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l. INTRODUCCION

Con la finalidad de simplificar la administracion publica en todas las dependencias del gobierno
municipal, se han establecido sistemas, métodos y técnicas de gestion que permitan el cumplimiento
eficaz y eficiente de todas sus atribuciones.

Es por ello, que la Academia de Formacién y Profesionalizacién Policial de Municipio de Puebla,
como un organismo desconcentrado de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, se ha dado a la tarea
de formalizar su estructura y funcionamiento; para lograrlo, se ha planteado la elaboracion del
presente Manual de Procedimientos como una herramienta que permitird satisfacer la necesidad
fundamental de dar a conocer y presentar, de manera ordenada y sistemética, la informacion sobre
las actividades que son realizadas por la Institucion.

El Manual de Procedimientos establece las pautas de como se realizan las funciones de manera
continua, a través de éste se define la orientacién y vinculacién de las actividades diarias, razén por
la cual es de suma importancia que el personal adscrito a la Academia tenga una vision completa
de las responsabilidades que se tienen, asi como de las acciones que se realizan para el desahogo
de los temas del &mbito de nuestra competencia.

Es asi que el presente Manual de Procedimientos, describe el método y orden secuencial de las
actividades o pasos que siguen para desarrollar cada funcion, de tal modo que se pueda obtener un
resultado predeterminado, ello de acuerdo con las normas y politicas de operacion aprobadas.

Asimismo, busca fomentar un entorno de respeto entre el personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es también
para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que
siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento por parte de la
Contraloria Municipal, tiene como Uunico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demés establecidas en la
Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

(\[o} } ACADEMIA DE FORMACION Y PROFESIONALIZACION POLICIAL ‘

1 Procedimiento para la implementacion de planes y programas de capacitacion para la
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

5 Procedimiento para difundir Convocatoria de oferta laboral de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

3 | Procedimiento para integrar estadisticas de actividades de la Academia. |

4 Procedimiento sancionatorio por transgredir o incumplir los principios y obligaciones en
gue incurra el miembro del servicio (por faltas disciplinarias).
Procedimiento para gestionar ante el Enlace Administrativo de la Secretaria de

5 Administracién y Tecnologias de la Informacion en la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
los servicios de Mantenimiento y Recursos Materiales para el adecuado funcionamiento
de las Unidades Administrativas de la Academia

6 Procedimiento para actualizar informacion de los inventarios: mobiliario, equipo,

comunicaciones y de computo.

Procedimiento para coordinar servicios de alimentacion para personal capacitado en
calidad de interno (Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo).

SUBDIRECCION ACADEMICA ‘

1

' Procedimiento para impartir el Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo.

DEPARTAMENTO DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL ‘

1 | Procedimiento para la aplicacién de la Evaluacion de Desempefio al personal policial.

2 Procedimiento para interponer recursos de inconformidad derivados de la Evaluacion deI
Desemperio al Personal Policial.

3 | Procedimiento para la promocion de grados del personal policial. |

4 Procedimiento para interponer recursos de inconformidad derivados del proceso de
promocién de grados del personal policial.

5 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes a Policia Preventivo
Municipal.

6 Procedimiento para interponer recursos de inconformidad derivados del proceso de

reclutamiento y seleccion para aspirantes a policia preventivo municipal.

DEPARTAMENTO DE DISENO CURRICULAR

1

' Procedimiento para la coordinacién de la imparticion de cursos virtuales.
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1. ACADEMIA DE FORMACION Y PROFESIONALIZACION

POLICIAL

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para la implementacion de planes y programas de

capacitacion para la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Proporcionar al personal operativo de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, capacitacién adecuada y acorde a la normatividad de Seguridad
Publica Nacional, para coadyuvar con la Profesionalizacion Policial.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 péarrafos
noveno y décimo apartado a y b.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 47
fracciones Il y VI y 48 fraccion .

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulo 39 fraccion Il, 40
fracciones | y Il

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos 75
y 76 fraccion I.

1. Sera responsabilidad de la Persona Titular de la Direccion de la
Academia, implementar los planes y programas de acuerdo con la
normatividad establecida por el Sistema Nacional de Seguridad Publica
(Plan Rector de Profesionalizacion).

2. Los planes y programas deberan ser validados por el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

3. La Persona Titular de la Direccion de la Academia conjuntamente con
la Persona Titular de la Subdireccién de la Academia se auxiliara de la
persona titular del Departamento de Disefio Curricular para plantear los
contenidos de cursos de conformidad con lineamientos contenidos en
el Programa Rector de Profesionalizacion, y procedera para su registro
ante el Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
mediante formato de ficha de validacion.

4. La persona Titular de la Direccion de la Academia, sera responsable

de los procesos de capacitacion y propondra el programa anual de los
mismos ante la Comision.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA -
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Tiempo Promedio
de Gestion:

Policial del Municipio de Puebla

5. En el caso de requerir capacitacion especializada y que no esté
contemplada o que por sus caracteristicas no pueda ser brindada por
la Academia, la Persona Titular de la Direccién debera solicitar
mediante convenio el apoyo a institucién(es) externa(s) siempre y
cuando cuenten con la certificacion correspondiente ante el Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

6. LaAcademia integrara un expediente por cada proceso de capacitacion
el cual contendra: comunicados, programa, listas de asistencia y
calificaciones, memoria fotografica, materiales de lectura y constancias
de acreditacion.

Dos meses.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripciéon del Procedimiento: Para la implementacion de planes y programas de capacitacion

para la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Responsable § No. Actividad SOIUENKE Tantos
Documento

Elabora el programa de capacitaciéon anual
que contiene los planes y programas en
Director/a de la materia de capacitacion, certificacion,
Academia formacion inicial, continua y de
especializacion del personal operativo de la

Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Solicita, mediante memorandum, a la
Comision que en la siguiente sesién se
considere en la orden del dia la aprobacién
del programa de capacitacion anual.

Programa de
capacitacion Original
anual

1.1 Memorandum Original

Integrantes de , o Acta de :
e 2 | Revisa el programa de capacitacion anual. i Copia
la Comision sesion
Elabora oficio de solicitud de validacién de
Coordinador/a los planes y programas ante el Secretariado
. 3 Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Oficio Original
Especializado/a e X .
Publica para firma de la Persona Titular de la
Direccion.
Remite por oficio a la instancia
Director/a de la 4 correspondiente del Secretariado Ejecutivo Oficio > Original
Academia del Sistema Nacional de Seguridad Publica 9
los planes y programas para su validacion.
Secretariado
Ejecutivo del Oficio
Sistema 5 Recibe por oficio los planes y programas de Planes 2 Original
Nacional la Academia para su revision y analisis. = Copia
. rogramas
de Seguridad
Puablica

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA -
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento
e Sj no con

cuenta
observaciones continda en la
actividad No. 6, en caso

contrario:
Director/a de la Remite oficio a la Academia para su - Original
. 6 . Oficio .
Academia solventacion. Copia
Recibe oficio y solventa
7 | observaciones. Oficio Original

Regresa a la actividad No. 3.

Recibe por oficio de validacion del
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica y se
8 | implementan los planes vy Oficio Original
programas de capacitacion anual.

Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Implementacion de Planes y Programas de
capacitacion para la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Director/a de la Integrantes de la Coordinador/a Secrgtarlo EjeCL.ItIVO
del Sistema Nacional

Academia Comision Especializadola | 4o sequridad Publica

( Inicio )
3

1 2

\ 4

. Elabora oficio de
Elabora programa de N zz:wsa ?:Ia p;g&;iggﬁ N solicitud de
capqutamén anual y anual p validacion ante el
solicita . su : Secretariado.
aprobacion. Acta de sesion —

Oficio
Programa de

capacitacion anual

4

Remite por oficio al
SESNSP los planes

5
Recibe  oficio vy

A

y programas para _ analiza planes vy
validacion. i programas
Oficio Oficio

Si ¢ Cuenta
Remite oficio parasu | con
solventacion. N 7 observaci
— ] — ones?
Oficio Recibe oficio, planes
y programas para su
> solventacion.
Oficio No
8
Recibe oficio de
validacion de planes

A

y programas.

Oficio
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Nombre del Procedimiento para difundir convocatoria de oferta laboral de la

Procedimiento: Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Objetivo: Dar a conocer a la ciudadania las plazas disponibles con las que cuenta la
Secretaria con la finalidad de que los interesados puedan participar en la
Convocatoria vigente y asi poder incrementar el Estado de fuerza de esta
Secretaria.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 parrafos
Legal: noveno y décimo.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 47
fraccion X'y Xll y 88 letra A.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 39 fraccién XII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos 75
y 76 fracciones X, Xl y XII..

Politicas de 1. Sera responsabilidad de la Persona Titular de la Direccion de la
Operacion: Academia la elaboracién de la convocatoria a través del Departamento
del Servicio Profesional de Carrera Policial y la estrategia de difusion
para la captacion de candidatos, a fin de cubrir las plazas disponibles.

2. Coordinara con la Persona Titular de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana la existencia de plazas y la fecha de inicio de la
Convocatoria.

3. La Persona Titular de la Direccién la Academia sometera previo acuerdo
con la Persona Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana la
Convocatoria ante la Comision para su aprobacion y publicacion.

4. En la Convocatoria se deberan especificar los criterios de evaluacion.

5. En el proceso de reclutamiento se dara a conocer el aviso de privacidad
de datos personales.

6. Los requisitos a cubrir por parte de los aspirantes y la documentacion a
entregar que se establece en la Convocatoria serd en apego a lo
estipulado en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
de la SSC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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7. Referente a la seleccion, en la Convocatoria se debera especificar las
evaluaciones a las que serd sometido el aspirante conforme lo sefialado
en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De uno a cuatro meses.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripciéon del Procedimiento: Para difundir convocatoria de oferta laboral de la Secretaria de

Seguridad Ciudadana.

Responsable Actividad FULUELD( Tantos
Documento

Director/a de la
Academia

Enlace de
Comunicacion
Social de la SSC

Coordinador/a
Especializado/ a

Enlace
Administrativo
de la SECATI

Coordinador/a
Especializado/ a

Director/a de la
Academia

1

11

2.1

3.1

4.1

Elabora convocatoria,  previa
dlsponlbllldad de plazas vacantes, para
personal de nuevo ingreso a la SSC.

Presenta la convocatoria para su
aprobacién en sesion de la Comision.

Disefia los documentos (posters,
dipticos y videos) impresos y digitales
para la difusion de la convocatoria.
Turna al Coordinador/a, mediante
memorandum, la validacion de disefios
promocionales a la Academia (posters,
dipticos, lonas y banners).

Recibe memorandum de validacion.

Envia memorandum de solicitud de
impresiones de materiales para Enlace
Administrativo de la SECATI en la SSC.

Recibe memorandum de solicitud para
gestionar y tramitar la impresién de
materiales de difusion.

Recibe material de difusion impreso y
turna un memorandum a la Academia

Recibe el material y el memorandum e
informa a la Persona Titular de la
Direccion de la Academia.

Recibe el material para la difusion y
solicita al coordinador/a especializado/a
realice la misma.

Distribuye el material a los puestos
operativos para su difusion.

Termina el procedimiento

Convocatoria

Convocatoria
Poster
Diptico
Videos

Memorandum
Posters
Diptico
Videos

Memorandum

Memorandum

Memorandum

Memorandum

Memorandum

Memorandum

Material

Original

Original

Original

Original
Copia

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para difundir Convocatoria de oferta laboral de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

Enlace de
Comunicacion Social
de la SSC

Enlace Administrativo
SECATI

Persona Titular de la
Direccion de la
Academia

( Inicio )

Coordinador/a
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2
L 4
v 1 Disefia  documentos 3
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Elabora y presenta | envia mediante > lidacié lici de los materiales de
convocatoria para > . »| de validacién y solicita [—»| .= > ! .
- memorandum. : ion al EA difusion y recibe dicho
aprobacion. impresion al =A. material.
: Poster A ,
Convocatoria Memorandum | Memorandum
| Diptico
6
Recibe el material de >
d@fusic’m,_ solicita |4 Recibe el material de
distribucion. difusion e informa a la
Material Persona titular de la [«
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/_- .
Academia.
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Distribuye el material
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Material
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Policial del Municipio de Puebla

Procedimiento para Integrar Estadisticas de Actividades de la Academia.

Establecer una referencia clara y confiable sobre el cumplimiento de las
metas y objetivos asignados a la Academia con la finalidad de mejorar los
procedimientos proyectados y cumplir las metas establecidas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21
péarrafos noveno y décimo.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40, 41,
47 y 48.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 22 y 23.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulo 76
fraccion XXVI.

1.

La Persona Titular de la Subdireccion Académica sera responsable del
correcto control de que las estadisticas cuenten con el soporte
documental correspondiente.

. La Persona Titular de la Subdireccion Académica mantendra informado

a la Persona Titular de la Direccion de la Academia en forma
permanente de las estadisticas relacionadas con los procesos de
capacitacion.

. La Persona Titular de la Direccién de la Academia de la Academia

mantendra el seguimiento y supervision permanente sobre el
cumplimiento de metas y/o objetivos.

. Persona Titular de la Direccién de la Academia, sera responsable de

remitir oportunamente informacion a las Unidades Administrativas
correspondientes de la SSC.

. Sera responsabilidad de Persona Titular de la Direccion de la Academia

gue la informacién estadistica generada sea confiable y fundamentada.

Dos dias habiles.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Para la Integrar Estadisticas de Actividades de la Academia.

Responsable Actividad FOIEND € Tantos
Documento

Solicita a la Persona Titular
1 Subdireccién Académica la |nformaC|on Estadisticas Original
estadistica.

Director/a de la
Academia

Recibe de la Persona Titular de Ila
2 Subdireccién Académica las estadisticas Estadisticas Original
derivado de los procesos de capacitacion.

Revisa y verifica el cumplimiento de
Director/a de la avances de metas de los eventos de . -
: 3 o . Estadisticas Original
Academia capacitacion programados, asi como el

comportamiento de los procesos.

Coordinador/a
Especializado

Turna, mediante memorandum, las
estadisticas de los procesos de
capacitacion a la Coordinacion General de

31 Desarrollo Institucional, Enlace | Memorandum | Originales
' Administrativo de la SECATI y Coordinacién Estadisticas Copia
General de Operatividad Palicial, para la
realizacién de los informes
correspondientes.
Coordinador/a
General de
Desarrollo
Instllztﬁgggal Reciben memorandum y e_stadl's_ticas, a fin ] N
T ; de completar los respectivos informes y | Memorandum | Originales
Administrativo de| 4 . : ” P .
la SECATI hacen acciones de retroallrpentauon ala Estadisticas Copia
. Academia, mediante memorandum.
Coordinador/a
General de
Operatividad
Policial
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Responsable No. { Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Director/a de la
Academia

Secretario/a de
Seguridad
Ciudadana

6

Recibe memorandum, con
retroalimentacion, para realizar los ajustes
correspondientes en cumplimiento de
metas y entrega, mediante memorandum,
a la Persona Titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana el informe anual con
las estadisticas correspondientes.

Entrega, mediante memorandum, la
Persona Titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana el informe anual con
las estadisticas correspondientes.

Termina procedimiento.

Memorandum

Estadisticas
Memorandum

Original

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Integrar Estadisticas de Actividades de la Academia.

Director/a de la
Academia

Coordinador/a
Especializado/a

Recibe

procesos
capacitaci

subdirector/a
estadisticas de los

del
las

de

on.

Estadisticas
| —

Solicita a la
subdirector/a la
informacién
estadistica.

\ 4 3

Revisa y verifica el
cumplimiento de las
metas y
comportamiento de
los procesos.

Coordinador/a
General de Desarrollo
Institucional
Dir. Administrativa
Coordinador/a
General de
Operatividad Policial

4

| Recibe memorandum y

Estadisticas

estadisticas

Memorandum.

Recibe
retroalimentacién
sobre las estadisticas,
avance de metas y
comportamiento de los
procesos y entrega
informe anual.

Secretario/a de Seguridad

Ciudadana

| Memorandum

Estadisticas

Recibe, mediante
memorandum, el
informe anual con las
estadisticas
correspondientes.

Memorandum

Estadisticas
J—

A 4

Fin

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



' Registro: PCCR2124/RMP/SSC/AFPP/058/17052023

Secraetaria de

Ciudada , .
udadana Numero de Revision: 01

/' Seguridad Fecha de elaboracion: 17 de mayo de 2023

Manual de Procedimientos de la Academia de Formacion y Profesionalizacion
Policial del Municipio de Puebla

Procedimiento sancionatorio por Transgredir o Incumplir los
principios y obligaciones en que incurra el miembro del Servicio (por
faltas disciplinarias).

Obijetivo: Establecer los procedimientos que el Consejo lleva a cabo, para sancionar
a los miembros del Servicio por transgresiones o incumplimiento a los
principios y obligaciones, previstos en las leyes y reglamentos que rigen la
materia, para establecer la normativa vigente.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8, 14, 16,
Legal: 21, parrafo noveno, 115y 123, apartado B, fraccion XIIl.

Nombre del

Procedimiento:

Constitucién del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, Articulos
104, inciso Hy 117.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 1, 2, 3,
4, 6, 39, 40, 41, 74, 99, 100, 101, 102, 103, 104 y 105.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 34, 35, 73, 74,
75, 79, 80, 81, 92 Bis y 93 Bis.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla, Articulo 208.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos
115y 116.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana del Municipio de Puebla, Articulos Del 140 al 163
y del 180 al 191.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 75 y 76,
fraccion XXXIV.

Politicas de 1. El Consejo sera el Organo Colegiado que conozca del procedimiento
Operacion: de la Audiencia Disciplinaria e impondra, mediante resolucion, la
sancion disciplinaria correspondiente por incumplimiento a los principios
y obligaciones en que incurra el miembro del Servicio.

2. El Consejo se auxiliara del Secretario Técnico que sera la Persona
Titular de la Direccion de la Academia para convocar a los integrantes
del Consejo a la Audiencia Disciplinaria y a las reuniones de trabajo;
verificar la existencia del quérum legal para celebracion de la Audiencia
Disciplinaria; elaborar y suscribir las actas, los acuerdos vy
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determinaciones derivadas de la Audiencia Disciplinaria y de las
reuniones de trabajo y recabar las firmas correspondientes; coordinar
las actividades del grupo permanente de trabajo; informar al Presidente
del Consejo sobre el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones
emitidas por el Organo Colegiado, y coadyuvar con el Presidente del
Consejo en las funciones y responsabilidades que le designe.

3. El Consejo podrd imponer al miembro del Servicio la sancién
disciplinaria de suspension correctiva.

4. La suspensiéon correctiva es la interrupcion de la relacién juridica
administrativa entre el miembro del Servicio y el Ayuntamiento, que
imponga el Consejo como sancion disciplinaria.

5. La suspension correctiva no podra exceder de noventa dias naturales,
contados a partir de que el infractor sea notificado de la resolucion que
se le impone.

6. El Consejo, para el cumplimiento de sus atribuciones, contara con el
apoyo de un grupo permanente de trabajo.

7. Los Titulares de la Unidad de Asuntos Internos, de la Unidad de Calidad
en el Servicio Policial o de las Unidades Administrativas de la Secretaria
que tengan bajo su cargo a un miembro del Servicio, cuando hagan de
conocimiento al Consejo de cualquier infraccion disciplinaria, deberan
sefialar con precision las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que
se haya cometido la transgresién o incumplimiento a los principios y
obligaciones adjuntando los documentos y pruebas que se consideren
pertinentes y que hagan presumir la probable responsabilidad del
miembro del Servicio.

8. El Consejo considerara dos criterios que son las debidas actuaciones
de sus integrantes en el procedimiento administrativo seguido en forma
de juicio, en su modalidad de Audiencia Disciplinaria y la presuncion de
inocencia del policia preventivo como presunto infractor.

9. EI Consejo aplicara y promovera los principios de publicidad,
contradiccion, inmediacion y proporcionalidad.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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12.

13.

14.

15.

16.

Policial del Municipio de Puebla

La presuncién de inocencia del presunto/a infractor/a prevalecera en la
Audiencia Disciplinaria y por lo tanto debera ser tratado como tal, hasta
que se demuestre su responsabilidad. EI Consejo, dentro del plazo de
48 horas convocara a sus integrantes a la celebracion de la Audiencia
Disciplinaria.

. Con oportunidad y previo a la celebracion de la Audiencia Disciplinaria,

se le correra traslado al presunto/a infractor/a para que desde ese
momento prepare y configure su inconformidad con la copia del
expediente que se le hizo llegar y tendré validez en el momento en
gue intervenga para manifestar lo que a su derecho convenga.

La Audiencia Disciplinaria es el acto solemne por medio del cual los
integrantes del Consejo conocen del informe, deliberan sobre su
contenido, escuchan al presunto/a infractor/a, analizan los
argumentos, valoran las pruebas aportadas y determinan la resolucion
que corresponda.

El Consejo citara al mando inmediato del probable infractor/a para el
desahogo de la audiencia, con el objetivo de que este manifieste lo
conducente.

La Audiencia Disciplinaria iniciara con la exposicién de manera verbal
por parte del titular del area que haya informado al Consejo de la
posible transgresion disciplinaria.

Terminada la exposicion se abrir4 una etapa de andlisis y discusion
por parte del Organo Colegiado con la participacion del Titular de la
Unidad Administrativa del &rea funcional del posible infractor/a.

Una vez conocida la presunta infraccion y analizados los medios de
prueba presentados, en la Audiencia Disciplinaria el presunto/a
infractor/a podra expresar de viva voz lo que a su derecho convenga
y en su caso, presentara las pruebas que considere para su defensa.
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17. En caso de negarse a manifestar lo que a su derecho convenga se
tendran por ciertos los hechos y se procedera a emitir la resolucion
correspondiente.

18. Una vez que el posible infractor/a concluya con su exposicion, saldra
de la sala y acto seguido, el Consejo procedera a deliberar para emitir
su resolucion.

19. El Consejo podra determinar la inexistencia de la responsabilidad o
graduara e impondra la sancion correspondiente.

20. Para la graduacion de la sancién el Consejo considerara la gravedad
de la infraccidn; la conveniencia de suprimir practicas que infrinjan en
cualquier forma, las disposiciones de las leyes, los reglamentos y los
ordenamientos de la materia; la categoria, el grado, el nivel académico
y la antigliedad en el servicio; la reincidencia del miembro del Servicio
en el incumplimiento de sus principios y obligaciones; el monto del
beneficio, lucro, dafio o perjuicio derivado del incumplimiento a los
principios y obligaciones; las practicas que vulneren el funcionamiento
de la Secretaria; las circunstancias y medios de ejecucion; vy, la
afectacion al servicio.

21. Las resoluciones del Consejo, seran tomadas por mayoria simple.

22. El Consejo emitirdA un exhorto verbal al miembro del Servicio
sancionado para que se conduzca de manera disciplinada y apegado
a los principios que rigen a la Secretaria.

23. El superior/a jerarquico/a del miembro del Servicio suspendido,
debera recoger su identificacion, municiones, armamento, equipo y
todo el material que se le haya proporcionado para el desempefio de
sus funciones.

24. El Consejo estara facultado para presentar denuncia de hechos con
apariencia de delito ante la autoridad competente, cuando se presuma
la participacion del miembro del Servicio.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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25. El Titular de la Academia integrard al expediente del miembro del
Servicio las resoluciones que emita el Consejo.

26. EIl Consejo podra auxiliarse de especialistas y expertos en la materia
a tratar, quienes tendran el caracter de invitados a las sesiones, con

VOZ.

Tiempo Promedio [N,

de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para sancionatorio por transgredir o incumplir los principios y

obligaciones en que incurra el miembro del Servicio (por faltas disciplinarias).

Responsable No. Actividad SEIUENOK: Tantos
Documento

Titulares de las
Unidades
Administrativas
gque tengan bajo
su cargo a un
miembro del
Servicio

Integrantes del
Consejo

Titular de la
Unidad
Administrativa
del area
funcional del
miembro del
Servicio

Consejo y Titular
de la Unidad
Administrativa del
area funcional del
miembro del
Servicio

2.1

4.1

Informan, por escrito ante el Consejo,
la transgresion o incumplimiento a los
principios y obligaciones en que incurra
un miembro del Servicio.

Convoca, a través del Secretario/a
Técnico/a en un término no mayor a 48
horas, a sus integrantes a la
celebracion de la Audiencia
Disciplinaria, asi como al titular del
area que haya informado al Consejo de
la probable transgresién y al miembro
del Servicio involucrado, corriéndole
traslado a este Ultimo con copia simple
del escrito y los anexos con el que se
dio parte al Consejo.

Da inicio a la Audiencia Disciplinaria.

Expone de manera verbal ante los
integrantes del Consejo las razones
por las cuales incurri6 la transgresion o
incumplimiento a los principios vy
obligaciones el miembro del Servicio.

Analizan y discuten las razones por las

cuales incurri6 la transgresion o

incumplimiento a los principios vy

obligaciones el miembro del servicio,

asi como los documentos y pruebas

presentadas.

El miembro del Servicio involucrado

e N0 se presenta a la Audiencia
Disciplinaria.  Continla en la
actividad No. 4

e En caso contrario:

Determinacién de

las Unidades

Administrativas de la

Secretaria que

tengan bajo su cargo
a un miembro del

Servicio

Convocatoria a
Sesién

N/A

Expediente
integrado en el
Consejo

Expediente
integrado en el
Consejo

Original

Original

N/A

Original

Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Integrantes
del Consejo

Integrantes
del Consejo

Miembro del
servicio

5.1

5.2

5.3

6.1

6.2

6.3

6.4

Llama a la sala al miembro del Servicio,
para que de viva voz exprese lo que a su
derecho convenga y en su caso, presenta
las pruebas que considere pertinentes.

Si el miembro del Servicio se niega a
manifestar lo que a su derecho convenga.
Contintia en la actividad No. 3, en caso
contrario:

Expone lo que a su derecho conviene y en
su caso, presente las pruebas que
considera pertinentes.

Sale de la sala.

Deliberan, para emitir resolucion, ya sea la
inexistencia de la responsabilidad o
graduando e imponiendo al miembro del
Servicio la sancién que determinen.

Emiten resolucion.

¢ Si el miembro del Servicio involucrado no
se presenta a la Audiencia Disciplinaria.
Continda en la actividad No. 6.

e En caso contrario:

Llaman a la sala al miembro del Servicio
para que el Consejo haga de su
conocimiento del oficio de resolucion
emitida.

Dan a conocer al miembro del Servicio la
resolucion emitida y entrega copia de la
misma.

Documentos que
en su derecho
considere
pertinentes el
miembro del
Servicio.

Original

Expediente
integrado en el
Consejo y
Documentos que er
su derecho Original
considere
pertinentes el
miembro del
Servicio

Oficio de Original y
Resolucién copia

Oficio de
Resolucion

Oficio de

L ia
Resolucion Cop

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Emite un exhorto verbal al miembro del

Presidente del 6.5 Servicio para que se conduzca de Oficio de
Consejo ) manera disciplinada y apegado a los Resolucion
principios que rigen a la Secretaria.
Integrantes del 7 Notifican, mediante oficio, la resoluciéon Oficio de Copia
Consejo correspondiente al miembro del Servicio. Resolucion P
Notifican, por escrito, la resoluciéon, ya
, sea la inexistencia de la responsabilidad
Titular de la ., . ,
. 0 sancion correspondiente al Titular de
Unidad )
o ) la Unidad de Asuntos Internos o de la
Administrativa del ) ; o o .
. ) Unidad de Calidad en el Servicio Policial Oficio de .
area funcional del 8 ; L . > Copia
. o de las Unidades Administrativas de la Resolucion
miembro del . ;
Servicio Secretaria que tengan bajo su cargo al

miembro del Servicio.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento sancionatorio por transgredir o incumplir los principios y
obligaciones en que incurra el miembro del Servicio (por faltas disciplinarias).
Personas Titulares de
las Unidades Persona Titular de la

Administrativas que Integrantes del Unidad Administrativa
tengan bajo su cargo Consejo del area funcional del

a un miembro del miembro del Servicio

Servicio

Miembro del servicio

Inform r ri Expone verbalmen
deola zar?: rez?c’():n tg Convoca a la pcire?nserggéne t(;
) ansg celebracién de o . 1Sg
incumplimiento  de |~ audiencia »| incumplimiento de
Ios. principios o las disciplinaria. Ios. principios o las
obligaciones. obligaciones.

inacio Convocatoria a - _
Determinacion v S
L_/:l sesion Expediente
I

Analiza y discute las [ — 3,
razones de la

transgresion.
Expediente No
|

Llama a la sala al _
miembro del servicio.

Oficio de resolucién

6

¢Se presenta
a la audiencia?

,Se niega a
manifestar?

Deliberan para emitir |4
una resolucion.

Expediente l 7
Conoce la

8 resolucion.

Notifican la Oficio de resolucién
Ein <4— resolucion a la

Persona Titular.
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Nombre del
Procedimiento:

Politicas de
Operacion:

Policial del Municipio de Puebla

Procedimiento para gestionar ante el Enlace Administrativo de la
Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion en la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, los servicios de Mantenimiento

y Recursos Materiales para el adecuado funcionamiento de las
Unidades Administrativas de la Academia.

Dar seguimiento a las actividades inherentes a los recursos humanos,
presupuestarios y materiales, realizadas dentro de la Academia para tener
un mejor control y coordinacion de las actividades que se llevan a cabo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulo 75

y 76 fraccion XXXII.

1. La Academia a través del Enlace Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Tecnologias de la Informacién en la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, determinard los requerimientos de recursos
humanos, presupuestarios y materiales para el adecuado cumplimiento
de las funciones y metas establecidas por esta Unidad Administrativa.

2. El Enlace Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacion en la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
gestionara en tiempo y forma los requerimientos programados tanto
humanos, presupuestarios y de materiales para el correcto cumplimiento
de metas.

3. La Academia por medio del Enlace Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Tecnologias de la Informaciéon en la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, realizara las gestiones correspondientes ante las
unidades administrativas de la Secretaria.

4. La Academia por medio del Enlace Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion en la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, dara seguimiento al cumplimiento y obtencién de
los recursos referidos.

Tiempo Promedio Un mes
de Gestion: '
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Descripcidon del Procedimiento: Para gestionar ante el Enlace Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion en la Secretaria de Seguridad Ciudadana, los servicios
de mantenimiento y recursos materiales para el adecuado funcionamiento de las Unidades
Administrativas de la Academia.

_ _ | Documento

Remite Oficio de requisicion de
servicio(s) y/o materiales para
mantenimiento y operacion de la
Academia.

Analista A 1 Oficio Original

Enlace Recibe Oficio de requisicién para la

Administrativo atencion de la solicitud. Oficio Copia

Recibe Oficio de entrega de material
Analista A 3 | solicitado y/o realizacion delllos Oficio Original
servicio(s).

Establece control mediante inventario,
el suministro y uso racional del
material dotado a las Unidades
Administrativas de la Academia, asi
como el cumplimiento delllos
servicio(s).

Realiza control de gasto de material
mediante inventario y de servicio(s),
en relacion al cumplimiento del
presupuesto anual asignado a la
5 | Academia, imprime y entrega a la Inventario Original
Persona Titular de la Direccion de la Copia
Academia la misma.

Inventario Original

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para gestionar ante el Enlace Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacion en la Secretaria de Seguridad Ciudadana, los servicios
de mantenimiento y recursos materiales para el adecuado funcionamiento de las Unidades

Administrativas de la Academia.

Analista A Enlace Administrativo

( Inicio )

\4 1 2

Remite Oficio de requisicion de servicio(s) y/o
materiales para mantenimiento y operacion

3

Recibe memorandum de requisicion.

A 4

Recibe memorandum de entrega de
materiales y/o realizacion de los [«
servicios.

Memorandum

v 4

Establece control mediante inventario.

Inventario

A 4

Realiza control de gasto.

Inventario —l

Fin
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Nombre del Procedimiento para actualizar informacién de los inventarios:
Procedimiento: mobiliario, equipo, comunicaciones y de computo.

Objetivo:

Mantener el control depurado de los resguardos, asi como la adquisicion de
bienes muebles e inmuebles utilizados dentro de la Academia para contar
con un adecuado soporte documental para los efectos administrativos
correspondientes.

Fundamento
Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos 75
y 76 fraccion Il.

Politicas de
Operacion:

1. El Enlace Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacién sera responsable de asignar mediante
resguardo al responsable para cuidado y proteccion del bien, de acuerdo
con las funciones que habra de realizar dentro de la Academia.

2. El Enlace Administrativo de la Secretaria de Administracion y

Tecnologias de la Informacion sera el encargado de realizar la baja de
los bienes muebles e inmuebles que solicite la Direccion de la Academia.

UTETTDE _Ffro_medlo Cinco dias habiles.
de Gestion:
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Descripcidon del Procedimiento: Para actualizar Informacion de los inventarios: mobiliario, equipo,

comunicaciones y de computo.

Responsable No. Actividad SOIUENKE Tantos
Documento

Departamento de

Revisa el mobiliario, equipo de computo y

Recursos Materiales equipos de comunicacibn que se Listas de -
. : . Original
(o] encuentran fisicamente en la Academia bienes
DERI para la elaboracién de resguardos.
Verifica en conjunto con el Departamento
, de Recursos Materiales o DERI los Lista de Original
Analista A . . o . .
bienes fisicos para la Elaboracion de los bienes Copia
Resguardos.
Departamento de Elabora Memorando y anexa copia de los
Recursos Materiales resguardos y bajas correspondientes, Memorando Original
0 para remitirlos a la Direccion de la Resguardo Copia
DERI Academia,
e En caso de no haber bajas continta
en el numero 6,
e en caso contrario:
Realiza oficio para la Persona Titular de
Analista A la Direccion de la Academia con los | Oficio de baja Original
resguardos y bajas correspondientes.
Departamento de
Recursos Materiales Recibe el oficio, retira el bien y actualiza Memorando Original
0 los resguardos
DERI
Recibe oficio, los resguardos
, actualizados. Memorando Original
Analista A .
Resguardo Copia

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para actualizar informacion de los inventarios: mobiliario,

equipo, comunicaciones y de computo.

Departamento de II;E;LI"SOS Materiales o Analista A

( Inl[io ) ,

Verifica en  conjunto con el
Revisa el mobiliario, equipo de Departamento de Recursos Materiales
cémputo y equipos de comunicacion. o DERI los bienes fisicos para la
elaboracion de los Resguardos.
Listado de bienes -| - -
3 Listado de bienes
Elabora Memorando y anexa copia de
los resguardos y bajas |
correspondientes, para remitirlos a la |
Direccion de la Academia.
Memorandum _l
Resguardo de bienes 4
——

Realiza oficio para la Persona Titular
No de la Direccién de la Academia con los

@: ¢ Hubieron Si resguardos y bajas correspondientes.

bajas?
Oficio —l

O,

\ 4 S l 6

Recibe el oficio, retira el bien y
actualiza los resguardos

\ 4

Recibe  oficio, los resguardos
actualizados.

Memorandum —l Memorandum —l

A\ 4

Resguardo de bienes

Fin
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Procedimiento para coordinar servicios de alimentaciéon para
personal capacitado en calidad de interno (Curso de Formacion
Inicial para Policia Preventivo).

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Dar seguimiento al servicio de comedor para lograr una alimentacion
nutricional para un buen desempefio en los Cadetes, con el fin de cumplir
los objetivos de formacion.

Fundamento
Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos
75y 76fracciones | y Il

Politicas de

Operacion: 1. La Academia procurara la alimentacion a los cadetes durante su
proceso de formacion, siendo una de las prestaciones que otorga el
Ayuntamiento.

2. El Enlace Administrativo de la Secretaria de Administracion vy
Tecnologias de la Informacién seré responsable de otorgar y vigilar
que se realice un adecuado balance de alimentos para un 6éptimo
desempefio del cadete, a fin de cubrir sus alimentos requeridos y en
funcion a las actividades a realizar.

3. Los Cadetes se sujetaran a las disposiciones normativas aplicables

durante su proceso de capacitacién y periodo de internado en la
Academia, a fin de cubrir los objetivos de formacion.

VIEmee _Ffrc?medlo 30 dias naturales.
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para coordinar servicios de alimentacion para personal

capacitado en calidad de interno (Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo).

Responsable \[o} Actividad FOIEL € Tantos
Documento

Enlace
Admlnlstratly 0 de la Revisa la cantidad de cadetes que Listas de -
Secretaria de 1 . . ; Original
- -, requieren del servicio de alimentos. cadetes
Administracion y
Tecnologias de la
Solicita por oficio a la Enlace
Administrativo de la SSC
designacion de un proveedor para la - Original
2 9 . Oficio .
elaboracion de los alimentos Copia
requeridos para los cadetes que se
encuentran en calidad de internos.
Recibe oficio de solicitud y gestiona
Enlace . 7 . -
Administrativo de la 3 ante las Unlda(_jes Administrativas Oficio Orlglr_1al
del Ayuntamiento para la Copia
SSC . 7
designacion del proveedor.
Elabora oficio de respuesta
anexanqlo_ el contrato del prgstador Oficio Original
4 | de servicio designado y remite a la Contrato Copia
Persona Titular de la Direccion de la P
Academia.
Recibe contrato por parte de la
Analista A 5 | Persona Titular de la Direccion de la Contrato Original
Academia.
Elabora las listas de los servicios de L'Sj[a. de -
51 ) o servicio de Original
alimentacion para cadetes. . -
alimentacion
Envia oficio y listas de servicios de Oficio
Enlace . P . -
. X alimentacion Listas de Original
Administrativo de la 6 oy .
ssC servicio de Copia

Termina procedimiento.

alimentacion
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Diagrama de flujo del Procedimiento para coordinar servicios de alimentacion para personal
capacitado en calidad de interno (Curso de Formacioén Inicial para Policia Preventivo).

Analista A Enlace Administrativo de la SSC

{ Inicio )

\ 4 1

Revisa la cantidad de cadetes que
requieren del servicio.

Lista de cadetes

3

A 4 2

Gestiona ante las unidades
administrativas la designacion de un
—| proveedor.

Oficio _l

; 4

5 .
| Elabora oficio con contrato del
Recibe oficio con contrato del | proveedor remite a la Academia.

\ 4

Solicita designacion de un proveedor.

Oficio

roveedor.
P Contrato _l
Contrato _l
6
.| Envia lista de servicios de
alimentacion.

Oficio _l

Listas de servicio de alimentacién

Fin
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11l. SUBDIRECCION ACADEMICA

Nombre del Procedimiento para impartir el Curso de Formacion Inicial para Policia

Procedimiento: Preventivo.

Objetivo: Capacitar al personal que aspira a ingresar a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, una vez que haya acreditado sus procesos de preseleccién en la
Academia, asi como evaluaciones de control de confianza, a través del Curso
de Formacion Inicial para Policia Preventivo, con base en lo establecido en
el Programa Rector de Profesionalizacion emitido por Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica con la finalidad de contar con
elementos que brinden un mejor servicio a la ciudadania.

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21, parrafos
noveno y décimo, apartado A.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 47,
fracciones |, II, VI, VII, XlIl, XVIy 48, fracciones I, 1l y IlI.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 39, fraccion | 'y 40,
fracciones |, Il, y VII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos 75y
76 fracciones IV, V, XV.

Politicas de 1. La Persona Titular de la Direccion de la Academia, con base en el Sistema
Operacion: de Desarrollo Policial y a las necesidades especificas de Seguridad del
Municipio de Puebla, disefiara el Curso de Formacion Inicial para Policia
Preventivo, de acuerdo con lo establecido en el Programa Rector de
Profesionalizacion.

2. La Persona Titular de la Subdireccion en coordinacion con la Persona
Titular del Departamento de Disefio Curricular, formularan los contenidos
del plan y programas del Curso de Formacion Inicial de acuerdo a los
lineamientos metodolégicos establecidos en el Programa de Rector de
Profesionalizacion.

3. La Persona Titular de la Subdireccion propondra, para visto bueno a la
Persona Titular de la Direcciéon de la Academia, el plan y programa de
capacitacion.
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4. La Persona Titular de la Subdireccién, previa planeacion anual del nimero
de cursos de Formacion Inicial para Policia Preventivo a impatrtir, realizara
el registro de validacion del plan y programas de dicho curso ante el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

5. Obtenido el registro y validacion del plan y programa de Formacion Inicial
para Policia Preventivo, por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica, se procederd a la integracion de la generacion. La
Persona Titular de la Subdireccién en coordinacién con los/las docentes
ylo instructores/as desarrollaran el proceso de capacitacion.

6. La Persona Titular de la Subdireccion supervisara el desarrollo del
proceso de capacitacion e integrara la memoria académica de cada
generacion.

Tiempo Promedio .
Seis meses.

de Gestion:
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Preventivo.

Responsable § No. Actividad SOIUENKE Tantos
Documento

Director/a de la
Academia

Secretario/a
de Seguridad
Ciudadana

Jefe/a de
Departamento de
Disefio Curricular

Director/a de la
Academia

Secretario/a de
Seguridad
Ciudadana

Elabora el cronograma anual de nuevas
generaciones de cadetes, en coordinacion
con el la Persona Titular de la Subdireccién,
para capacitar mediante el Curso de
Formacion Inicial para Policia Preventivo.

Presenta el cronograma anual ante la
Persona Titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, para su aprobacion
en acuerdo, considerando el presupuesto
anual asignado.

Analiza el cronograma del Curso de
Formacion Inicial para Policia Preventivo,
considerando presupuesto anual.

e Si el cronograma no es aprobado,
regresa a la actividad niamero 1, en caso
contrario:

Valida el cronograma de nuevas
generaciones a la Persona Titular de la
Direccién de la Academia.

Elabora el programa de estudios y la Ficha
de Validacion del Curso de Formacion Inicial
para Policia Preventivo, conforme a
lineamientos metodolégicos y de contenido
curricular  del Programa Rector de
Profesionalizacion.

Solicita a la Persona Titular de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, la gestion de las
firmas de la Persona Titular de la Presidencia
Municipal, de la Persona Titular de la
Tesoreria y de la Persona Titular de la
Contraloria en la Ficha de Validacién.

Gestiona las firmas de la Persona Titular de
la Presidencia Municipal, de la Persona
Titular de la Tesoreria 'y de la Persona Titular
de la Contraloria en la Ficha de Validacion.

Cronograma

Cronograma

Cronograma

Cronograma

Programa
Ficha de
Validacion

Ficha de
Validacion

Ficha de
Validacion

Original

Original

Copia

Original

Original

Original

Original

Original
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a de la
Academia

Secretariado
Ejecutivo del
Sistema Nacional
de Seguridad
Publica

Presidente/a
Municipal

Secretario/a de
Seguridad
Ciudadana

8

10

11

12

13

14

Devuelve la Ficha de Validacién
debidamente firmada a la Director/a
de la Academia.

Remite, por oficio, el programa de
estudios del Curso de Formacion
Inicial para Policia Preventivo al
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica,
conjuntamente con la Ficha de
Validacion.

Recibe y revisa la solicitud de
validacién del programa de estudios
del Curso de Formacion Inicial para
Policia Preventivo y la Ficha de
Validacion.
¢ Si el programa no es aprobado
regresa a actividad numero 5,
en caso contrario:

Remite, a la Persona Titular de la
Presidencia Municipal el oficio de
validacién del programa de estudio
del Curso de Formacién Inicial para
Policia Preventivo.

Recibe el oficio de validacion del
programa de estudios del Curso de
Formacion Inicial para Policia
Preventivo.

Turna a la Persona Titular de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana
el oficio de validacion del programa
de estudios del Curso de Formacion
Inicial para Policia Preventivo.

Recibe turno con el oficio de
validacion del programa de estudios
del Curso de Formacion Inicial para
Policia Preventivo.

Ficha de

Validacién Original

Oficio
Programa de
estudio
Ficha de
Validacion

Originales

Oficio
Programa de
estudio
Ficha de
Validacion

Originales

Oficio Original

Oficio Original

Turno

Oficio Copia

Turno

Oficio Copia
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Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a de la

Academia

Subdirector/a
Académico/a

Jefe/a de

Departamento de
Diseiio Curricular

Subdirector/a
Académico/a

Instructor/a

15

16

17

18

19

20

21

22

Turna a la Persona Titular de
Direccion de la Academia el oficio de
validacién del programa de estudios del
Curso de Formacion Inicial para Policia
Preventivo.

Recibe el turno y copia del oficio de
validacion, para la implementacion y
ejecucion del Curso de Formacién Inicial
para Policia Preventivo.

Instruye a la Persona Titular de la
Subdireccién para que se integren las
generaciones establecidas en
cronograma, considerando los tiempos
de inicio en cada una de ellas.

Integra las nuevas generaciones de
cadetes, para participar en el Curso de
Formacion Inicial para Policia
Preventivo, con base en cronograma de
CUursos.

Elabora horarios de clases y designa
instructores para cada una de las
asignaturas que integran el Curso de
Formacion Inicial para Policia
Preventivo.

Supervisa el correcto desarrollo del
Curso de Formacion Inicial para Policia
Preventivo en cada una de las
generaciones, a través del cumplimiento
de lo establecido en horarios de clase y
programas de estudio.

Imparte clases a los cadetes conforme a
los horarios establecidos.

Integra lista de asistencia, lista de
calificaciones y evidencia fotogréfica que
entrega al Analista A.

Turno
Oficio

Turno
Oficio

Cronograma

Listados de
aspirantes

Horarios de
clases

Horarios de
clases
Programa de
estudio

Material
didactico
Lista de
asistencia
Lista de
Calificaciones
Evidencia
Fotogréfica

Copia

Copia

Copia

Original

Original

Original

Original

Original
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A

Director/a de la
Academia

Secretario/a de
Seguridad
Ciudadana

Director/a de la
Academia

23

24

25

26

27

28

Integra expedientes con los formatos de
ficha de datos de identificacion del
participante y documental del Curso de
Formacion  Inicial para  Policia
Preventivo en formato digital vy
evidencias (evaluaciones, evidencias
fotograficas y copia de certificado de
termino), de los participantes que
asisten en cada wuna de |las
generaciones del Curso de Formacién
Inicial para Policia Preventivo.

Elabora la Ficha de Verificacion y el
Reporte de Cumplimiento.

Solicita a la Persona Titular de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana la
gestién de las firmas de la Persona
Titular de la Presidencia Municipal y de
la Persona Titular de la Tesoreria y de
la Persona Titular de la Contraloria en
la Ficha de Verificacion y Reporte de
Cumplimiento.

Gestiona las firmas de la Persona
Titular de la Presidencia Municipal
Persona Titular de la Tesoreria y
Persona Titular de la Contraloria en la
Ficha de Verificacion y Reporte de
Cumplimiento.

Devuelve la Ficha de Verificacion y
Reporte de Cumplimiento debidamente
firmados.

la Ficha de
Reporte de

Remite, por oficio,
Verificacion y
Cumplimiento.

Fin del procedimiento.

Ficha de
datos de
identificacion
del
participante;
Documental
del Curso
Evidencias

Ficha de
Verificaciéon
Reporte de

Cumplimiento

Ficha de
Verificaciéon
Reporte de

Cumplimiento

Ficha de
Verificacion
Reporte de

Cumplimiento

Ficha de
Verificacion
Reporte de

Cumplimiento
Oficio

Ficha de
Verificacion
Reporte de

Cumplimiento

Original

Original

Originales

Original

Originales

Originales
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Diagrama de flujo del Procedimiento para impartir el Curso de Formacion Inicial para Policia
Preventivo.

Persona Titular de la Persona Titular de la

Coordinador
Especializado/a

Persona Titular de la
Direccion de la Academia

{ 1

Elabora cronograma
de generaciones
para el Curso de

Direccion de la
Academia

Secretaria de
Seguridad Ciudadana

Formacion Inicial
para Policia
Preventivo. L
Cronograma
—71 ;
Presenta el Revisa el
cronograma de las cronograma de las
generaciones para el » generaciones para el
Curso de Formacion Curso de Formacion
Inicial para Policia Inicial para Policia
Preventivo. Preventivo.
Cronograma Cronograma
No ¢Es

aprobado
?

, O :
¢S 4 — .,

l 5 Solicita la gestién de

Valida el cronograma las firmas dellla
de nuevas Elabora el programa Presidente
generaciones al » de estudios y la »  Municipal,

Director/a de la Ficha de Validacion. Tesorero/a y

Academia. Contralor/a en la

Cronograma Programa Ficha de Validacion.

Ficha de Validaciéon

Ficha de Validacion

Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento para impartir el Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo

Persona Titular de la Persona Titulardela | Secretariado Ejecutivo Persona Titular de la
Secretaria de Seguridad Direccion de la del Sistema Nacional . . o
Presidencia Municipal

Ciudadana Academia de Seguridad Publica

v 7

Gestiona las firmas
en la Ficha de

Validacién.
L Ficha de Validacién
Memorandum 10
¥¢/ 9 Remite el oficio de
8 Remite, por oficio, el vahdauond ¢ g_el
Devuelve la Ficha de —p| Programa de estudios o grc;gramg re estu dlo
Validacion. y la Ficha de | %€ Lurso - de
: : — Validacion. Formacion Inicial
Ficha de Validacion _ para Policia
Oficio Preventivo.

Memorandum

4_|

Oficio

Ficha de Validacion

Ficha de Validacién

Programa de
actiiding

Programa de
estudios

¢Fue
aprobado
2

No

4 12

Si

11

- Recibe el oficio de
Remite, alla validacion del
Presidente programa de
Municipal, el oficio Ly astydios del Curso
de validacion del de Formacion Inicial
programa de estudio para Policia
del Curso. Preventivo.
Oficio Oficio
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Diagrama de flujo del Procedimiento para impartir el Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo
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v 24
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Persona Titular de la Direccion de la Persona Titular de la Secretaria de Seguridad
Academia Ciudadana

25 26
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| Ficha de Verificacion —| LFichade Verificacion W
| Reporte de Cumplimiento Reporte de Cumplimiento

I —

28 ¢ 27
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VI. DEPARTAMENTO DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL

Nombre del Procedimiento para la aplicacion de la Evaluacion de Desempefio al

Procedimiento: personal policial.

Obijetivo: Contar con indicadores de desempefio para detectar areas de oportunidad
y trazar la directriz de crecimiento y desarrollo profesional que permitan y
faculten los procedimientos de ascensos y dotacion de estimulos con base
al mérito y la eficiencia en el desempefio de las funciones del personal, a
través de la metodologia establecida por el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 parrafos
Legal: noveno y décimo inciso a).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40
fraccion XV, 78, 88 apartado B fraccion VII.

Ley Estatal de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 48,56
apartado B fraccion VII.

Manual para la Evaluacién del Desempefio de los Integrantes de las
Instituciones de Seguridad Publica, Capitulo Il, Articulo 7 fracciones del | al
XIV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulo 76
fraccion I, 11 y XXVIIL.

Politicas de 1. La Academia realizara la Evaluacion del Desempefio para el personal
Operacion: policial.

2. El procedimiento estard establecido metodol6égicamente en el Manual
para la Evaluacion del Desempefio de los Integrantes de las Instituciones
de Seguridad Publica, aprobado por el Consejo Nacional de Seguridad
Publica mediante Acuerdo 03/XLI/16; por lo que, no puede ser
modificado en su fondo y contexto.

3. El Manual para la Evaluacion del Desempefio de los Integrantes de las
Instituciones de Seguridad Publica establecera los aspectos a evaluar y
los indicadores para su medicion que permiten sustentar que la
Evaluacion del Desempefio se realiza por un sistema de medicion
estandarizado.
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4. La programacion del nimero de policias preventivos a evaluar estara
condicionada al personal con vigencia proxima a vencerse.

5. El Departamento del Servicio Profesional de Carrera Policial en
coordinacién con otras Unidades Administrativas (mesa de evaluacion
establecida por la Comisiéon y Jefes/as inmediatos de evaluados) de la
Secretaria, aplicara en forma coordinada la Evaluacién del Desempefio,
a fin de mantener la objetividad y transparencia durante el proceso.

6. El Departamento del Servicio Profesional de Carrera Policial, a través de
su area, sera responsable de la captura de los resultados derivados de
la evaluacién, en el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica
gue, para este efecto, tiene establecido el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

7. Lavigencia de los resultados de la Evaluacion del Desempefio sera de
tres afios, sin embargo, se realizara anualmente a fin de atender a los
policias preventivos que estan por concluir su vigencia o bien de nuevo
ingreso, a partir de que cumple un afio activo.

Tiempo Promedio
Cuatro meses.

de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la aplicacion de la Evaluacion de

Desempeno al personal policial.

Responsable \[o} Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento
del Servicio 1 | Determina el calendario de evaluacion. Calendario Original
Profesional de
Carrera Policial

Solicita, mediante memorandum, a la

Director/a de la Comision, integrar a sesion el calendario

Academia del proceso de evaluacion del desempefio
para su validacion.

Memorandum Original

Recibe memorandum de solicitud para
Comision 3 | incluir el punto de acuerdo en la Orden del | Memorandum Original
dia en la sesién correspondiente.

Aprueba el calendario de la evaluacién de Acta de la Original
desempefio. sesion 9
Remite memorandum para solicitar a los
integrantes de la Comision, el

Director/a de la . . -
5 | nombramiento de sus representantes en | Memorandum Original

Academia :
las mesas de trabajo para el proceso de
evaluacion.
Integrantes de la Remiten memorandum notificando el . o
S 6 Memorandum Original
Comision nombre de su representante.

Convoca, a través de memorandum, a los
representantes de las mesas de trabajo, asi
como los Superiores Jerarquicos,
indicandoles el dia y la hora en la que
deberan presentarse para recibir el taller
7 | para la aplicacion de la evaluacion del | Memorandum Original
desempefio, con la finalidad de dar a
conocer el procedimiento de evaluaciéon y
las pautas generales sobre el llenado de los
instrumentos, para proceder a su
aplicacion.
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Responsable Actividad FOIELD € Tantos
Documento

Envia memorandum Enlace
Administrativo/a para que deS|gne a la
Director/a de la persona de Factor Humano, responsable . .
: 8 . L Memorandum Original
Academia de los expedientes de los policias

preventivos a evaluar, para que se presente
conforme al calendario.

Expide memorandum a las Coordinaciones
y Direcciones de la SSC, para que el
9 | superior jerarquico del policia preventivo a | Memorandum Original
evaluar, asista a la Academia a realizar la
evaluacién conforme al Calendario.

Inicia proceso de Evaluacién del Exped|¢r1te de
Policia

Policia 10 | Desempefio con la mesa de trabajo y ) N/A

. L . Preventivo a
superiores jerarquicos.
evaluar

Concluye con el proceso y captura de los
resultados en el Concentrado de
Resultados por Policia Preventivo evaluado | Concentrado

11 (Instrumento emitido por el Secretariado | de resultados N/A
Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica).
Realiza lista con los resultados de la Lista de
12 | Evaluacién del Desempefio de los Policias resultados Original
Preventivos.
Jefel/a de Revisa en conjunto con el Policia, la lista de
Departamento resultados de la Evaluacion  del Lista de
del Servicio 13 | desempefio, a fin de turnar la informacion a resultados Original
Profesional de la Persona Titular de la Direccién de la
Carrera Palicial Academia.
Director/a de la Remite memorandum a la Comisién para
Direccion de la 14 | presentar el listado de resultados de la | Memorandum Original
Academia Evaluacion del Desempefio.
Aprueba listado de resultados de la Acta de
Comisién 15 | Evaluacién del Desempefio, asentada en el sesion Copia

acta de sesion.
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Policia

Policia Preventivo
Evaluado

Policia

Jefe/a de
Departamento del
Servicio Profesional
de Carrera Policial

Director/a de la
Academia

Secretario/a de
Seguridad
Ciudadana

Secretariado
Ejecutivo del
Sistema Nacional
de Seguridad
Publica

16

17

18

19

20

21

22

Notifica, por correo electronico, a las
Coordinaciones y Direcciones de la
SSC para que el Policia Preventivo
evaluado asista a la Academia para
firmar de enterado su resultado.

Asiste a la Academia para firmar de
enterado.

Entrega el resultado y hace de
conocimiento el Recurso de
Informidad al Policia Preventivo
evaluado.

Elabora formato Unico de resultados
de la evaluacion del desempefio y
proyecto de oficio para enviar al
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Remite a la Persona Titular de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana
oficio y a efecto de ser firmados y
enviados al Seguimiento del
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Recibe, firma y remite al
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Recibe la informacién de Ila
Evaluacién del Desempefio
realizada.

Termina el procedimiento.

Correo
electrénico

N/A

Listado de
resultados

Oficio
Formato Unico
de Resultados

de la
Evaluacion del

Desemperfio

Oficio
Formato Unico
de Resultados

de la
Evaluacién del

Desemperfio

Oficio
Formato Unico
de Resultados

de la
Evaluacion del

Desempeiio.

Oficio
Formato Unico
de Resultados

de la
Evaluacion del

Desempeifio.

Original

N/A

Original

Original

Original

Original

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la aplicacion de la Evaluacion de Desempeiio al personal
policial.

Persona Titular del
Departamento del Director(a) de la

Integrantes de la

Servicio Profesional de Academia Comision
Carrera Policial

2 3

Comision

v 1 —
Solicita integrar a incluve el bunto de
Determina el sesién el calendario acue)r,do enﬁa v
calendario de del proceso de > del di | -
evaluacion. evaluacion del r:S elc?ti\(/ez;l a sesion
Calendario desempefio. P s B
Memorandum Memorandum
—
: |,
Solicita el Aprueba ol
nombramiento de calendario de Ila
<+— L,
sus | representantgs evaluacion del
en las mesas de desempefio.

trabaio. :

Notifican el nombre
de su representante.

8 Memorandum
R —

Solicita designe a la ¢ 7
persona de Factor
Humano Convoca a los
responséble de |« representantes  de
expedientes de los las mesas de trabajo
Policias Preventivos y representantes.
a evaluar. | Memorandum
Memorandum
R —

il 9

Solicita al superior
jerarquico del Policia
Preventivo a evaluar,
asista a realizar la
evalliacion

Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la aplicacion de la Evaluacién del Desempeiio al Personal
Policial.

Persona Titular del Persona Titular de la

Hepartameniogel Direccion de la Comision

Servicio Profesional

. . Academia
de Carrera Policial

10
Inicia proceso de
Evaluacion de
Desempefio. |

v 11

Concluye el proceso

y captura los
resultados. |
Concentrado
e R 13 14 15
Realiza lista con los Revisa la lista de Presenta el listado Aprueba el listado de
resultados de la resultados de la _» de resultados de la ) resultados de la
Evaluacién del Evaluacion de Evaluacién del Evaluacién del
desempefio. Desempefio. Desempernio. Desempenio.
Lista de resultados Lista de resultados M%j Acta de Sesion
16
Notifica a las

coordinaciones y
Direcciones de la |,
SSC para que el
evaluado asista a
firmar de enterado.

Correo Electrénico
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la aplicacion de la Evaluacion del Desempefio al Personal
Policial.

Persona Titular del Persona Titular de la

Policia Preventivo Departamento del . .
Direccion de la

Servicio Profesional de
Carrera Policial

= 18 20

Evaluado Academia

17 19
Entrega resultado i ici
Asiste a la Academia hace ? dg Realiza  oficio 'y :r?g(lctg 8O fIC)I/O 9C02
para firmar de > conocimiento el —» antef;_@s 8y 9, para > efecto  de  ser
enterado. recurso de notificacion. firmados y enviados.

inconformidad. Oficio —
Lista de resultados m/j
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la aplicacion de la Evaluacion del Desempefio al
Personal Policial.

Persona Titular de la Secretaria de Seguridad | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional
Ciudadana de Seguridad Publica

20 21
Recibe la info~rmacié.n de la Evaluacion Recibe la |nfo~rmaC|o_n de la Evaluacion
del Desempeifio realizada. del Desempefio realizada.
Oficio W Oficio W
FURED FURED
Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Policial del Municipio de Puebla

Procedimiento para interponer recursos de inconformidad derivados
de la Evaluacion del Desempenio al Personal Policial.

Obijetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Describir el mecanismo para que los policias preventivos puedan
inconformarse respecto a los resultados del proceso de la Evaluacion del
Desempeiio a efecto de disentir buscando la objetividad y transparencia del
procedimiento.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 parrafos
noveno y décimo apartado A.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40
fraccion XV, 78, 88 apartado B fraccion VII.

Ley Estatal de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 48,56
apartado B fraccion VII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos 75,
76 fracciones 1 y Il.

1. La Academia sera la responsable de coordinar el Procedimiento de la
Evaluacion del Desempefio para el personal policial.

2. El procedimiento estara establecido metodolégicamente en el Manual
para la Evaluacion del Desempefio de los Integrantes de las Instituciones
de Seguridad Publica, aprobado por el Consejo Nacional de Seguridad
Plblica mediante Acuerdo 03/XLI/16; por lo que, no puede ser
modificado en su fondo y contexto.

3. El recurso de inconformidad sera un derecho que tiene el Policia
Preventivo Evaluado.

4. El Recurso de Inconformidad se deberd interponer ante la Academia a
mas tardar al segundo dia habil de haber sido notificado el resultado,
una vez vencido el plazo, el recurso sera desechado, sin que proceda.

5. EIl recurso de inconformidad deberd expresar de manera clara la
situacion que impugna, los agravios que fueron causados, en caso de
existir y, las pruebas que considere pertinentes.

6. La Persona Titular de la Direccién de la Academia tendra un plazo de

dos dias habiles a partir de la recepcion del escrito para notificar la
resolucion del recurso de inconformidad al Policia Preventivo.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



' Registro: PCCR2124/RMP/SSC/AFPP/058/17052023

Secraetaria de

Ciudada , .
udadana Numero de Revision: 01

/ Seguridad Fecha de elaboracion: 17 de mayo de 2023

Manual de Procedimientos de la Academia de Formacion y Profesionalizacion
Policial del Municipio de Puebla

7. La Persona Titular de la Direccion de la Academia podra emitir como
resolucion, segun sea el caso, lo siguiente:

a. Ratificar el resultado de la evaluacién, o
b. Rectificar el resultado de la evaluacion.

8. El procedimiento para hacer uso del Recurso de Inconformidad deber&a
ser dado a conocer a los Policias Preventivos en el momento en que se
les notifique su resultado.

Tiempo Promedio ISR

de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: para interponer recursos de inconformidad derivados de la

Evaluacion del Desempenfo al Personal Policial.

Responsable No. Actividad SOIUENKE Tantos
Documento

Hace de conocimiento al Policia Preventivo

el resultado de Ila Evaluacion del

Jefe/a de Desemperio y le comunica el
Departamento procedimiento del Recurso de
de Servicio inconformidad. o Listado Original
Profesional de e Si el Policia Preventivo interpone
Carrera Policial Recurso de inconformidad, termina
procedimiento,
e En caso contrario:
. . . . . . Escrito de
Director/a de la Recibe escrito de inconformidad del Policia | . X .
. ) inconformidad del  Original
Academia Preventivo. " :
Policia Preventivo
Revisa y analiza junto con la Persona Escrito de
Titular del Departamento del Servicio Inconformidad
Profesional de Carrera Policial, segun sea | Documentacion Original
el caso, el escrito de inconformidad, la | y evaluaciones
documentaciéon y evaluacion del Policia del Policia
Preventivo. Preventivo
Escrito de
. . resolucion del
Determina la resolucién del Recurso de -
4 | . . . recurso de Original
inconformidad interpuesto. . .
inconformidad
interpuesto
Notifica por escrito al Policia Preventivo la ,
) ) : Escrito de .
resolucion del Recurso de inconformidad 7 Original
. resolucion
interpuesto.
¢ Sien laresolucion no se determina que
se rectifique el resultado de la
evaluacién inconformada continua en la
actividad 6.
e De lo contrario, termina el
procedimiento.
Rectifica el resultado de la Evaluacion del
Desempefio al Policia Preventivo
P N/A N/A

inconformado.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para interponer recursos de inconformidad derivados de

la Evaluaciéon del Desempeiio al Personal Policial.

Director(a) de la Academia

v 1
2
Hace de conocimiento el resultado de la

Evaluacion y se le comunica el procedimiento » Recibe Escrito de inconformidad del policia
del recurso de inconformidad. preventivo. -

M—/J Escrito de inconformidad
v 3

Revisa y analiza el escrito de inconformidad,
documentacion y evaluaciones del elemento.

Escrito de inconformidad

Documentacién

Evaluaciones

T

Determina la resolucion del recurso de
inconformidad.

Escrito de resolucion
R —

v 5

Notifica al Policia por escrito la resolucion.

Escrito de resoluciéon

.Se
determiné el
resultado?

Si

¢N0 6

Rectifica el resultado de la etapa del Proceso
de la Evaluacién del Desempefio.

v

Fin

) 4
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Nombre del

Procedimiento:

Policial del Municipio de Puebla

Procedimiento para la promocion de grados del Personal Policial.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Determinar el mecanismo para llevar a cabo el proceso de promocién de
grados con la finalidad de promover el desarrollo de la carrera policial de los
miembros del servicio conforme a las necesidades operativas de la
Secretaria.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 parrafos
noveno y décimo apartado A.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 78, 80,
81, 82, 83, 85 fracciones VI y VI, 89, 91, 92, 93 y 98.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 9 fraccion I, 48,
50, 51, 53 fracciones VI y VII, 57, 59, 60 y 61.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 74, 76 fracciones
[, I, XIX'y XXXIV.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulos 1, 5, 8, fraccién lll, 13, fraccién Il 'y del 82 al 90.

1. La promocién es el acto mediante el cual se otorgara al miembro del
Servicio el grado jerarquico inmediato superior al que ostenta, dentro del
orden jerarquico previsto en las disposiciones legales aplicables,
siempre y cuando cumpla los requisitos emitidos en la Convocatoria
correspondiente.

2. Las promociones solo podran conferirse atendiendo a la normatividad
aplicable y siempre que exista una vacante para la categoria jerarquica
superior inmediato correspondiente a su grado.

3. La Academia sera responsable de disefiar el cronograma para la
promocién de grados atendiendo las vacantes existentes por cada uno
de los grados jerarquicos a promocionar.

4. La Academia sera responsable de la elaboracion de la convocatoria de
concurso de promocion de grados, misma que presentard a la Persona
Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana para su autorizacion y
someterla a aprobacion de la Comision.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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de Gestion:

10.

11.

12.

Policial del Municipio de Puebla

La convocatoria de grados habr4 de restringirse a los procesos
normativos establecidos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Se debera garantizar el caracter publico de la convocatoria con el
objetivo de que todos los miembros del Servicio que cumplan con los
requisitos tengan la posibilidad de participar en el proceso.

En el proceso de promocion de grado se dara a conocer el aviso de
privacidad de datos personales.

En la Convocatoria se deberan especificar los recursos de
inconformidad.

La Academia serd la responsable del correcto desarrollo del proceso de
promocion de grado, desde la inscripcion hasta la emisién de resultados,
previo visto bueno por la Comision.

La Academia remitira a la Direccibn Administrativa la relacién del
personal acreditado conforme al nimero de vacantes, para la aplicacion
de los tramites administrativos correspondientes, asi como la
elaboracion de las Constancias de Grado.

La Convocatoria de promocién de grados contendra minimo lo siguiente:

El nimero de plazas vacantes por grado.

Los requisitos de inscripcion

Las fechas de apertura y cierre del registro de candidatos.
La descripcion del procedimiento de seleccion.
Procedimiento para interponer el recurso de inconformidad.
Publicacion de resultados.

~ooo0 oW

El miembro del Servicio deberd cumplir con los requisitos estipulados en
la Convocatoria para poder concursar en el proceso de promocion de
grado.

De doce a dieciséis meses.
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Policial del Municipio de Puebla

Descripcién del Procedimiento: Para la promocion de grado del personal policial.

Responsable [ No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Director/a de la

Hace de conocimiento a la Persona Titular
del Departamento del Servicio Profesional de

. Carrera Policial el numero de plazas N/A N/A
Academia .
vacantes por cada categoria, para que
elabore la convocatoria correspondiente.
Jefela de
Departamento Elabora cronograma para el proceso de
del Servicio . g P b Cronograma N/A
. promocion de grados.
Profesional de
Carrera Policial
Elabora y presenta a la Persona Titular de la | Proyecto de .
: ot L . : Archivo
Direccion Académica la convocatoria y | Convocatoria diaital en
proyecto para el proceso de promocién de | de Promocion g
Word
grados. de Grados
Proyecto de
Convocatoria
Recibe la convocatoria royecto para el de Promacion Archivo
Director/a de la ora y proy P de Grados o
. proceso de promocién de grados para su digital en
Academia )
visto bueno. Word
Cronograma
de Promocién
de Grados
Memorando
Solicita al Enlace de Comunicacion Social de | cgontenido de Archivo
la SSC el disefio de la Convocatoria de = convocatoria | digital en
Promocién de Grados. de Promocién Word
de Grados
Enlac_e de_:/ Elabora y entrega a la Persona Titular de la Proyecto d_e Archivo
Comunicacion : hy . o Convocatoria o
: Direccion de la Academia, el Disefio de la L Digital en
Social de la Convocatoria de Promociéon de Grados de Promocion df
SSC ' de Grados P
Presenta el cronograma y disefio de la Cronograma
. Convocatoria de la Promocion de Grados a . Archivo
Director/a de la . . Convocatoria o
. la Persona Titular de la Secretaria para su digital en
Academia A . de la
autorizacion y someterla a aprobacion de la Promocion de Word y pdf
Comision.
Grados
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Presenta el cronograma y la .
. L Archivo
Convocatoria de la Promocion de | Cronograma .
8 g L . digital en
Grados en Sesion de la Comision | Convocatoria Word v odf
para su aprobacion. yp
Intearantes de la Aprueba el cronograma y la Acta de
gomisién 9 | Convocatoria de la Promocion de | sesién de la Copia
Grados. Comision
Solicita mediante memorando a la | Memorando Original v en
Director/a de la 10 Direccion Administrativa la grchiv)é
Academia impresion de la Convocatoria para | Disefio de la diaital
la promocién de grados. Convocatoria 9
Memorando
Recibe solicitud y remite a la  Impresos de
Enlace 11 Academia el material de la | convocatoria Original
Administrativo/a Convocatoria para la promocién de para la 9
grados. promocién de
grados
Jefe/a de , , Convocatoria
Difunde la Convocatoria para la
Departamento del i6n d d das | para la iinal
Servicio Profesional 12 Promoc_lon e Grados en todas las promocion de Origina
. instalaciones de la SSC.
de Carrera Policial grados
Recibe de parte del aspirante a Docuorlr;elgtsauon
promocion de g_rado la aspirantes a
documentaciéon requerida en la o
; ., promocion de
Convocatoria de Promocion de rado Original
Policia 13 | Grados y hace de conocimiento el g gr
) e Copia
aviso de privacidad de datos Aviso de
personales y el procedimiento para N
privacidad
hacer uso del recurso de
inconformidad.
Folleto
Jefe/a de Revisa que el aspirante a Documentacion
promociébn de grado haya de los .
Departamento del - . Original
L . 14 | entregado la  documentacién | aspirantes a .
Servicio Profesional Copia

de Carrera Policial

completa, ademas de que cumpla
con los requisitos establecidos.

promocion de
grado

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro: PCCR2124/RMP/SSC/AFPP/058/17052023

——

-
& Secretaria de

VRN

i
7

Ciudadana , ..,
Numero de Revision: 01

/ Seguridad Fecha de elaboracion: 17 de mayo de 2023

Manual de Procedimientos de la Academia de Formacion y Profesionalizacion
Policial del Municipio de Puebla

Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Solicita a la Contraloria Municipal, y
a la Comisién y la Unidad de
Director/a de la 15 Asuntos Internos si existe algun Memorando
Academia procedimiento abierto a nombre de Oficio
los aspirantes a promocion de

grado.

Recibe respuesta a la solicitud
realizada a la  Contraloria
Municipal, a la Comisién y a la
Unidad de Asuntos Internos,
respecto a la existencia de algun
procedimiento abierto a nombre de
los aspirantes a promocion de

grado. Memoran
16 e Si existe algin eoﬁc?:) do Original

procedimiento con el
aspirante a promocién de
grado, termina
procedimiento,

e en caso contrario: continda
en la actividad No. 17

Original

Elabora listado de candidatos
(aspirantes a promocion de grado Listado de
17 | que hayan entregado la Candidatos Original
documentacion completa y
cumplida con todos los requisitos).

Publica en las instalaciones de la
Academia el Listado de Candidatos
gue cumplen con los requisitos y Listado de

Jefel/a de
Departamento del
Servicio Profesional
de Carrera Policial

Policia 18 - iy L ) Original
notifica via telefénica o por correo Candidatos 9
electrénico al personal que no
cumple con los requisitos.

Asiste a la Academia a recibir el
: registro y contrasefia para ingresar
Candidato/a 9 y P 9 .
L a la Plataforma de Material de -

Promocién de 19 . o i Original

Profesionalizacion Policial a lectura
Grado . : :

Distancia para acceder al material
de lectura.
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Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Evaluacién

Realiza la evaluacion tedrica. Original
tedrica
Jefe/ de
Departamento . - L L. .
. Revisa y califica la evaluacion tedrica de | Evaluacion .
del Servicio 21 cada candidato/a tedrica Original
Profesional de '
Carrera Palicial
Integra listado general de calificaciones, .
- ordenado de mayor a menor calificaciéon y lo Listado .
Policia 22 general de Original

entrega al/la Director/a de la Academia para
su publicacién en la misma.

Solicita se realice Sesion de la Comision
para presentar Listado de Candidatos que
23 | obtuvieron las notas méas altas de la | Memorando Original

calificaciones

Director/a de la

Academia S - . L
Evaluacién Tedrica y realicen la Evaluacién
de Control de Confianza.
Valida y aprueba la Lista de Candidatos Acta de
Comision 24 | para asistir a la Evaluacién de Control de | sesién de la Copia
Confianza. Comision
Jefe/a de
Departamento Publica en la Academia el listado de los
del Servicio 25 | Candidatos que realizaran la Evaluacion de Lista Original
Profesional de Control de Confianza.
Carrera Policial
Director/a de la 26 Solicita la programacion de la Evaluacién de Lista N/A
Academia Control de Confianza de los Candidatos.
Recibe el Oficio de Comisiébn de los Oficio de
27 | Candidatos para la Evaluacion de Control de Comisié Original
: omision
Confianza.
Candld'a,to/a Asiste a realizar la Evaluacion de Control de Oficio de .
promocion de 28 . L Original
Confianza. comision
grado
Director/a del i
Centro Unico de . L Oficio .
e Remite los resultados de la Evaluacion de Copia
Evaluacion y 29 . . g
Control de Confianza. Hoja de Original
Control de
, Resultado
Confianza
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Responsable (\[e} Actividad FEIMEID @ Tantos
Documento

Recibe los resultados de la Evaluacion
Director/a de la 30 de Control de Confianzay publica listado
Academia de candidatos que acreditaron la

promocion.

Solicita se realice Sesion de la Comisién

para presentar el Listado de Candidatos Acta
aprobados para recibir el incremento Comision
salarial.

Remite Memorando a la Direccién
32 | Administrativa con la solicitud de Memorando Copia
incremento salarial de los Candidatos.

Elabora las Constancias de Promocion
de Grado para su entrega por parte de la
Titular.

Termina el Procedimiento.

Listado N/A

31 Copia

Policia 33 Constancia Copia

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Promocién de Grados del Personal Policial.

Persona Titular del
Departamento del
Servicio Profesional de
Carrera Policial

Enlace de
Comunicacion
Social de la SSC

Persona Titular de la
Direccion de la
Academia

Inicio

Integrantes de la
Comision

1 2
Hace de Elabora cronograma
conocimiento el p Para el proceso de
nimero de plazas promocion de
vacantes por cada grados. B
cateaoria. Cronograma

R —

4 * 3
Recibe . la Elabora y presenta la
convocatoria Y ' «—/ convocatoria y
proyecto para su proyecto.
vistn hilenn
Proyecto de Proyecto de
convocatoria convocatoria

6

v 5

Elabora y entrega
Solicita el disefio de > (Cj:lseno ¢ _de dla
la Convocatoria. onvocatona e
Promocion de
Memorandum Grados.
Contenido de Proyecto de
Convocatoria Convocatoria
7
Presenta el

cronograma y disefio |
de la Convocatoria

para su autorizacion.
Cronograma
Convocatoria
4 9
v 8

Aprueba el
Presenta el

cronograma Yy la
cronograma y la Convocatoria de la
Convocatoria.

Promocién de
Cronograma

Grados.
onvocatoria

v

Acta de sesion de la
Comision
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Promocion de Grados del Personal Policial.
Persona Titular del
Departamento del
Servicio Profesional de
Carrera Policial

13

Persona Titular de la
Direccion de la
Academia

Enlace
Administrativo/a

v 10 11 12 Recibe la

. . - - - - documentacién
Solicita la impresién Recibe la solicitud y Difunde la requerida, hace de
de la Convocatoria » remite ala Academia |y | Convocatoria para la |y conocimiénto el
para la promocién de el material de Ila Promocién de aviso de privacidad y
arados. Convneatoria Gradns procedimiento  de

Convocatoria para la
promocion de

inconformidad.
Documentacién

Memorandum Memorandum

Disefio de la Impresos de

convocatoria Convocatoria - .
Aviso de privacidad
15 14 Folleto
Solicita informe si Revisa que el
existe algun aspirante a
procedimiento - promocion de grado |

abierto a nombre de

haya entregado la
documentacion

los aspirantes a
promocién de grado. completa.
Oficio
R —
Recibe respuesta a 7 Publica en las
la solicitud Pealizada Elabora listado de instalaciones - de la
’ Academia el listado

candidatos

respecto a la
aspirantes a

existencia de algun

\4

de candidatos vy
notifica a los que no

¢ Existe algin
procedimiento?

grb?gﬁg,m,emo prgmouon de grado. cumplen con los
. Listado de requisitos.
Memorandum documentos -
Listado de
documentos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Promocion de Grados del Personal Policial.

Persona Titular del Persona Titular de la

Direccion de la
Academia

Candidato/a Promocion Departamento del
de Grado Servicio Profesional de

Carrera Policial

19

Asiste a la Academia
a recibir registro y
contrasefia para la
plataforma.

Material de Lectura 23
— 21 22
¢ 20 . Solicita se realice

Revisa y califica la Integra el listado sesion extraordinaria
evaluacion tedrica de general de >

' eral > para presentar
cada candidato. calificaciones,  de listado de candidatos

Evaluacién teérica = . mayor a menor. aprobados.
Evaluacion tedrica Listado general de

Realiza la evaluacién
tedrica.

v

v

o Memorandum
calificaciones
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Promocion de Grados del Personal Policial.

Persona Titular del
Departamento del
Servicio Profesional de
Carrera Policial

Perspna T[tular dela Candidato/a
Direccion de la
Academia

Comision -
promocion de grado

24 25 26
Valida y aprueba la Publica listado de Solicita
lista de candidatos . .,
L candidatos a » programacion de
para asistir a la |—» - > -
Evaluacion de Evaluacién de Evaluacién de
Control y Confianza. antrol v Confianza. Co_ntrol v Confianza.
Acta de Sesién Lista jta_/
¢ 27
. . 28
Recibe el oficio de
Comision de los —% Asiste a Evaluacion.
candidatos -
Listado de

m resultados
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Promocion de Grados del Personal Policial.

Director/a del Centro Unico de Persona Titular de la

Evaluacion y Control de . e )
Y Direccion de la Academia
Confianza

30
29 i
Recibe los resultados de la
Remite los resultados de la Evaluacién de Control de
Evalgacién de Control de » Confianza y publica listado
Confianza. de candidatos que
Oficio acreditaron la promocién. |

Acta de la comision
R —
v 31
Solicita a la comisién, sesion
para presentar el listado.

Hoja de resultados

Acta de la comision
R —
il 32 33
Remite memorandum a la .
o . | Elabora constancias de
D.A con solicitud de > >
Promocién de Grados.

incremento salarial.
P Constancia
Memorandum

v

D=
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Policial del Municipio de Puebla

Procedimiento para interponer recursos de inconformidad derivados

del proceso de Promocion de Grados del personal policial.

Describir el mecanismo para que los policias preventivos que participen en
la Promocion de Grados puedan inconformarse respecto a los resultados
con la finalidad de aclarar sus dudas.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 parrafos
noveno y décimo apartado A.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 78, 80,
81, 82, 83, 85 fracciones VI y VI, 89, 91, 92, 93 y 98.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 9 fraccién Il,
48,50, 51, 53 fracciones VI y VII, 57, 59, 60 y 61.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 76 fracciones I,
XVIIl'y XXIV'y Articulo 79 fracciones | y XV.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 1, 82, 84, fraccion VI 'y 89.

1. Enla Convocatoria para Promocién de Grado se deberan especificar los
criterios de evaluacién y recursos de inconformidad.

2. El recurso de inconformidad sera un derecho que tiene el policia
preventivo interesado en el proceso de la Promocién de Grado.

3. El policia preventivo que no esté de acuerdo con el listado de
candidatos/as y/o con el resultado de las Evaluaciones aplicadas por la
Academia, por Unica ocasion, podra hacerlo de conocimiento a la
Persona Titular de la Direccion de la Academia, por escrito de manera
clara, dentro de los dos dias hébiles siguientes a la publicacion de los
resultados.

Una vez vencido el plazo, el recurso sera desechado, sin que proceda.

4. Con fundamento en el articulo 20 del Decreto Ejecutivo del Estado, que
crea el Centro Unico de Evaluacion y Control de Confianza del Estado
de Puebla, el resultado emitido por dicho Centro es definitivo e
inapelable, razén por la cual el resultado de esta evaluacion no es sujeta
de inconformidad.
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5. LaPersona Titular de la Direccién Academia tendra un plazo de dos dias
héabiles a partir de la recepcion del escrito para notificar la resolucion del
Recurso de Inconformidad al policia preventivo interesado en la
Promocién de Grado.

6. La Persona Titular de la Direccion de la Academia podra emitir como
resolucion, segun sea el caso, lo siguiente:

a. Confirmar los resultados de la revision o evaluacion;
b. Rectificar los resultados de la revisidon o evaluacién; o
c. Solicitar se realice nuevamente la evaluacion.

7. El procedimiento para hacer uso del recurso de inconformidad debera ser
dado a conocer al policia preventivo cuando éste se registre en el
proceso de Promocion de Grado.

Tiempo Promedio ISR

de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para interponer recursos de inconformidad derivados del

proceso de Promocién de Grados del personal policial.

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

Jefel/a de
Departamento del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial

Policia preventivo
interesado en la
Promocion de
Grado

Director/a de la
Academia

Hace de conocimiento al policia
preventivo interesado en la Promocién
de Grado el procedimiento del recurso
de inconformidad.

Entrega documentacién y en su caso
realiza la evaluacién del proceso de
Promocién de Grado.

e Si el policia preventivo interesado
en la Promocién de Grado no
interpone recurso de
inconformidad, continla en la
actividad 3;

e En caso contrario, termina
procedimiento.

Recibe escrito de inconformidad del
policia preventivo interesado en la
Promocioén de Grado.

Revisa y analiza junto con la Persona
Titular del Departamento del Servicio
Profesional de Carrera Policial, segun
sea el caso, el escrito de
inconformidad, la documentacién vy
evaluacion del policia preventivo
interesado en la Promocion de Grado.

Determina la resolucién del recurso de
inconformidad interpuesto.

Convocatoria

N/A

Escrito de
inconformidad del
policia preventivo

interesado en la
Promocion de
Grado

Escrito de
Inconformidad
Documentacion y
evaluacion del
policia preventivo
interesado en la
promocion de
grado

Escrito de
resolucion del
recurso de
inconformidad
interpuesto

Copia

N/A

Original

Original

Original
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Notifica por escrito al policia

preventivo interesado en la

promocion de grado la resolucion
del recurso de inconformidad
interpuesto.

e Si se determina que se requiere
que el policia preventivo
interesado en la promocién de
grado realice nuevamente la
evaluacién regresa a la actividad
No. 2;

e en caso contrario:

Jefel/a de
Departamento del
Servicio Profesional
de Carrera Policial

Escrito de

- Original
resolucion

Rectifica el resultado inconformado N/A N/A
de la etapa del proceso de la
7 | promocién de grado.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para interponer recursos de inconformidad derivados

del proceso de Promocién de Grados del personal policial.

Persona Titular del

Departamento del Servicio
Profesional de Carrera

Policia Preventivo

interesado en la Promocioén

de Grado

Director(a) de la Academia

Policial

Inicio

1
Hace de conocimiento al
Policia Preventivo
interesado en el

v 2

procedimiento para hacer
uso del Recurso de
Inconformidad.

Convocatoria

6

Notifica al Policia Preventivo |

\ 4

Entrega documentaciony en
su caso realiza la evaluacion
del proceso de Promocion
de Grados.

¢élnterpone
recurso?

Recibe Escrito de

Inconformidad.

Escrito de Inconformidad

Revisa y analiza escrito de

inconformidad, la
documentacion y
evaluaciones.

Escrito de Inconformidad

Evaluacién del policia

il 5

Determina la resolucién del

interesado la resolucién.

Escrito de resolucién

¢ Realiza
nuevamente la
evaluacion?

Rectifica el resultado. —>

Fin

recurso de Inconformidad.

Escrito de resolucién
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes a Policia

Preventivo Municipal.

Objetivo: . . L s
! Reclutar y seleccionar a los candidatos mas idoneos para formar a los

futuros policias del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21
parrafos noveno y décimo.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 47
fraccion Xy Xll, 86 y 88 apartado A.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 39 fraccion XII,
54 y 56 apartado A.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 74, 75y 76
fraccion X.

Politicas de 1. Sera responsabilidad de la Persona Titular de la Direccion de la
Operacion: Academia la elaboracién de la convocatoria y la estrategia de difusion
para la captacién de candidatos, a fin de cubrir las plazas disponibles
de personal policial.

2. La Persona Titular de la Direccion de la Academia debera coordinar
con la Persona Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana la
fecha de inicio de la convocatoria.

3. La Persona Titular de la Direccién de la Academia sometera, previo
acuerdo con la Persona Titular de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, la convocatoria ante la Comision para su aprobacion y
publicacion.

4. En la Convocatoria se deberé especificar el procedimiento de las
evaluaciones.

5. En el proceso de reclutamiento se deberé dar a conocer el aviso de
privacidad de datos personales.

6. El personal que participa en el procedimiento de reclutamiento y
seleccion, debera firmar una carta de confidencialidad en la que
acepta la obligacion de abstenerse a usar, sustraer, ocultar, alterar,
revelar, divulgar, mutilar, destruir, inutilizar, reproducir, distribuir y dar
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a conocer por cualquier medio a quien no tenga derecho la
informacion derivada del ejercicio de sus funciones.

7. La evaluacion psicométrica debera aplicarse por psicologo; la
evaluacién médica deberéa aplicarse por un médico cirujano titulado y
la evaluacion fisica por un instructor certificado en la competencia de
acondicionamiento fisico.

8. El personal que aplica la evaluacién médica, psicométrica y fisica sera
responsable del correcto uso y manejo de los resultados de las
evaluaciones.

9. Para evitar sesgos en la evaluacién médica, psicométrica y fisica, la
Persona Titular de la Direccion de la Academia se reunira con el
médico/a, psicélogo y el instructor/a de acondicionamiento fisico y con
base en a los resultados de las tres evaluaciones determinaran si el
Aspirante a Policia Preventivo es apto, apto con bajo rendimiento o no
apto.

10. En el proceso de seleccion se debe dar a firmar la Carta de
Confidencialidad al aspirante seleccionado a participar en el Curso de
Formacion Inicial para Policia Preventivo.

11. Treinta (30) es el numero minimo de Aspirantes a Policia Preventivo
para iniciar una generacion para el Curso de Formacion Inicial.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De uno a cuatro meses.
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Descripcién del Procedimiento: Para el Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes a Policia

Preventivo Municipal.

Responsable No. Actividad SOIUENKE Tantos
Documento

Director/a de la
Academia

Enlace de
Comunicacion
Social de la SSC

Director/a de la
Academia

Secretario/a de
Seguridad
Ciudadana

Comision

Director/a de la
Academia

Enlace de
Comunicacion
Social de la SSC

1

Elabora la Convocatoria para Aspirantes
a Policia Preventivo.

Solicita al Enlace de Comunicacion
Social de la SSC el disefio de la
Convocatoria.

Elabora disefio de la Convocatoria para
Aspirantes a Policia Preventivo.

Presenta Convocatoria a la Persona
Titular de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana para su autorizacion y
someterla a aprobacion de la Comision.
¢ Si autoriza convocatoria continlla en
la actividad No. 6
¢ No autoriza se realizan los ajustes va
regresa a la actividad No. 1.

Presenta la Convocatoria en Sesion de
la Comision para su aprobacion.

Aprueba la Convocatoria para su
difusion.
Solicita al Enlace de Comunicacion

Social de la SSC el disefio de productos
impresos  (posters, dipticos, lonas,
banners) y digitales (videos) para la
difusién de la Convocatoria.

Entrega los disefios de los productos
promocionales a la Academia (posters,
dipticos, lonas, banners y videos).

Convocatoria
en formato
Word

Memorandum
Contenido de
Convocatoria
en formato
Word

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Memorandum
posters,
dipticos,

lonas,
bannersy
videos

Memorandum
Posters,
dipticos,

lonas,
bannersy
videos

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original del
archivo

digital Copia
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Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a de la
Academia

Enlace
Administrativo/a

Policia

Aspirante a Policia
Preventivo

Analista A

10

11

12

13

14

15

16

Solicita Direccion
Admlnlstratlva la |mpre5|on de los
productos promocionales de la
Convocatoria (posters, dipticos,
lonas, banners).

Remite a la Academia los
productos promocionales impresos
de la Convocatoria (posters,
dipticos, lonas, banners y videos).

Difunde la Convocatoria impresa en
lugares publicos, oficinas publicas y
en instituciones de educacion
media superior y videos en redes
sociales oficiales.

Entrega documentacion requerida
en la Convocatoria al area de
Reclutamiento de la Academia
acompafiado de una entrevista
inicial y evaluaciéon psicométrica.

Realiza  entrevista inicial al
Aspirante a Policia Preventivo
durante la recepcion de
documentos.

Hace de conocimiento al Aspirante
a Policia Preventivo el Aviso de
Privacidad de Datos Personales.

Realiza evaluacion psicométrica al
Aspirante a Policia Preventivo

e Si el aspirante no es apto en la
evaluacion psicométrica, termina
procedimiento, en caso contrario:

Memorandum
Disefio de los
productos
promocionale
S

Memorandum
Impresos de
posters,
dipticos,
lonas,
banners y
videos

Convocatoria
impresa

Documentaci
on requerida
enla
Convocatoria

Formato de
entrevista

Aviso de
privacidad

N/A

Original del
archivo
digital

Original

Original

Original
Copia

Original

Copia

N/A
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Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Envia al Aspirante a Policia Preventivo a
la evaluacion médica y evaluacion fisica.

Area Médica de Realiza Evaluacion Médica al Aspirante Formato_gle -
. 18 o ) Evaluacién Original
la Academia a Policia Preventivo. -
Médica
e Si el aspirante no es apto en la
evaluacion médica, termina
procedimiento, en caso contrario:
Instructor/a de Realiza la Evaluacion Fisica al Aspirante Formato de
Acondicionamiento| 19 | a Policia Preventivo. Evaluacion Original
Fisico Fisica
e Si el aspirante no es apto en la
evaluacioén fisica, termina
procedimiento, en caso contrario:
Integra a la persona al listado de _
. - - Listado de :
. Aspirantes a Policia Preventivo aptos X Archivo
Analista A 20 -, L, Aspirantes L
para su programacion a la Evaluacién de digital
. Aptos
Control de Confianza.
Envia listado de Aspirantes a Policia
Preventivo aptos para realizar la Listado de Archi
21 | Evaluacion de Control de Confianza a la Aspirantes renivo
. : o digital
Persona Titular de la Direccion de la Aptos
Academia para conocimiento.
Envia al Centro Unico de Evaluacion y =~ Listado de
; Aspirantes
Control de Confianza del Estado de
: . . aptos para .
Enlace 29 Puebla el listado de Aspirantes a Policia realizar la Archivo
Administrativo/a Preventivo aptos para realizar 18 | Eyaluacion de digital
evaluacion de Control de Confianza. Control de
Confianza
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento del
Servicio Profesional
de Carrera Policial

Policia

Aspirante a Policia
Preventivo

Policia

Aspirante a Policia
Preventivo

Presidente/a
Municipal

23

24

25

26

27

28

29

30

Coordina con el Centro Unico de
Evaluacién y Control de Confianza
del Estado de Puebla la
programacion de Aspirantes a
Policia Preventivo para realizar la
Evaluaciéon de Control de Confianza.

Elabora los oficios de comisién de los
Aspirantes a Policia Preventivo
programados a realizar la Evaluacion
de Control de Confianza.

Gestiona firma de la Persona Titular
de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de los oficios de comision
de los Aspirantes a Policia
Preventivo programados a realizar la
Evaluacién de Control de Confianza.

Notifica al Aspirante a Policia
Preventivo para que asista a la
Academia y requisita el formato de
Historia de Vida y hacerle entrega del
oficio de comision.

Requisita el formato de Historia de
Vida y recibe el oficio de comision.

Notifica al Aspirante a Policia
Preventivo la documentacién a
entregar en su Evaluacion de Control
de Confianza.

Asiste al Centro Unico de Evaluacion
y Control de Confianza a realizar la
evaluacion respectiva.

Recibe de la Persona Titular del
Centro Unico de Evaluacion vy
Control de Confianza los resultados
de la Evaluacién de Control de
Confianza de los Aspirantes a Policia
Preventivo.

Listado de
Aspirantes
programados
a Evaluacion
de Control de
Confianza

Archivo
digital

Oficio de

. Original
comision

Oficio de

. Original
comision

Formato de
Historia de
Vida

Original

Formato de
Historia de
Vida

Original

Listado de
documentacion
requerida

Copia

Formato de
Historia de
Vida

Original

Oficio con

resultados Original
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Secretario/a de
Seguridad
Ciudadana

Director/a de la
Academia

Jefe/a de
Departamento del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial

31

32

33

34

35

Remite a la Persona Titular de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana
los resultados de la Evaluacién de
Control de Confianza de los
Aspirantes a Policia Preventivo.

Remite a la Persona Titular de la
Direccion de la Academia los
resultados de la Evaluacién de
Control de Confianza de los
Aspirantes a Policia Preventivo.

Entrega a la Persona Titular del
Departamento del Servicio
Profesional de Carrera Policial los
resultados de la Evaluacién de
Control de Confianza de los
Aspirantes a Policia Preventivo.

Trabaja de manera conjunta con el
Policia, a efecto de que se realice un
listado separando al personal el cual
aprob6 y el cual no aprobd la
evaluacion de Control de Confianza,
a efecto de proceder a notificar el
resultado.

Notifica via telefénica al Aspirante a

Policia Preventivo, el resultado de la

Evaluacion de Control de Confianza

en un lapso no mayor a cinco dias

habiles de haberse recibido.

¢ Si el Aspirante a Policia Preventivo
aprueba la Evaluacion de Control
de Confianza, continla en la
actividad 36, en caso contrario,
termina procedimiento.

Oficio con
resultados

Oficio con
resultados

Oficio con
resultados

Listado en
Formato Excel

N/A

Original

Copia

Copia

Original

N/A
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Subdirector/a
Académico/a

36

38

39

Elaboray envia a la Persona Titular
de la Subdireccion Académica el
listado de Aspirantes a Policia
Preventivo que fueron aprobados
en la Evaluacion de Control de
Confianza.

Contacta a los Aspirantes a Policia
Preventivo que aprobaron la
Evaluacion de  Control de
Confianza para invitarlos al Curso
de Formacion Inicial para Policia
Preventivo.

Apertura generacién con el grupo
de Aspirantes que aceptaron
participar en el Curso de Formacién
Inicial para Policia Preventivo.

Solicita al comienzo del Curso de
Formacion Inicial para Policia
Preventivo la firma de la Carta de
Confidencialidad a los Cadetes
Termina Procedimiento.

Listado de
Aspirantes
aprobados en
la Evaluacion
de Control de
Confianza

Listado de
Aspirantes
aprobados en
la Evaluacion
de Control de
Confianza

Listado de
cadetes que
inician el
curso de
formacioén
inicial

Carta de

—onfidencialidad

Archivo
digital en
Excel

Archivo
digital en
Excel

Original

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccién de Aspirantes a Policia Preventivo
Municipal.

Persona Titular de la

Persona Titular de la Enlace de Comunicacion

Comision

Direccion de la Academia

Social de la SSC

Secretaria de Seguridad
Ciudadana

Elabora la Si
Convocatoria. L
Convocatoria

v 2

. 3
Solicita al Enlace de
Comunicacién Social o Elabora el disefio de
el disefio de la la Convocatoria. 5
i - >
Convocatoria. Convocatoria
Memorandum Aprueba la
Convocatoria.
Convocatoria

il 4
Presenta la ¢ 6 7
Convocatoria al )
secretario/a para ¢Realiza , fPresenta la épruebat . la

. modificaciones? > i —» Convocatoria.
autorizacion. odificaciones éonv_o_c,atorla a la
i omision para  su Convocatoria

Convocatoria anrobacian.

\ 4 8 9
Solicita el disefio de Entrega disefios d
productos impresos y » los productos
diaitales. promocionales.

Memorandum

Posters, tripticos,
banner y videos

Memorandum

Posters, tripticos,
banner y videos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes a Policia Preventivo
Municipal.

Persona Titular de la
Direccion de la

Enlace
Administrativo/a

Aspirante a Policia
Preventivo

Academia

11
10
— Remite a la
Solicita a la D.A. Academia los
impresion de roductos
—5 D (
productos de promocionales

promociones.

Convocatoria

impresos de la
Convocatoria.

Productos Impresos

1 13
: Entrega
> ggﬁcgsatoria » documentacion
: requerida.
Convocatoria Documentacion
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccién de Aspirantes a Policia Preventivo
Municipal.

Analista A Area Médica de la Academia I[\s:tructo.rla de . .
Acondicionamiento Fisico

14
Entrevista inicial al
Aspirante a Policia
Preventivo.

Formato de entrevista
$ 15

Hace de conocimiento al
Aspirante el Aviso de
Privacidad.

Aviso de Privacidad

I

v 16

Realiza la  evaluacion
psicométrica al aspirante a
Policia.

¢El aspirante
es apto?

18

Realiza Evaluaciéon Médica.

Envia al Aspirante a su
evaluacién médica y fisica.

A 4

Formato de Evaluacién

Y .

Realiza la Evaluacién
Fisica.

¢ El aspirante
es apto?

Formato de evaluacion
fisica
No
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes a Policia Preventivo
Municipal.
Persona Titular del
Instructor/a de
- . . Enlace Departamento del
Acondicionamiento Analista A - . . . .
. Administrativo/a Servicio Profesional
Fisico . .
de Carrera Policial

20

Integra el listado de
aptos para  su

SEl

aspirante programacion a
es apto? Control de
Confianza. |
Listado de
No asbirantes Aptos
L 22 23
¢ - Envia al Centro Coordina ~ con el
Envia listado al | | Unico de Evaluacion || oo HR GO
Director. el listado de de aspirantes la
Listado de asPlrantes. programacion.
aspirantes Aptos Listado de Listado de
aspirantes Aptos Aspirantes

programados
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccién de Aspirantes a Policia Preventivo
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Aspirantes a Policia Preventivo Municipal.
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Nombre del

Procedimiento:

Policial del Municipio de Puebla

Procedimiento para interponer recursos de inconformidad derivados
del proceso de Reclutamiento y Seleccidén para Aspirantes a Policia
Preventivo Municipal.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Describir el mecanismo para que los Aspirantes a Policia Preventivo
Municipal puedan inconformarse respecto a los resultados de sus
evaluaciones durante el proceso de Reclutamiento y Seleccion con la
finalidad de aclarar los resultados de las evaluaciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21
parrafos noveno y décimo.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 47
fraccion Xy Xll, 86 y 88 apartado A.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 39 fraccion XII,
54 y 56 apartado A.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 74, 75y 76
fraccion X.

Decreto Ejecutivo del Estado, que crea el Centro Unico de Evaluacion y
Control de Confianza del Estado de Puebla, Articulo 20.

1. En la Convocatoria para Aspirante a Policia Preventivo se debera
especificar los procedimientos de evaluacién y de inconformidad.

2. El recurso de inconformidad sera un derecho que tiene el Aspirante a
Policia Preventivo.

3. El recurso de inconformidad debera ser claro, especificando, en qué
momento se pueda hacer uso de él, el tiempo para ejercerlo y ante qué
instancia.

4. El recurso de inconformidad se deberd interponer ante la Academia,
dentro de los dos dias habiles siguientes a la emision del resultado, una
vez vencido el plazo, el recurso sera desechado, sin que proceda.

5. EIl recurso de inconformidad debera expresar de manera clara la
situacion que impugna, los agravios que fueron causados, en caso de
existir y, las pruebas que considere pertinentes.

6. Con fundamento en el articulo 20 del Decreto Ejecutivo del Estado, que
crea el Centro Unico de Evaluacion y Control de Confianza del Estado

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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de Puebla, el resultado emitido por dicho Centro es definitivo e
inapelable, razon por la cual el resultado de esta evaluacion no sera
sujeta de inconformidad.

7. LaPersona Titular de la Direccién de la Academia junto con la Persona
Titular del Departamento del Servicio Profesional de Carrera Policial,
revisara el recurso de inconformidad, asi como, las pruebas
presentadas por el Aspirante.

8. Se tendra un plazo de dos dias habiles para que la Persona Titular de
la Direccion de la Academia determine la resolucion del recurso de
inconformidad.

9. La Persona Titular de la Direccion de la Academia podra emitir como
resolucion, segun sea el caso, lo siguiente:

a. Confirmar los resultados de la evaluacion;
b. Rectificar los resultados de la evaluacion; o
c. Solicitar se realicen nuevamente las evaluaciones.

10. La resolucion emitida debera ser dada a conocer al Aspirante por
escrito.

11. En caso de que se determine realizar nuevamente las evaluaciones,
éstas deberan ser aplicadas por personal diferente a quién las aplico
por primera vez.

Tiempo
Promedio de Cinco dias habiles.
Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcién del Procedimiento: Para interponer recursos de inconformidad derivados del proceso

de Reclutamiento y Seleccidon para Aspirantes a Policia Preventivo Municipal.

Responsable No. Actividad SEIUENOK: Tantos
Documento

Jefe/a de - .
Hace de conocimiento al Aspirante a
Departamento del g . 2
L Policia Preventivo del procedimiento , -
Servicio 1 ara hacer uso del recurso de Convocatoria Original
Profesional de P :
L inconformidad.
Carrera Policial
Formato de
Aspirante a Presenta evaluacion psicométrica, Evaluacion .
i . 2 hot n 1 Original
Policia Preventivo médica y fisica. Médica y
Fisica
Informa al Aspirante a Policia
: Preventivo los resultados de la
Analista A 3 . ) o 5 N/A N/A
evaluacion psicométrica, médica y
fisica.
e Si el Aspirante a Policia Preventivo
no desea inconformarse respecto al
resultado de sus evaluaciones,
continda en la actividad No. 4, en
caso contrario, termina
procedimiento.
Aspirante a Interpone recurso de inconformidad : -
. . 4 . . . Escrito Original
Policia Preventivo mediante escrito ante la Academia.
Director/a de la Recibe escrito de inconformidad del . -
. 5 : o . Escrito Original
Academia Aspirante a Policia Preventivo.
Revisa y analiza con la Persona Titular
del Departamento del Servicio | Evaluaciones
6 | Profesional de Carrera Policial, las Médica y Original
evaluaciones psicométrica, médica y Fisica

fisica.

e Sien el analisis se determina que
el Aspirante a Policia Preventivo
presente nuevamente la
evaluacion, regresa a la actividad
No. 2, en caso contrario:
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A

Determina, en un plazo no mayor a dos
dias habiles, la resolucién del recurso
de inconformidad impuesto por el
Aspirante a Policia Preventivo.

e En caso de que se determine que
se confirma el resultado de la
evaluacion inconformada, termina
procedimiento, en caso contrario:

Integra al Aspirante a Policia
Preventivo al listado de aptos para su
programaciéon a la Evaluacion de
Control de Confianza.

Termina procedimiento.

N/A

Listado de
aspirantes
aptos

N/A

N/A
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Diagrama de flujo del Procedimiento para interponer recursos de inconformidad derivados del
proceso de Reclutamiento y Seleccién para Aspirantes a Policia Preventivo Municipal.

Persona Titular del Persona Titular de la
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2 . P . Analista A Direccion de la
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!

1 3
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Inconformidad. Médica y Fisica.

Formato de
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No

. Se
inconforma
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5

4

v
Interpone el Recurso

Recibe Escrito de
Inconformidad del

\4

de Inconformidad. Aspirante a Policia
ﬂo/j Preventivo. B
Escrito
I —

il 6

Revisa y analiza las
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Psicométrica,
Médica y Fisica.

Evaluaciones

¢ Se realiza
de nuevo la
evaluacion?
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Diagrama de flujo del Procedimiento para interponer recursos de inconformidad derivados del

proceso de Reclutamiento y Seleccién para Aspirantes a Policia Preventivo Municipal.

Persona Titular de la Direccion de la Academia Analista A

7
Determina la resolucién de inconformidad.

8

¢El
resultado es
inconforme?
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V. DEPARTAMENTO DE DISENO CURRICULAR

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la coordinacion de la imparticion de cursos

virtuales.

Objetivo: Ofrecer cursos de capacitacion virtual a elementos policiales operativos

para coadyuvar al mejoramiento de su desempefio profesional.
Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21
Legal: parrafos noveno y décimo inciso a 'y b.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 47
fracciones Il y VI.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 39 fraccion I,
40 fraccion 1y .

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos
74y 76 fracciones |, Il y, IX.

Politicas de 1. Los cursos de capacitacion virtual se realizaran a través de la
Operacion: plataforma denominada: Centro de Informacién Virtual y de Estudios
en Seguridad Ciudadana.

2. La Persona Titular del Departamento de Disefio Curricular acordara
con el Subdirector/a de la Academia los cursos de capacitacion
virtual a impatrtirse.

3. El Departamento de Disefio Curricular serd el responsable de
disefiar los programas de capacitacion virtual.

4. Los programas de capacitacion virtual deberan ser validados por el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

5. Unavez validados los programas de capacitacion por el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, el
Departamento de Disefio Curricular elaborara el disefio instruccional.

6. Los cursos virtuales se impartiran conforme a la programacion
definida y/o a lo establecido en el programa presupuestario.

7. Una vez que los elementos concluyan su capacitacion de manera
aprobatoria, se les emitird una constancia.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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8. Los elementos que no aprueben el curso virtual se les inscribird a un
recursamiento.

9. Al finalizar el recursamiento se emitirdn las constancias a los
alumnos que aprobaron.

10. Se envia un reporte final a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
los elementos que aprobaron el curso virtual.

11. Una vez concluido cada curso se elaborard la ficha de verificacion y
el reporte de cumplimiento de metas, para su envio al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Nueve meses.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcién del Procedimiento: Para la coordinacion de la imparticién de cursos virtuales.

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

Jefe/a de Acuerda con la Persona Titular de la Listado de
Departamento . o o .
de Disefio S_ubdlrecmc_)n A_cademlca los cursos cursos Original
: virtuales a impartir. virtuales
Curricular
Integra al Programa de Capacitacion = Programa de
Anual los cursos virtuales a impartirse | capacitacion Original
durante el afio. anual
o Programa de
Elabora los programas de capacitacion y | capacitacion
las Fichas de Validacion de cada curso ) Original
virtual. Ficha de
Validacion
_ ba | q Programa de
Subdirector/a Revisa Y aprueba los progiamas de | capacitacion .
Académico/a capaC|taC|on_y a Ficha de Validacion de ) Origina
cada curso virtual. Ficha de
Validacion
. . o Oficio
Jefe/a de Elabora oficio de solicitud de validacion e | prggrama de
Depart§m§nto integra el programa de ‘capacitacion y | capacitacion Originales
de Disefio ficha de validacion y remite al Director/a )
Curricular de la Academia. Ficha de
Validacion
, - L L Oficio
Envia oficio de solicitud de validacion, el | programa de
Director/a de la programa de capacitacion y Ficha de | capacitacion Originales
Academia Validacion al Secretariado Ejecutivo del ) g
Sistema Nacional de Seguridad Publica. Ficha de
validacion
Realiza el disefio instruccional del curso
Jefe/a de - . L
en la plataforma denominada: Centro de Disefio del
Departamento o . ) -
C Informacion Virtual y de Estudio en | curso parala Original
de Disefio . , . >
) Seguridad Ciudadana por instruccion de plataforma
Curricular ; :
la Director/a de la Academia.
Recibe capacitacion virtual a través de la
Elemento plataforma denominada: Centro de N/A N/A

Informacion Virtual y de Estudio en
Seguridad Ciudadana.
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A

Jefe/a de
Departamento de
Disefo Curricular

Director/a

10

11

12

e Si el elemento no aprueba el
curso virtual debera recusarlo,
regresa a la actividad 7;

e en caso contrario recibe la
constancia:

Emite constancia de los elementos
aprobados por el o la Directora/a de
la Academia.

Elabora reporte final de
cumplimiento para la Secretaria/o
de Seguridad Ciudadana del
Municipio de Puebla.

Elabora Ficha de Verificacion y
Reporte de Cumplimiento de Metas
se remite reporte al o la Director/a
de la Academia.

Envia, a través de oficio, al
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica la
Ficha de Verificacién y Reporte de
Cumplimiento de Metas.

Termina procedimiento.

Constancia

Reporte

Ficha de
Verificacion
Reporte de

Cumplimiento

de Metas

Oficio
Ficha de
Verificacion
Reporte de

Cumplimiento

de Metas

Original y
copia

N/A

Original

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la coordinacién de la imparticién de cursos virtuales.
Persona Titular del de Persona Titular de la

Subdirector/a
Departamento de Académicola

Diseno Curricular
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Direccion de la
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1
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R —

il 2
Integra al Programa
de Capacitacion
Anual los cursos

virtuales a impartirse
diirante el afin |

Programa
I —

v 3 4
Elabora los Revisa y aprueba los
programas de 5| programas de
capacitacion 'y la | capacitacion y la
Ficha de Validacion ficha de validacion.
de cada curso virtual.

Programa
Programa 9

Ficha de Validacion

Ficha de Validacién

v 5 6
Elabora oficio, Envia oficio,
integra el programa o| programa de

"| capacitacién y Ficha
de Validacion.

de capacitacion y la
Ficha de Validacion.

Oficio

Oficio

Programa Programa

SAprobd
el curso?

Ficha de Validacion

Ficha de Validacion

v 7

Realiza el disefio Participa en la
instruccional del > pa  er
capacitacion virtual.

curso. B
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la coordinacion de la imparticion de cursos virtuales.

Persona Titular del
Analista A Departamento de Disefio

Curricular

Persona Titular de la Direccion
de la Academia

9

Emite constancia a los
aprobados.
Constancia 12

¢ 10 11 Envia al Secretariado
Elabora reporte final de Elabora Ficha de E‘:;gﬂ\;? dc;el Ses'j';%ngg
cumplimiento para la »| Verificacibn y Reporte de > Publica  la F'chg de
Secretaria. Cumplimiento de Metas. ublica !

Verificacion y Reporte de

@ﬁ/j | Ficha de Verificacion —| Cumplimiento de Metas.
[ Reporte de Cumplimiento Ficha de Verificacion

Reporte de Cumplimiento

Fin
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

d)

9)

Academia: Academia de Formacion y Profesionalizacién Policial del Municipio de Puebla.

Cadete: Persona que cumplié con los requisitos del procedimiento de seleccion y se
encuentra inscrito en el proceso de formacion inicial.

Comisién: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Consejo: Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Curso de formacién inicial para policia preventivo: Proceso de preparacion tedrico
practico que capacita al personal para un eficiente desempefio de la funcion policial.

Evaluacion de desempefio: Proceso de verificacion periédica de la prestacion del servicio
profesional de los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica.

Promocioén de grados: Es el proceso de ascenso para personal operativo.
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