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1. Introduccion

La seguridad publica es una funcion a cargo de la federacion las entidades
federativas y los municipios, que tiene como fin salvaguardar la integridad
y derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el ordeny las
paz publicos y comprende la prevencion especial y general de los delitos.

El presente manual de procedimientos es una herramienta operativa para
garantizar la actuacion estandarizada para el manejo de |la
profesionalizacién de una carrera policial en el mismo sentido y dentro del
marco juridico de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
Lo anterior a fin de garantizar una autentica superacion a través de
conocimientos de los elementos de la direccion de seguridad publica
municipal. De igual forma garantiza que el personal operativo y
administrativo realizara sus labores de manera honesta y transparente.

Es importante mencionar que cada procedimiento parte de un objetivo
particular que en su conjunto permiten lograr metas clarasy precisas para
la mejora continua en la capacitacion y adiestramiento del cuerpo de
seguridad publica municipal.

Por ello se puede afirmar que se benefician con cada uno de los
procedimientos descritos en un primer plano los elementos de seguridad
publica y como consecuencia, la ciudadania.

2. Presentacion de Procedimientos

2.1 Reclutamiento y seleccioén

2.2 Formacion inicial

2.3 Desempeno del personal adscrito a la direccion de seguridad publica
2.4 De la entrega de reconocimientos o estimulos

2.5 De la baja de elementos

2.6 De la practica de orden cerrado y actividad fisica
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3. Procedimientos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal

Nombre del procedimiento
Reclutamiento vy seleccidn

OBJETIVO:

Permitir la atraccion del mayor numero de aspirantes idoneos para cubrir
las vacantes de la direccion de seguridad publica municipal de Timilpan,
con la finalidad de optimizar los recursos y obtener personal
preseleccionado que cubra el perfil establecida por la ley.

MARCO LEGAL:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Bando Municipal
3. Reglamento interno de seguridad

Fecha de elaboracién: 10 de Mayo del 2022

Paso Responsable | Descripcion de | Nombre o Comentarios
Numer la Actividad clave del y
o) documento | observaciones
de trabajo
1 Administracion | Establece el N/A Verificar
ndamero de plazas \Y
plazas presupuesto
vacantes autorizado
2 Administracion Indica el Convocatori | Senalar de
periodo de a para el|forma formal
atencion para | personal de | direccion y
los interesados | nuevo horarios para
ingreso a la | presentarse
direccion de
seguridad
publica
municipal
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Administracion Informa la Informe de | Indica los
relacion del preseleccion | documentos
personal ados de de soporte
preselecciona cotejados \Y
do recibidos

Termino de la primera fase denominada Reclutamiento
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Nombre del procedimiento
Formacion inicial

OBJETIVO:

Comenzar los procesos de educativos y cubrir los perfiles de puestos
relativos al desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes del personal de
nuevo ingreso a fin de lograr el 6ptimo desempeno y funcionamiento de
la institucion policial y garantizar la seguridad publica del municipio.

MARCO LEGAL:

1. Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
2. Ley de seguridad publica del estado de México
3. Bando municipal

Paso | Responsab | Descripcion Nombre o clave | Comentarios y
Numer le de la Actividad | del documento | observaciones

o)

1 Titular de la | Envia la | Informe de |Se envia a la
direccion relacion del | preseleccionad | administracio
de personal 0s N mediante
seguridad | preselecciona oficio
publica do
municipal

2 Secretario | Solicita al | Oficio de |Se envia al
técnico centro de | asighacion de | centro de

control y | fechas parta la | control de

confianza la | aplicacion de | confianza
asignacion de | evaluaciones
fechas para
aplicar las
evaluaciones a
las  personas
preselecciona
da
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3 Centro de | Asigha la | Oficio con | Indica los
evaluacion | fecha de | cronograma de | documentos
de controly | aplicacion de | fechas que se
confianza la evaluacion deberan

entregar

4 Secretario | Informa al N/A Informar  los
técnico personal horarios Yy

preselecciona documentos a
do la fecha de entregar
la evaluacion

5 Centro de | Aplica la N/A N/A

evaluacion | evaluacién a
de controly | los candidatos

confianza
6 Centro de | Entrega de Examen
evaluacion | resultados de toxicoldgico
de controly | la evaluacion Medico
confianza Psicoldgico
Socioeconomi
co
Poligrafo etc.
7 Secretario Entrega los| Aprobado N/A
técnico resultados No
de la | Aprobado
evaluacion
8 Secretario Envia los | Formato de Adjunta
técnico expedientes | inscripcion | formato de
de los inscripcion
aprobados
para su
aprobacion

Termino de la segunda fase denominada seleccion
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\./ Oficio de asignacion de fechas

parta la aplicacion de

‘ — evaluaciones
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Nombre del procedimiento
Desempeno del personal adscrito a la direccion de seguridad publica

OBJETIVO:

Valorar de forma periddica asi como de manera individual y colectiva la
actuacion de la policia en relacion a su comportamiento y el
cumplimiento de sus funciones.

MARCO LEGAL:

1. Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
2. Ley de seguridad publica del estado de México
3. Bando municipal
4. Reglamento interno de seguridad
Paso | Responsable | Descripcion Nombre o | Comentarios y
numero de la actividad | clave del | observaciones
documento
1 Secretario Elabora un | Relaciéon del | El
técnico relacion del | personal procedimiento
personal que de formacion
aprobo la inicial se
seleccion realizara
conforme a lo
Elabora una establecido
relacion del por la
personal universidad
activo que no mexiquense
cuenta con la de seguridad
formacion
inicial
2 Secretario Gestiona el | Oficio para | Anexar la lista
técnico inicio del | solicitar la | de
evento prestacion participantes
académico de servicios
ante las | de

instituciones
necesarias

formacion
inicial
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3 Academias, Establece el N/A N/A
institutos o | modelo de
universidades | operacion
para el
personal de
nuevo ingreso
\Y de
permanencia
Y los
requisitos
segun sea el
caso

4 Academias, Desarrollo del N/A Cubre el plan
institutos o | evento de estudios
universidades | académico para la
formacioén
inicial

6 Secretario Anexa al | Constancia N/A
técnico expediente |de

del formacion
elemento el | inicial
documento
gue acredita
la formacion
inicial

Termino del procedimiento de formacion inicial
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DESEMPENO DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA

\./ Oficio para solicitar la

prestacion de servicios de
formacion inicial

|—
_
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Nombre del procedimiento
De la entrega de reconocimientos o estimulos

OBJETIVO:

Fomentar un ambiente laboral de calidad, lealtad entre los policias
mediante el reconocimiento de sus meritos y acciones relevantes.

MARCO LEGAL:

1. Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
2. Ley de seguridad publica del estado de México
3. Bando municipal
4. Reglamento interno de seguridad
Paso Responsable | Descripcion de | Nombre o | Comentariosy
numero la actividad clave del | observaciones
documento
1 Titular de la | Realiza una | Revista del | Chequeo de
direccion de | inspeccion de | personal bitacoras,
seguridad forma aleatoria credenciales
publica denominada uniformes y
municipal revista unidades
operativas
2 Titular de la | Revisa de | Parte de | Corregir
direccion de | forma diaria el | novedades | inconsistencias
seguridad parte de
publica novedades de
municipal los radio
operadores a
fin de corregir
inconsistencias
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DE LA ENTREGA DE RECONOCIMIENTOS O ESTIMULOS
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Nombre del procedimiento
De la baja de elementos
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OBJETIVO:

Cumplir adecuadamente con los acuerdos de la separacion de forma

ordinaria o extraordinaria de los elementos con su cargo o comision

MARCO LEGAL:

1. Constitucion politica de los estados unidos mexicanos

2. Ley de seguridad publica del estado de México

3. Bando municipal

4. Reglamento interno de seguridad

Paso Responsable | Descripcion Nombre o Comentarios
numero de la clave del \Y

Actividad documento | observaciones
1 Adscritos a la El adscrito a la | Renuncia Se presenta
direccion de direccion de voluntaria una renuncia

seguridad seguridad voluntaria o
publica publica realiza se pone a
su disposicion

documento
por medio de
una renuncia
voluntaria si
es de forma
ordinaria o se
presenta ante
contraloria
municipal de
forma
extraordinaria
segun sea el
caso

de contraloria
segun sea el
caso
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2 Secretario Integra en el N/A Se archiva al
técnico expediente expediente
del elemento con el estatus
la documental de baja
del soporte
del tramite
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DE LA BAJA DE ELEMENTOS

\./
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Nombre del procedimiento
De la practica de orden cerrado y actividad fisica

OBJETIVO:

Fomentar un ambiente laboral adecuado para llevar a cabo la funcion
policial llevando de forma disciplinada la practica de orden cerrado y de
actividad deportiva por parte de los elementos adscritos a la direccion de
seguridad publica municipal

MARCO LEGAL:

1. Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
2. Ley de seguridad publica del estado de México
3. Bando municipal
4. Reglamento interno de seguridad
Paso Responsable | Descripcion Nombre o Comentarios
numero dela clave del \Y
Actividad documento | observaciones
1 Titularde la | De forma N/A Selleva a
direccion de | constante se cabo afinde
seguridad realiza la fomentar un
publica practica de estatus de
municipal orden cerrado disciplina
por el entre los
personal elementos de
adscrito a la seguridad
direccion de publica
seguridad
publica
2 Titular de la De forma N/A Se realizara la

direccion de
seguridad
publica
municipal

adecuada se
[leva a cabo la
practica de
actividad
fisica entre el
personal
adscrito

actividad
fisica
necesaria a
fin de
desarrollar
una condicion
fisica
adecuada
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DE LA PRACTICA DE ORDEN CERRADO Y ACTIVIDAD FiSICA

\./ Se lleva a cabo a fin de

fomentar un estatus de
disciplina entre los elementos

 A—
de seguridad publica
-




