DIRECCION DE ACADEMIA DE FORMACION POLICIAL.

Manual de Procedimientos

* ZAPOPAN

GOBIERNO MUNICIPAL
_ 2012-2015

www.zapopan.gob.mx




Manual de Procedimientos

INDICE
Pagina

. Introduccion 3

Il.  Objetivo del manual de procedimientos 4

lll.  Inventario de subprocesos y procedimientos 5

v Descripcion narrativa, flujo y anexo de los 6

" subprocesos y procedimientos

V. Glosario de términos 27

VI.  Autorizaciones 28
ELABORO: Academia de Formacién Policial. -
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 128 ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0

~2~




Manual de Procedimientos

l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizaciéon, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgdnica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Academia de Formacién Policial. _
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN

CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0 e e
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Il. OBIETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una
dependencia, contiene informacion en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del area.

s Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

» Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidn de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacidn de las actividades.

= Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visidon integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Academia de Formacion Policial. o S
FECHA DE EMISION: 18- MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 25 ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DE FORMACION POLICIAL.
. CODIGO DEL NOMBRE DEL
CODIGO DEL SUBPROCESO | NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
N/A N/A 14-AF-PC-01 Actualizacion del curso.
N/A N/A 14-AF-PC-02 Inte.:gramon. fjel paquete
de instruccién.
N/A N/A 14-AF-pC.03  |Entrenamiento
correctivo.
Aplicacién de
N/A N/A 14-AF-PC-04 entrenamiento
coercitivo.
N/A N/A 14-AF-PC-05 Plan.eauon de mapa
curricular.
N/A N/A 14-AF-pC0g | Copacitaciona
instructores.
N/A N/A 14-AF-PC-07 Desarrollo y elaboracién
de planes de clase.
N/A N/A 14-AF-pc.0g  |>cieccion de
entrenadores de campo.
ient
N/A N/A 14-AF-PC-09 Entrenamiento de
campo.
N/A N/A 14-AF-PC-10 Formacién inicial.
N/A N/A 14-AF-PC-11 Formacidn continua.
N/A N/A 14-AF-PC-12 Promocién.
N/A N/A 14-AF-PC-13 REBMEITD de
entrenamiento externo.
ELABORO: Academia de Formacidn Policial. i
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0 :
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bt Sh Ganaral: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-AF-PC-01
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Academia de Formacion Policial. Revisién: N/A
Procedimiento: Actualizacién del curso.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area
1. Planifica una actualizacién de los cursos a impartir. Academia de Formacién Policial.
2 Efectla investigacion documental y electrénica para proponer la Academia de Formacién Policial.
temdtica para cada una de las materias que integran el curso.
3. Elabora la propuesta de la temdtica de las materias que conforman el Academia de Formacion Policial.
curso.
4. Revisa la propuesta tematica y de contenidos para depurar duplicidad, Academia de Formacién Policial.
inconsistencia y falta de secuencia (aprobacién - declinacién para
reestructuracién).
5. Efectua la presentacién temadtica, contenidos junto con los planes de Academia de Formacion Policial.
clase que conforman cada materia.
6. éPropuesta aprobada?
En caso de que |a propuesta no sea aprobada pasa al punto nimero 4.
En caso de que la propuesta si sea aprobada pasa al punto niimero 7.
Z Recibe la aprobacién de temdtica, contenidos y planes de clase. Academia de Formacion Policial.
8. Elabora la planeacidn del curso estableciendo duracidn, bateria de Academia de Formacidn Policial.
materias y estructura de imparticién.
9, Elabora la propuesta consolidada por materia y conforma un compendio Academia de Formacion Policial.
maestro del Curso.
10. Efectlia la presentacion del curso a la Direccién de la Academia. Academia de Formacidn Policial.
11. ¢Curso aprobado?
En caso de que el curso no sea aprobado pasa al punto nimero 1.
En caso de que el curso si sea aprobada pasa al punto nimero 12.
12, Aprueba el Director de la Academia el curso y termina el procedimiento. Academia de Formacién Policial.
ELABORO: Academia de Formacion Policial.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ /A
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Comisarfa General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-AF-PC-02
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura é Coordinacién: Academia de Formacién Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Integracion del paquete de instruccion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

1. Desarrolla los objetivos generales, particulares y metas de la materia,

. e o i o : Academia de Formacion Policial
orientados al servicio publico de seguridad y a las labores de vigilancia.

2. Realiza descripcién de los conocimientos, habilidades y competencias Academia de Formacién Policial
necesaria para el cumplimiento de los mismos.

3. Realiza declaracién de los conocimientos, habilidades y competencias Academia de Formacidn Policial
necesaria para el cumplimiento de los mismos.

4. Establece la secuencia temdtica para inducir el desarrollo de Academia de Formacién Policial
conocimientos seriados e integrales en el tema.

5. Desarrolla el contenido tematico del entrenamiento, de acuerdo a la Academia de Formacidn Policial
secuencia disefiada.

6.  Desglosa los conocimientos tedricos, précticos y acciones definidas. Academia de Formacién Policial

7.  Realiza el paquete consolidado de Planes de Clase. Academia de Formacion Policial

8.  Analizar las técnicas de ensefianza y estructuras derivadas que serdn Academia de Formacién Policial
aplicadas para alcanzar los objetivos y las metas enunciadas.

9.  Define las diferentes técnicas de ensefianza y estructuras derivadas que Academia de Formacién Policial
serdn aplicadas para alcanzar los objetivos y las metas enunciadas.

10. Elabora la bateria de preguntas del Curso. Academia de Formacién Policial

11. Genera las propuestas de evaluacién emanadas de la bateria y su forma Academia de Formacién Policial

de aplicacién, incluyendo las diversas modalidades aplicables:
1) examen escrito.
2) examen tedrico — practico.
3) demostracién de campo.

4) simulacro.
5) prdctica real, etc. (bajo una escala del 1 al 100)
12. Revisa el compendio y su contenido para ver si aporta elementos Academia de Formacién Policial
tedricos y cognoscitivos necesarios para las competencias a alcanzar.
13. Retroalimenta el compendio y su contenido. Academia de Formacidn Policial
14. Presenta el Paquete de Instruccidn a la Direccién de la Academia para Vo. Academia de Formacidn Policial

Bo.-firma de aprobacidn del curso del Director de la Academia

15. ¢éPaquete de instruccién aprobado?

ELABORO: Academia de Formacidn Policial. .
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAP OPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0 L%
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dirateibn Gersral: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: LA-AF-PC02
Zapopan.
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura é Coordinacion: Academia de Formacidn Policial. Revisidn: N/A
Procedimiento: Integracion del paquete de instruccidn,
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area

nimero 1.

En caso de que el paquete de instruccién no sea aprobado pasa al punto

nimero 16.

En caso de que el paquete de instruccidn si sea aprobado pasa al punto

alumnos.

16. Elabora Compendios Guia de la materia de acuerdo al numero de

Academia de Formacion Policial

17. Entrega el Paquete de Instruccidn (Compendio Guia de la materia) a los
alumnos y termina procedimiento.

Academia de Formacién Policial
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DiveEsIERIGERERST: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-AF-PC-03
Zapopan.
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura o Coordinacion: Academia de Formacion Policial. Revisidn: N/A

Procedimiento:

Entrenamiento correctivo.

DATOS DE MAPEQ

Descripcion de la actividad

Area

1. Realiza junta de coordinacién y retroalimentacion con los oficiales y Academia de Formacion Policial
mandos operativos para analizar el desempefio del personal en servicio.
2. Analiza el desempefio del personal en servicio. Academia de Formacién Policial
3. Detecta la evidente necesidad de capacitacion tedrica o practica por : i s
; i Academia de Formacién Policial
parte de uno o varios elementos operativos.
4.  Lleva a cabo una entrevista con el Jefe de Turno para planteamiento de la . o3 i3
: Academia de Formacién Policial
problemdtica detectada.
5. Notifica |nmedxat_a\{ personalmente al empleado que presenta falta de AcaerTada Formaas Pl
destreza o conocimientos.
6.  Ordena a través del Sector o Escuadrén al elemento presentarse al final 2 o ;o
Academia de Formacién Policial
del turno.
7. Evalda la deficiencia detectada. Academia de Formacién Policial
8. Determina si es aplicable el entrenamiento correctivo, en base a los
criterios siguientes:
a. Faltasalosvaloresy a la ética policial.
b.  Falta de cuidado en conduccién, cuidado y mantenimiento de los
vehiculos.
c.  Erroresen la Radio comunicacion.
d.  Cacheo, control e inmovilizaciéon de detenidos omitido o mal
realizado. Academia de Formacién Policial
e.  Falta de conocimientos sobre la aplicacion de leyes y reglamentos
f. Uso de armas de fuego con deficiencias.
g.  Redaccion deficiente de documentos oficiales de indole policial.
h.  Inexactitud en la ubicacion geografica del municipio, sectores y
areas.
i Manejo deficiente de enfermos mentales.
i Bajo liderazgo y correcta supervisidn de los elementos a cargo.
9. Realiza una entrevista al empleado para comunicarle la deficiencia
detectada en el desempefio laboral, casos particulares y alternativas para Academia de Formacion Policial
solucion.
10. Reporta via oficio los puntos relevantes de la entrevista al Oficial . L. L.
. Academia de Formacidén Policial
(Comandante} del Sector o Escuadrdn.
11. Informa via oficio al Inspector General sobre la situacién del policia, ; L L
= e Academia de Formacion Policial
asimismo lo que procede para la solucion del problema.
12. Recibe oficio con la situacién presentada por el policia. Academia de Formacién Policial
13. Envia Oficio para la incorporacion del elemento al programa de Academia de Formacién Policial
reentrenamiento.
14. Recibe oficio por parte de la Inspeccion General para la integracion del Academia de Formacién Policial
elemento al programa de reentrenamiento, de formacién policial.
15. Elabora Informe detallado de la situacion actual del empleado en los Academia de Formacién Policial
temas o habilidades.
16. Realiza junta de coordinacion con los oficiales y mandos operativos para Academia de Formacidn Policial
analizar el desempefio del personal en servicio.
17. Realiza la retroalimentacion del desempefio del personal. Academia de Formacidn Policial
18. Propone el tipo de entrenamiento correctivo necesario segln las Academia de Formacion Policial
detecciones realizadas. )
19. Propone temas y practicas necesarias para la solucion de los problemas Academia de Formacidn Policial
en coordinacidn con los oficiales y mandos operativos.
20. Ordena a los jefes de la Seccion Pedagdgica y la Jefatura de Instruccidén Academia de Formacidn Policial
que realicen una propuesta de la capacitacion y forma de instruccion
para dar solucidn a las deficiencias detectadas.
21. Recibe orden de de realizar propuesta de la capacitacion y forma de Academia de Formacidn Policial

instruccién para dar solucion al problema.

ELABORO: Academia de Formacidn Policial.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DifeccisnGenadal: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-AF-PC-03
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Academia de Formacién Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Entrenamiento correctivo.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
22. Envia en coordinacién con los Instructores la propuesta de Academia de Formacién Policial
entrenamiento correctivo.
23. Recibe por parte de la seccién pedagdgica en coordinacién con los Academia de Formacién Policial.

instructores de las materias involucradas la propuesta de entrenamiento
correctivo tedrico practico de entre 2 y 6 horas dependiendo de la
deficiencia a subsanar.

24. Envia a la Inspeccién General, el catalogo de entrenamientos correctivos Academia de Formacidn Policial.
con su duracion para la programacion correcta de los elementos
operativos.
25. Recibe el catalogo de entrenamiento correctico con su duracién. Academia de Formacion Policial
26. Envia aprobacion. Academia de Formacion Policial
27. Recibe aprobacién por parte de la Inspeccién General. Academia de Formacidn Policial.
28. Lleva a cabo los entrenamientos correctivos con el personal Academia de Formacidn Policial.
seleccionado.
29. Subsana las deficiencias detectadas en los elementos seleccionados. Academia de Formacion Policial.
30. Realiza informe de los resultados de los entrenamientos impartidos. Academia de Formacién Policial.
31. Enviainforme a Inspeccién General. Academia de Formacién Policial.
32. Recibe informe y termina procedimiento. Academia de Formacion Policial
ELABORO: Academia de Formacion Policial.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0 :

~10~




Manual de Procedimientos

Flujo

1 Realira junta de = | 4Levaa cabn [y SHotfica > & Ordenaa (3 aDetarmina
Ecnnrdmal;mnv r;{g :r:::ili:lﬂe! ::u:::‘:;:;a una entrewvista can '“:ﬁ"‘::"""“: "?;wés dalsectorn Frpatiats 5025 aphaable el
retroalimemacdn on Sariaraian du capcimeion el Jefe de Turno ’m "‘:d:"‘:i Ecuadran al defiaizncia entrenamiantn
aficiales y mandes para Saraldio ok para planteaminetn P H“h i elemnto presentans datectada correctiva, en
analicr t Sarityaeta del prablema P'“;"“"“ G alfinal del turna bas e los critarios
estreza

| 2
m = 11 i 14facibe oficia
9 Realiza una =] = iza = =,18 Propans tipn
= ; F 10Repana Sficiu at I poctor arpars de la (5 158sbora (7 16 Realiza junta (& 17Restiz (18 Prapans tip
entrevistaal 5 i infarme detallada Ja coordinacion can ! 4 = entrenamienta
wia ofico los Genaral 3obrela Ins paccion General R retraalimentacon . .
empleado para 3 de lasituacion los oficilass y amnads = earradtiva neceraria
puntos relevantas situacionn del policay paraintegradon del del des smpefia

comunicarie 13 actual del empleado para analizar &l segun las dstacone

deBtise dat cae dala antravista laque praceds para la ¢lzmenta al progsma ini b i * del parsanal gl

Snof dete solucion de raentrenamismtn eaampea

z
<
£
g
g
g
E
s
s
.

200rdana los Jefes

19 Propone temas v

23 Reciba por parte de 5 26Enviaala
aSeccian Pe doggica 26 Leva a caba
Practican caale 12 fafatura da Imruceon Im3acclan ped mpgcn an W ccion Guners, ) 27hacibe s (Fr20sumansisn
g paca saliciandy o ue realicen unapropusta cagrdlnaclan con by catalnga de aprobacion da | correcives can 2l daniclic
= prablemas sn 4 instructares la ta entrenamienta gt detectadas enlos
de ia capacitadony forma POpUAN Ins paccion Genaral personal
coordinacion con las & Inteudon pard dar de entremaniento correctiva consu salexia elementos
_,_E Oficiales i carrectiva duracian
)
&
p
s
3
]
a (% 30Realiza i 31Envia
. ~infarme de nforme a
2 resultados del Impeccian
g enternamienta Ganeral
a
2

;.

H

S 13 Envia Oficio

il 12 Recibe aficio conla paralainca = 25 Recibe el cataloga

§ situacitinpresemada par delelemeantoal A Py 26 :n:-

E ¢l palicia programa de ‘carrectica consu duredon aprabadian

2 Feentremanienta

£

£ E

g '_liﬁu:ilu ordende de realzar [~ 22 Envia en

& prapues eta de la apadtagdny cagrdinacidn con los

i | forma de instruadcn para dar Intructoras lapropuesta de

‘g salucidn al prmblema &ntremanienta comeaho

&

ELABORO: Academia de Formacion Policial.

FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN

CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Comisaria General de Seguridad Publica de cédlgo: 14-AF-PC.04
Zapopan.
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Academia de Formacién Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Aplicacién de entrenamiento coercitivo.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.  Elabora un comunicado oficial documental para el policia que presenta Academia de Formacién Policial
falta de destreza o conocimientos, durante el desempefio de su servicio
de vigilancia nombrado, en el cual se enumeran la o las deficiencias
detectadas en su servicio y se le fija fecha y hora para que se presente a
la Academia de Formacién Policial para recibir entrenamiento correctivo,
con copia a la Academia de Formacién Policial.
2.  Entrega comunicado al elemento con necesidad de entrenamiento Academia de Formacidn Policial
correctivo.
3. Desarrolla el entrenamiento correctivo necesario segln lo especificado Academia de Formacidn Policial
en el comunicado.
4. Recibe al elemento en la fecha y hora ordenada para impartir el tipo de Academia de Formacidn Policial
entrenamiento correctivo aplicable a la deficiencia operativa detectada.
5. Instruye al Jefe de la Seccién Pedagogica y a Jefatura de Instruccién para Academia de Formacidn Policial
que el elemento reciba el entrenamiento correctivo adecuado a las
deficiencias descritas en el oficio.
6.  Aplica el entrenamiento correctivo en forma individual o grupal. Academia de Formacion Policial
7. Aplica una prueba de destreza al elemento al finalizar el entrenamiento Academia de Formacién Policial
para acreditar la adquisicion de habilidad requerida.
8.  Entrega un comprobante de asistencia al elemento el cual detalla si el Academia de Formacidn Policial
elemento resulto Apto o no apto en la destreza requerida, después de
recibir el entrenamiento correctivo.
9. d{Resulto apto?
En caso de no resultar apto pasa al punto nimero 1.
En caso de si resultar apto pasa al punto nimero 10.
10. Emite el Director de la Academia un informe a la Inspeccién General del Academia de Formacidn Policial
resultado del Entrenamiento Correctivo y termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
SRR G e ARl Comisarfa General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-AF-PC-O5
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Academia de Formacién Policial. Revision: N/A

Procedimiento:

Planeacion de mapa curricular.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

1.  Define las destrezas, competencias y tareas relacionadas con los
objetivos del curso.

Academia de Formacidn Policial

2. Enumera las destrezas, competencias y tareas para su aplicacién de
acuerdo a las etapas de formacién del curso.

Academia de Formacién Policial

3.  Establece parametros de rendimiento aceptables para cada una de las
habilidades implicitas en los objetivos.

Academia de Formacion Policial

4.  Proyecta la carga académica por materia acorde a la disponibilidad
horaria por aéreas de formacion.

Academia de Formacién Policial

5. Integra los contenidos y periodos de entrenamientos practicos y reales.

Academia de Formacién Policial

6.  Realiza la Propuesta de Mapa curricular, de acuerdo a las horas
disponibles para dosificar la carga tematica establecida.

Academia de Formacion Policial

7.  Presenta la propuesta a la Seccién de Planes y Programas para su
andlisis, consenso, modificacidn y aprobacidn.

Academia de Formacién Policial

8.  ¢Se consenso el mapa curricular?

En caso de no haber sido consensado el mapa curricular pasa al punto
nimero 4.

En caso de si haber consensado el mapa curricular pasa al punto nimero
9.

9.  Convoca una junta de valoracién de Mapa Curricular.

Academia de Formacién Policial

10. Realiza la junta de valoracidn entre la Direccidn de la Academia, la Academia de Formacién Policial
Seccion Pedagdgica, La seccion de Planes y Programas de Estudios y la
lefatura de Instruccién, para analizar, valorar, modificar y aprobar la
Distribucién del mapa Curricular y la Carga Horaria.

11. ¢éAprueba la distribucion curricular y la carga horaria?

En caso de no aprobar la distribucion curricular y la carga horaria pasa al
punto nimero 4.

En caso de si aprobar la distribucion curricular y la carga horaria termina
procedimiento.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

OifaeaA s eRapl: Comisaria General de Seguridad Publica de Caiaer 1A-AF-PCO6
Zapopan.

Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015

Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A

Jefatura 6 Coordinacidn: Academia de Formacién Policial. Revision: N/A

Procedimiento:

Capacitacion a instructores.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Define los conocimientos, destrezas y competencias que debe reunir
cada uno de los instructores por drea de formacion y especialidad.

Academia de Formacién Policial

Establece pardmetros de desempefio para las destrezas docentes
(técnicas de instruccidn, modulacién de la voz, manejo de grupo,
liderazgo, disciplina y actitud de servicio) para cada una de las
especialidades académicas de instruccién.

Academia de Formacién Policial

Elabora platicas de induccidn, presentaciones interactivas, mesas
redondas y conferencias, (generales y especificas) de cada uno de los
para impartirlas a los instructores en grupo y por dreas de formacion.

Academia de Formacién Policial

Imparte la capacitacién tedrica - practica y de campo para desarrollar,
incrementar y actualizarlas destrezas docentes de los instructores y
entrenadores en forma incluyente, con la intencidn de lograr un nivel
homogéneo de destrezas docentes, sin importar los niveles previos de
habilidades especificas.

Academia de Formacién Policial

Realiza simulacros a cada uno de los instructores y/o entrenadores para
verificar el nivel docente logrado.

Academia de Formacién Policial

Designa como titulares de acuerdo a las habilidades demostradas los
instructores y entrenadores.

Academia de Formacidn Policial

Realiza un informe a la Direccion de la Academia de los resultados de la
Capacitacion a Instructores y termina procedimiento.

Academia de Formacién Policial
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
T oy Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 1A-AE-PCO7
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Academia de Formacién Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Desarrollo y elaboracién de planes de clase.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.  Define las destrezas, competencias y tareas relacionadas con los Academia de Formacion Policial
objetivos de la materia.
2. Enumera las destrezas, competencias y tareas clasificandolas para su Academia de Formacion Policial
aplicacién de acuerdo a las etapas de instruccion de la materia
3.  Establece parametros de rendimiento aceptables relacionados con las Academia de Formacién Policial
habilidades implicitas en los alcances de los objetivos.
4.  Realiza planteamiento de carta descriptiva de la materia. Academia de Formacién Policial
5.  Define los alcances, preguntas relacionadas y las actividades de Academia de Formacién Policial
retroalimentacion que deben ser incluidas en los Planes de Clase.
6.  Describe cada una de las habilidades (destrezas, competencias y tareas) y Academia de Formacién Policial
los indicadores de desempefio de cada una.
7.  Plasma los indicadores de desempefio y habilidades en el formato del Academia de Formacion Policial
Plan de Clase en forma cronolégica de acuerdo a la temdtica establecida.
8.  Analiza la Propuesta de Mapa curricular, para dosificar la carga tematica Academia de Formacidn Policial
establecida y disefia la Hoja de avanzada
9.  Realiza una investigacion documental y electrénica de contenidos por Academia de Formacién Policial
materia.
10. Integra el contenido de los entrenamientos y especificaciones para las Academia de Formacién Policial
técnicas apropiadas de instruccion.
11. Elabora el disefio de formas de examen (Examen escrito; Examen tedrico Academia de Formacidn Policial
- prdctico; Demostracién de campo; Simulacro; Practica real) y
programacion.
12. Elabora planes de clase por materia a Jefatura de Instruccién Academia de Formacidn Policial
13. Entrega de paquete consolidado de planes de clase a Seccién Pedagogica Academia de Formacién Policial
y diagrama de seguimiento y termina procedimiento.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-AF-PC-08
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Academia de Formacion Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Seleccion de entrenadores de campo.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1.  Realiza una reunidn entre el Director Administrativo, el jefe de Recursos
Humanos, el Inspector General, Director de la Academia de Formacién
Policial y el Departamento de Coordinacién de Calidad para evaluar y
obtener la lista final de los entrenadores de campo.

2. Informa a los policias seleccionados sobre su participacion en un curso de
formacion para Entrenadores de Campo, con una duracién de dos
semanas en el cual se les dota de las técnicas didacticas necesarias para
transmitir adecuadamente su experiencia a los cadetes.

3. Llevaa cabo el entrenamiento de los elementos seleccionados por los
Escuadrones, Agrupamientos o Sectores y Direccién Administrativa.

4. élos policias seleccionados cumple con el perfil adecuado?

En caso de no cumplir con el perfil adecuado pasa al punto ndmero 5.

5. Reemplaza a los elementos que no cumple con el perfil adecuado por
otros elementos y pasa al punto nimero 2.

En caso de si cumplir con el perfil adecuado pasa al punto nimero 6.

6.  Brinda entrenamiento inicial a los entrenadores de campo y un
Entrenamiento Anual que los mantiene actualizados y vigentes en la Academia de Formacidn Policial
labor de formacion.

7. Supervisa el desempefio del policia entrenador de campo por parte de la
seccién pedagégica y por el de planes y programas.

8.  ilos policias entrenadores de campo estdn en condiciones de realizar
funciones?
En caso de que si estén en condiciones de realizar funciones pasa al
punto nimero 10.
En caso de que no estén en condiciones de realizar funciones pasa al
punto ndmero 9.

9.  Asume de inmediato las funciones los entrenadores de campo adjuntos a

Academia de Formacion Policial

Academia de Formacidn Policial

Academia de Formacién Policial

Academia de Formacién Policial

Academia de Formacion Policial

fin de dar continuidad a los procesos de capacitacion y formacién de los Academia de Formacion Policial
cadetes.
10. Concluye capacitacion a los entrenados de campo. Academia de Formacién Policial
11. Reporta a la Inspeccidn General el cuadro final de entrenadores de
campo, para cada grupo bdsico de formacién policial y termina Academia de Fermacion Policial

procedimiento.

ELABORO: Academia de Formacion Policial. c .
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: - i
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
’ 5 Comisaria General de Seguridad Publica de S
Direccién General: . Caodigo: 14-AF-PC-09
Zapopan.
Direcciéon de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura é Coordinacion: Academia de Formacidn Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Entrenamiento de campo.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Acuerda fecha en coordinacion con el Inspector General en la que se realizara Academia de Formacion Policial.
el entrenamiento de campo.
2. Firma la aprobacién del entrenamiento en coordinacién con el Inspector Academia de Formacion Policial.
General el calendario de asignaciones para los cadetes.
3. Actualiza listado vigente de asignacién de cadetes. Academia de Formacién Policial
4.  Realiza propuesta del “Catalogo de Experiencias Policiales de Campo” que Academia de Formacidn Policial.
detalla los conocimientos, competencias, habilidades y destrezas que
requieren aplicarse en practicas en la calle y proyeccién de temas afines en
las précticas reales.
5. Disefia la secuencia del entrenamiento del campo que incluye rotacién de Academia de Formacion Policial.
asignaciones de campo para los cadetes.
6. Convoca alos entrenadores de campo para le fecha acordada. Academia de Formacion Paolicial.
7.  Entrega del Instructivo de Lineamientos para la Evaluacién de los Cadetes Academia de Formacion Policial.
(guia especifica sobre las destrezas, conocimientos, y habilidades que seran
evaluadas, ensefiadas, o ejecutadas)
8.  Enumera las responsabilidades que tienen los entrenadores de campo para Academia de Formacion Policial.
evaluar.
S.  Proporciona 10 dias antes al Inspector General una lista con los nombres de Academia de Formacion Policial.
los becarios que seran entrenados y el programa de entrenamiento.
10. Asigna cada uno de los Instructores de Campo, de acuerdo a la lista Academia de Formacion Policial.
proporcionada por la Academia de Formacién Policial
11. Asigna un Entrenador de Campo a cada uno de los cadetes. Academia de Formacidn Policial.
12. Brinda un entrenamiento con una duracién minima de cuatro semanas. Academia de Formacion Policial.
ELABORO: Academia de Formacidn Policial. .
= = ; >
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: ;;;:;;::? Sl Al Codigo: 14-AF-PC-09
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura ¢ Coordinacidn: Academia de Formacidn Policial. Revisidn: N/A
Procedimiento: Entrenamiento de campo.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
13. Da seguimiento al “Catalogo de Experiencias Policiales de Campo” Academia de Formacion Policial.

previamente establecido, rotando las principales tareas de la funcién policial
en diferentes labores operativas asignadas, ya sea en area rural o urbana, con
la finalidad de que el becario pueda obtener la mayor cantidad de técnicas,
conocimientos y practica para el ejercicio de su funcién.

14. Elabora informes y reportes. Academia de Formacién Policial.

15. Remite informes y reportes a los mando superiores. Academia de Formacién Policial.

16. Supervisa el desempefio de las funciones de los entrenadores de campo y Academia de Formacién Policial.
entrenadores adjuntos.

17. Emite una calificacidn con resultado del analisis realizado al desempefio. Academia de Formacién Policial.

18. Envia resultados al Inspector General. Academia de Formacion Policial.

19. Realiza un peritaje de los Instructores de Campo a fin de valorar su actuacién Academia de Formacién Policial.

por medio de sus érganos de instruccién al término del periodo de
entrenamiento.

20. Rinde uninforme pormenorizado de los resultados obtenidos en el Academia de Formacion Policial.
entrenamiento de campo al Inspector General y termina procedimiento.

Flujo
(%] @B.Prupamunalﬂ dizs antes al =
1 Acuerdafecha en Ins pactar General unalsta con s 5 19 Realiza un paritaje de Im
caardinacidn con el impecar nombres de los bacanm que sern ~"10.Aignacada unoda los Instructores de Campaa fin de
ii::;::;::;:;%:er;im entrenadas. Instructares de Campo. valorarsu aauacén
3 e
a3 s 20.Rinde uninforme
(5 eEmumeraim ; armenarizado de los
d 3. ; respunsabilidades que tienen -] s enviaresurnas i
E -Firmala aprobaddn o5 entrenadons de ampa 11.A5 igna un Entrenador de Inspector General. f
dalentrenamiema e CiiEna s v entrenamismo de campo al
5 | P
» B conrdinacidn BAIR SRR ey Inspectar General
: g I
B
£ = = = ’ 5
& £ 3 T —— 47 EmWewnacalinacon
= £ % Actualiza listade e anls % 12Brindaun sanseyiitadn dei e
B 3 \igenta de asignacidn Wil u A Akt an bl realizado al desempefia
E E de cadates. i duracién minima de
& g cuatrosemanas.
' z
E <
] - =
.E F-f}‘ 6.Canvaca alos ['? 16.5upervisa &l desempafia de &
2 |—% . entrenadares de @mpa paa 13 Daseguimienta al"Catdlogn funciones de los entrenadares da
o Realiza propuesta del lafechaacardada de Experiencias Polidales d
ig “Candingn de Expaend < * P";""" oicae e campoy entrenadors adums
ampo*
Patcie ds e P g
l [I:?DB fia da
.Dis efia 1a s ecuen
» delent L}iﬂiburlinfﬂnﬂﬁy &y 15 Remite infamen y
i Fipertis repartss a lo: mandas
superioras.
ELABORO: Academia de Formacién Policial. 7
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

~18~




Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
OiRsaclSH Benaral Comisaria General de Seguridad Plblica de Cédigo: 14-AF-PC-10
Zapopan.
Direccion de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Academia de Formacion Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Formacién inicial.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1. Estructura la propuesta anual del Curso Basico y los programas de Academia de Formacion Policial
estudio en forma conjunta la Seccién Pedagdgica y la de Planes y
Programas de Estudio el cual comprende:
a. objetivos de aprendizaje.
b. contenido tematico.
c. metodologia de ensefianza y procedimientos de evaluacion.
2. Convoca ajunta para el Director de la Academia y las secciones Academia de Formacién Policial
Pedagdgica, Planes y Programas y Jefatura de Instruccion.
3. Realiza una junta a la que asisten: el Director de la Academia y las Academia de Formacién Policial
secciones Pedagdgica, Planes y Programas vy Jefatura de Instruccién.
4. Realiza presentacion de la propuesta. Academia de Formacién Policial
5.  Realiza los ajustes pertinentes sugeridos por cada una de las secciones. Academia de Formacién Policial
6. Realiza la validacién de los programas de estudio. Academia de Formacion Policial
7.  Realiza la presentacidén documental con todos sus anexos ante el Academia de Formacién Policial
Secretariado Ejecutivo 15 dfas antes del inicio de la aplicacién.
8.  Desarrolla el Plan de Curso el cual define ampliamente: Academia de Formacién Policial
a. Distribucion.
b. Carga horaria.
c. Duracién de los cursos.
d. Técnicas y alternativas para la Imparticion de los programas de
estudio especificos.
9. Desarrolla el mapa curricular. Academia de Formacién Policial
10. Aplica el Programa del Curso Basico. Academia de Formacion Policial
11. Realiza las evaluaciones parciales y finales por materia de acuerdo a la Academia de Formacidn Policial
distribucién del mapa Curricular.
12.  Aplica los Instrumentos de Evaluacién para valorar los resultados de los Academia de Formacién Policial
programas de formacién, interviniendo los instructores y entrenadores,
asi como los alumnos por cada materia recibida.
13. Revisa planes, programas de estudio y manuales incluyendo la revisién Academia de Formacién Policial
de tematica y contenidos para realizar las adecuaciones de acuerdo a los
resultados de la evaluacién y que sean congruentes con el perfil de salida
previamente establecido.
14. Realiza las adecuaciones necesarias a los planes, programas de estudio y Academia de Formacién Policial
manuales.
15. Realiza el reporte de final de curso de acuerdo a la consolidacion de Academia de Formacién Policial
resultados de la Seccion Pedagdgica y se expiden las Constancias.
16. Ingresa al Registro Nacional los resultados particulares de cada uno de Academia de Formacidn Policial
los cadetes se en su formacién inicial y termina procedimiento.
ELABORO: Academia de Formacidn Policial. "
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZA
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Diteecidn Gareral: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo: 14-AF-PC-11
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura ¢ Coordinacién: Academia de Formacién Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Formacion continua.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.  Establece el Programa Rector que regula la participacion y imparticion de Academia de Formacién Policial
los diversos cursos policiales y de especialidad, incluye los planes,
programas de estudio y manuales.
2. Plantea, proyecta y actualiza, los cursos, diplomados y talleres de Academia de Formacién Policial
desarrollo profesional y especializacién que promueva la formacién y
promocion para los integrantes de la policia, desde su inicio hasta su
retiro de acuerdo al Programa Rector.
3.  Establece el programa anual de actualizacién, especializacion, alta Academia de Formacién Policial
direccion y promocién.
4.  Establece fechas para la realizacion de cada una de las modalidades. Academia de Formacion Policial
5.  Brinda seguimiento a los lineamientos de las autoridades educativas Academia de Formacién Policial
competentes a fin de sustentar la formacién continua, los planes y
programas de estudio, asi coma los manuales emitidos de acuerdo a estos
lineamientos.
6.  Aplica los Instrumentos de Evaluacion y los indicadores de desempefio. Academia de Formacién Policial
7. Verifica los resultados de los programas y cursos. Academia de Formacién Policial
8.  Determina el cumplimiento de los objetivos de la Formacién Continua. Academia de Formacion Policial
9.  éRequiere de temas y destrezas de alta especialidad?
En caso de no requerir especialidad pasa al punto nimero 11.
En caso de si requerir especialidad pasa al punto nimero 10.
10. Celebra convenios de colaboracién educativa para cubrir las necesidades Academia de Formacién Policial
de formacidn continua.
11. Realiza certificacion de los instrumentos y metodologia de instruccion de Academia de Formacién Policial
cada curso, diplomado o taller realizado con el fin de asegurar la calidad y
nivel de desarrollo.
12. Extiende certificados, constancias, diplomas y reconocimientos de los Academia de Farmacion Policial
estudios impartido por etapa de formacién continua, nivel de escolaridad
y jerarquia de la carrera policial.
ELABORO: Academia de Formacion Policial. E
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

DifeeIsH GaRaRl: Comisaria General de Seguridad Publica de Codige: 14-AFPC11
Zapopan.

Direccion de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015

Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Jefatura 6 Coordinacion: Academia de Formacién Policial. Revisidn: N/A

Procedimiento: Formacion continua.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

13. Ingresa al Registro Nacional los resultados particulares de cada uno de los
cadetes se en su formacion inicial y termina procedimiento.

Academia de Formacidn Policial

Flujo
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3 s erindar
4 Establecer i .Br‘:'
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5
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% &
r? e “’“‘""“d “Fverificar s
nnrurn:m_r:!s L] resultadas
Evaluacidn

Direccidn GeneralCamisariaGeneral de Seguridad Publica
Direccian General f Academia de Fomaddn Polidal
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ELABORO: Academia de Formacion Policial.

FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015.

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A @ ZAPOPAN

CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
’ e Comisaria General de Seguridad Publica de s s
Direccion General: = Codigo: 14-AF-PC-12
Zapopan.
Direcci6n de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura é Coordinacion: Academia de Formacion Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Promaocion.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1.  Recibe orden por parte del Comisaric General para la realizacién de un Concurso . 5 o
- i Academia de Formacion Policial
de Promocidn para Personal Operativo.

2. Instaura el Comité de Promocidn, que es la autoridad reguladora de la aplicacién s irp o

- . Academia de Formacidn Policial
de Concurso de Promocidn para Personal Operativo.

3.  Establece el Centro de Evaluacion Académica y practica de campo. Academia de Formacién Policial

4.  Establece los lineamientos, faces, m logia y procedimientos de revision para ;i % g

! . es, metadolog Y.p " Academia de Formacion Policial
el Concurso de Promocién para Personal Operativo.

5.  Elabora los Instructivos del Concurso para Promocidn, los cuales establecen los
lineamientos, fases y metodologia para las diversas etapas del Concurso, asi Academia de Formacién Policial
como procedimientos para la revisidn y apelacion de resultados en cada etapa.

6.  Realiza una bas regun r drea de conocimiento y destreza policial, para . - ;e

e de pregu ’tas porarea Y POMEIR%.B Academia de Formacidn Policial
que de esta emanen los exdmenes y pruebas del Concurso

7. Realiza los Exdmenes académicos y guias de examenes practicos. Academia de Formacién Policial

. i i0 inalidad de - -

8.  Almacena Ic.)s matetrl;.sles de promocién §e en un lugar seguro con la finali d Acadernia de Formacion Policial
asegurar la imparcialidad y transparencia del proceso.

9.  Elabor i io, ma | liti | . L. -

bo g Iqs temangs _de est'udm manual de politicas generales y de eSS e ESRERIG PalIEa]
procedimiento y bibliografia.

10. Distri i i iti i G

0 |str|bt.Jye. los temlarllos de :estudlo, manual de politicas generales y de Acadariia de Formacisn Policial
procedimiento y bibliografia.

11. Emite una convocatoria interna para Concurso de Promocién para Personal " 7 o

. . ) L . Academia de Formacidn Policial
Operativo a través del Director Administrativo,

12. Publica en lugares visibles de las instalaciones de la corporacion la convocatoria . ” -

: = : Academia de Formacion Policial
interna para el concurso de promocién para personal operativo.

13. Daa conocer la publicacién de la Convocatoria para Concurso de Promacion por . 3 -

i z ] Academia de Formacidn Policial
los oficiales a la totalidad del personal en forma verbal en los cambios de turno.

14. Recibe las solici icipacién por parte del personal operativ ¢ i i
. soliceudes e garticipaclo por i P perativo Academia de Formacion Policial
interesado.

15. Evalia el potencial de promocion de cada candidato, considerando méritos y " - -

N y i ; Academia de Formacién Policial
demeéritos, asi como que cumpla con los requisitos de permanencia.
. Publicalas li ici i ra participar en el Co ” -

16 ubli _H,S istas de policias autorizados para participar en ncurso para AESHERE dERsEatET PalicE]
Promocion.

17, - r - ole = o e el ) —
Aplica examene.s méd|c?, toxico 0g|c9, de aptitud fisica y Psicoldgico a todo el Academia de Formacién Policial
personal operativo publicado en las listas.

18. Aplican exd i ificos pa i i 4 ; - e

plican examenes escritos especificos para cada categoria promocionada Academnia de Formacian Policial

18. Publicali ial i i . -

9 ubh.ca listas de result.ados parcialesy fmal.es de los cuales se obtienen los Academia de Formacién Policial
candidatos que obtuvieron el mayor puntaje por categorfa del Concurso.

20. Realiza entrevistas orales a los candidatos de mayor puntaje por parte de los : 5 i

. . . ) ; Academia de Formacion Policial
mandos y supervisores operativas antes de la asignacion a estatus probatorio.

21. Realiza una junta de revisién y emite su VoBo. a los elementos ganadores. Academia de Formacidn Policial

22. Publica los resultados de las evaluaciones. Academia de Formacidn Policial

23. Designa a los instructores de campo encargados del entrenamiento y evaluacion
del personal promovido (Periodo de prueba (seis meses) para todo el personal Academia de Formacién Policial
jurado que es promovido)

24. Expidel i ndi | | i . o Gt

pide los nombram|ent_os correspo .|entes para el personal promovido y que headeria daEamacisiBsIEa
resultado apto en el periodo probatorio.

25. Ingresa al Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica, los resultados del
proceso y la nueva categoria del personal a través de la Cedula correspondiente Academia de Formacién Policial
y termina procedimiento.

ELABORO: Academia de Formacion Policial.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: iy isari uridad Plblica de i
Direcciéon General: comisatia Gancralde bR : Cadigo: 14-AF-PC-13
Zapopan.
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 18-MAR-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Academia de Formacion Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Registro de entrenamiento externo.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. Realiza registro en el control de cursos, con los datos de la convocatoria
y/o invitacion, asi como:
a) El nombre del programa, curso, entrenamiento etc.
b)  El contenido del curso. 7 .
) ) jicial
c)  Nombre de la Institucidn que imparte el curso. SIS e G SRS
d)  Propdsito del curso.
e)  Duracidn del curso.
f) Valor curricular.
2, Envia un reporte por escrito del desarrollo del curso detallando el ; 2 _—
- . Academia de Formacion Policial
desempefio da cada uno de los participantes.
3 i document | i -
3 Recibe el docu o de los pormenores del reporte en el Registro de NS AR ARG Pl
Control de Cursos.
4. Registra los pormenores del reporte en el Registro de Control de Cursos. Academia de Formacion Policial
5. Envia una copia de la constancia debidamente acreditada y del reporte
del desarrollo del curso a cada una de las Direcciones Involucradas y a la ; i ;g
S L Academia de Formacién Policial
Subdireccion de Recursos Humanos de la Comisaria General, para que
sea integrada al expediente personal del empleado.
6. Envia la informacion de cada participante en el curso de entrenamiento a
Servicio Civil de Carrera para que actualicen la hoja de control de registro
de carrera policial: Academia de Formacion Policial
a)  Elregistro deberd contener como minimo.
b)  Registro de Asistencias.
ELABORO: Academia de Formacién Policial. x
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0 s s
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: S;J;;';::_a Gengeal e Segurivad Publica os Codigo: 14-AF-PC-13
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Academia de Formacién Policial. Revision: N/A
Procedimiento: Registro de entrenamiento externo.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area

c)  Desempefio particular.

d)  Resultados de los exdmenes o evaluaciones.

e)  Copia del certificado de participacién.

7. Recibe acuse de recibido y termina procedimiento. Academia de Formacién Policial
Flujo

~
1

Recibe copia de

la canstancia

Subdireccidn de Recuns Humans

Comis aria General de Seguridad Piblia

-5

3 = T = = .

£ i 1Realiza reghstm enel L—E.#Em.n': unrepars = 3 Raciba Fy pagintra S Envii L copte e — i —

iz ooy ko o | stk S b 1a carssancia informacin  rackide
ELABORO: Academia de Formacidn Policial. 3 . ]
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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Anexos Generales.

N/A

Politicas Generales.

1. Los policias entrenadores de campo pueden pertenecer a cualquier unidad operativa y son designados
de acuerdo a su experiencia, desempefio, antigiiedad, liderazgo y permanencia.
2. Durante el entrenamiento de campo el Entrenador de Campo permanece a prueba, no obstante cuenta
con los mismos derechos y obligaciones de un policia, incluyendo el manejo de las armas letales.
3. Con la finalidad de lograr el mas alto nivel de desempefio de los instructores, previo a la iniciacién del
curso se les actualiza en:
Técnicas de instruccion:
e Cumplimiento con la normativa académico-administrativa.
e Desempefio del instructor.
e Desarrollo de competencias e implantacién del modelo educativo.
e Desarrollo profesional y personal.
e Dimensiones del quehacer del instructor: Planeacidn, Orientacidn Valoracién.
Técnicas de evaluacion y tipos de examen:
e Complementacion.
e De desarrollo o ensayo.
e De respuesta estructurada o fija.
e De respuesta breve.
e De respuesta extensa.
e Seleccion Multiple.
e Términos pareados.
ELABORO: Academia de Formacion Policial. .
FECHA DE EMISION- 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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e Verdadero - Falso.

Disponibilidad y uso de recursos de instruccion.

e Funcidn innovadora.

e Funcidon motivadora.

e Funcion estructuradora de la realidad.

e Funcién configuradora de la relacidn cognitiva.
* Funcion facilitadora de la accidn didactica.

e Funcién formativa.

Recursos didacticos, uso adecuado de:

o Magnetdgrafo.

e Manual de instruccién.

e Modelos tridimensionales.

e Pizarrén.

e Pintarrén.

* Proyector de cuerpos opacos.
e Rotafolio.

e Titeres, marionetas.

ELABORO: Academia de Formacién Policial. 3
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

N/A
ELABORO: Academia de Formacion Policial.
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0
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VI. AUTORIZACIONES

Elaboracién Revision Autorizacidn

Pedro Guzman Martin del

: i = . ACADEMIA ¢
Lic. Jorge Leonardo Lic. Jorge Leonardo Campo.
Hgg@%@ﬂﬁﬂiamos. Hernandez Ramos. Comisario General de
‘Sub Oficial. Sub Oficial. Seguridad Publica de
Zapopan Jalisco.

ELABORO: Academia de Formacién Policial. :
FECHA DE EMISION: 18-MAR-2015. FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 14-AF-MP-05 REVISION: 0




