del afio 2021.
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