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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue 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.
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Il. OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que
deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

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

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

IIl. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizaciéon de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

ELABORO: Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
b 7

g Ciudad
PopP de los niflos

Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovac|




F. Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se debera usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-02-02-01 Elaborar o actualizar normativa 10
PC-02-02-02 Presentar propuestas de convenios de capacitacién 13
PC-02-02-03 Realizar estudios sobre r?eces.ida(?k,as de capacitaciény 16
profesionalizacién

PC-02-02-04 Instaurar procesos de la carrera policial 19
PC-02-02-05 Integracién y actualizacién de bases de datos 22
PC-02-02-06 Elaboracién de la convocatoria de ingreso y promocion 24
PC-02-02-07 Supervisar la actualizacion del CUP 26
PC-02-02-08 Aplicar el Programa Rector de Profesionalizacion 28
PC-02-02-09 Formacion inicial 30
PC-02-02-10 Formacién basica equivalente 32
PC-02-02-11 Formacidn continua 34
PC-02-02-12 Actualizacidn del curso 36
PC-02-02-13 Planeacién de mapa curricular 38
PC-02-02-14 Capacitacién a instructores 40
PC-02-02-15 Concurso de promocién 42
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Comisaria General de Seguridad Publica

de Zapopan. Cdigo:

PC-02-02-01

Direccién del Servicio Profesional de

Direccién de Area: -
Carrera Policial.

Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental: N/A

Fecha de Emision:

21-Feb-2020

Nombre del Procedimiento: Elaborar o actualizar normativa. Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Procurar que el marco juridico municipal en la materia sea el adecuado para el desarrollo policial.

DATOS DE MAPEO

cion e
Innovacién Gubernamental

de los ninos

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
1. Estudia los lineamientos y reglamento del Servicio Profesional. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
2. Efectda investigacion documental y electrénica para identificar la deficiencia del D.lr.ecuon d?l
dispositivo legal, manual o lineamiento (o posible mejora) servicio Profe5|.o.nal Internet
de Carrera Policial
Direccion del
3. Elabora la propuesta de la reforma o iniciativa al dispositivo analizado. Servicio Profesional Word
de Carrera Policial
4. Revisa la Encargada de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial la DAlr.ecaon dc.el
propuesta realizada. servicio Profe5|.o.nal N/A
de Carrera Policial
5. Convoca a la Comisidn para realizar el planteamiento de la medida de la necesidad de DAIr'.eCCI0n d‘.el
reforma y presentacion de la propuesta. (aprobacion — desaprobacion o reestructuracion). servicio ProfeS{o.l‘\aI Word
de Carrera Policial
Direccion del
6. Presenta ala Comision la propuesta. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
7. éPropuesta aprobada? Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
En caso de que la propuesta no sea aprobada pasa al punto nimero 3. N/A N/A
En caso de que la propuesta si sea aprobada pasa al punto nimero 8. N/A N/A
8. Recibe la aprobacidn de tema y contenido por parte de la Direccion de Integracion y Direccion del
Dictaminacion. PC-04-05-01 Proyecto de dictamen para estudio y dictaminacidon de las | Servicio Profesional N/A
Comisiones Colegiadas y Permanentes del Ayuntamiento. de Carrera Policial
Direccion del
9. Turna para aprobacion de cabildo. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
10. ¢Propuesta aprobada por cabildo? Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
En caso de que la propuesta no sea aprobada pasa al punto nimero 3. N/A N/A
En caso de que la propuesta si sea aprobada pasa al punto nimero 11. N/A N/
L . - Direccién del
11. Espera la publicacién de la reforma al reglamento, manual por los medios electrénicos L .
oficiales. Servicio Profe5|.o.na| N/A
de Carrera Policial
12. Revisa la publicacién de la reforma al reglamento, manual, por los medios electrénicos Direccidn del
oficiales. PC-04-04-03 Edicién, formato, impresién, publicacién y difusion de la Gaceta | Servicio Profesional Internet
Municipal. de Carrera Policial
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
13. Difunde la reforma en red interna de la Comisaria General. Servicio Profesional Internet e-mail
de Carrera Policial
Direccion del
14. Vigila su rigurosa aplicacion y termina procedimiento. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Internas:
. Marco juridico acorde.
Politicas:
Externas:
N/A
Producto final: Marco juridico adecuado.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica

de Zapopan. Cdigo:

PC-02-02-02

Direccién de Area:

Direccién del Servicio Profesional de
Carrera Policial.

Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 21-Feb-2020
. Presentar propuestas de convenios de "
Nombre del Procedimiento: ntar prop Version: 00
capacitacion.
Objetivo del Procedimiento: Profesionalizar elementos policiales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
En caso de ser Necesidades de Capacitacion, pasa a la actividad 5. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Comisaria General
En caso de ser por Oficio de Comisaria General, pasa a la actividad 1. de Seguridad N/A
Publica de Zapopan
. N - ., Comisaria G |
1. Recibe oficio fisicamente o por correo electrénico la Comisaria General sobre ofertas omisaria .enera
- . . . R o . de Seguridad Internet
académicas en el Sistema Nacional de Profesionalizacién o con Instituciones Extranjeras. -
Publica de Zapopan
Comisaria General
2. Turna oficio a la Direccién del Servicio Profesional de Carrera Policial. de Seguridad N/A
Publica de Zapopan
.- - - . . misari. neral
3. Entrega oficio la Comisaria General sobre las ofertas académicas en el Sistema Nacional de Codessae auﬁ:az a N/A
Profesionalizacion o con Instituciones Extranjeras. - &
Publica de Zapopan
Direcci6 |
4. Recibe oficio la Direcciéon del Servicio Profesional de Carrera Policial y continda en la .lr.ecaon d?
L Servicio Profesional N/A
actividad 5. o
de Carrera Policial
5. Realiza investigacion y sondeo con los Comandantes de Sectores, los Escuadrones y Direccion del
Agrupamientos sobre las necesidades de capacitacion del personal operativo | Servicio Profesional N/A
conjuntamente con la Academia de Formacidn Policial. PC-02-03-02 Supervision del de Carrera Policial
Personal Operativo.
6. Efectta investigacion documental y electrénica para identificar la oferta académica en el Direccion del
sistema nacional de profesionalizacidn o con instituciones extranjeras que cuenten con los | Servicio Profesional N/A
cursos que se necesitan en la corporacion. de Carrera Policial
Direcdid
7. Investiga sobre las ofertas académicas via oficio o de forma electrénica al correo ‘lr.ecaon dc?l
R Servicio Profesional Internet
institucional. .
de Carrera Policial
Direccion del
8. Contacta via telefénica o por correo electrénico a las Instituciones Nacionales o Extranjeras | Servicio Profesional Internet
de Carrera Policial
s . » . Direccion del
9. Explora los cursos, planes de capacitacion y recaba la informacion necesaria para elaborar L .
K o Servicio Profesional N/A
informe para el Comisario General. .
de Carrera Policial
Direccion del
10. Elabora el informe con las diferentes propuestas de capacitacion. Servicio Profesional Excel
de Carrera Policial
Direccion del
11. Remite el informe para revision y aprobacidn por parte del Comisario General. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
12. ¢Es aprobado el informe? Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
En caso de que no sea aprobado el informe, pasa a la actividad, pasa a actividad 13. N/A N/A
En caso de que si sea aprobado el informe, pasa a la actividad 14. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
13. Archiva la propuesta y termina procedimiento. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
14. Recibe la aprobacién de tema y contenido por parte del Comisario General. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
15. Turna para conocimiento del Director Operativo y determinacion de la cantidad de D.|r.ect:|on d?I
elementos a capacitar, fechas y sede. servicio Profe5|.o.nal N/A
de Carrera Policial
16. Contacta via telefdnica o correo electrdnico a las Instituciones y agenda las fechas y temas D.II'.ECCIOH d(.el
de capacitacion. Servicio Profe5|.o.nal Internet
de Carrera Policial
17. Agenda fechas con Departamento de Relaciones Publicas para el uso del auditorio y/o Direccion del
agenda con Academia de Formacion Policial fechas para la imparticion del curso, seminario, | Servicio Profesional Word
conferencia o diplomado. PC-02-01-06 Logistica y Protocolo de Eventos Oficiales. de Carrera Policial
18. Elabora la circular a los Agrupamientos, Escuadrones y Sectores informando de la D.|r.ecmon d‘.EI
capacitacion y ordenando asignen determinado nimero de personal. servicio Profe5|‘0.na| N/A
de Carrera Policial
Direccion del
19. Elabora listados de asistencia. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
20. Realiza el desarrollo del curso de capacitacion. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
21. Realiza el control de los listados de asistencia. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
22. Elabora los reconocimientos del curso en coordinacién con las Instituciones que D.|rAeCC|on d?I .
colaboraron. Servicio Profe5|.o.nal Power Point
de Carrera Policial
Direccion del
23. Realiza la entrega de los reconocimientos a los asistentes. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
24. Entrega a los integrantes digitalmente a los kdrdex electrénicos y termina procedimiento. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Internas:
. Capacitacion especializada.
Politicas:
Externas:
N/A
Producto final: Elementos con capacitacion especializada adicional a la competencia basica.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica

de Zapopan. Cdigo:

PC-02-02-03

Direccién del Servicio Profesional de

capacitacion y profesionalizacién.

Direccién de Area: - Fecha de Actualizacion: N/A
Carrera Policial
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 21-Feb-2020
- Reali tudi b idades d Ly
Nombre del Procedimiento: calizar estucios sobre necesidades de | y/o gign: 00

Objetivo del Procedimiento:

elementos de la corporacion.

Aprovechar las dreas de oportunidad y necesidades de entrenamiento y reentrenamiento de los

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Analiza los resultados de evaluaciones emitidos por el Sistema Nacional de Seguridad de las Direccion del Servicio
destrezas y competencias aplicadas con anterioridad a los elementos operativos de la | Profesional de Carrera N/A
Comisaria. Policial
Direccion del Servicio N/A
2. ldentifica las destrezas y competencias que obtuvieron los resultados mas bajos. Profesional de Carrera
Policial
Direccion del Servicio N/A
3. Selecciona los elementos y las materias en las que presentaron bajo rendimiento. Profesional de Carrera
Policial
Direccidn del Servicio N/A
4. Elabora listado con la ubicacidn fisica del personal. Profesional de Carrera
Policial
5. Contacta via telefdnica y por grupos de WhatsApp con los Encargados de los Sectores, Direccion del Servicio
Escuadrones y Agrupamientos para comunicar los resultados. Ver procedimiento PC-02- | Profesional de Carrera WhatsApp
03-02 Supervision del Personal Operativo. Policial
Direccién del Servicio
6. Elabora el informe con los resultados, propuestas de reentrenamiento. Profesional de Carrera Word
Policial
Direccidn del Servicio N/A
7. Remite el informe al Comisario para revisioén y aprobacion. Profesional de Carrera
Policial
. . Comisaria General de N/A
8. ¢Esaprobado el informe? Seguridad Publica
En caso de que no sea aprobado el informe, pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de que si sea aprobado el informe, pasa a la actividad 10. N/A N/A
Direccion del Servicio N/A
9. Realiza las adecuaciones sugeridas por el Comisario General, continta en la actividad 8. Profesional de Carrera
Policial
Direccion del Servicio N/A
10. Recibe la aprobacion de tema y contenido por parte del Comisario General. Profesional de Carrera
Policial
11. Turna para conocimiento del Director Operativo quien determina la cantidad de elementos Dlrecc{lon del Servicio N/A
- A B . - Profesional de Carrera
a capacitar por fecha, horario y sede, atendiendo las necesidades del servicio. policial
12. Notifica via oficio en las reuniones con el personal de la Academia de Formacion Policial Direccion del Servicio
para efectos de que designe instructores certificados que llevaran a cabo el | Profesional de Carrera Word
reentrenamiento de los elementos que presentaron bajo rendimiento. Policial
13. Elabora la planeacion del curso estableciendo duracion, bateria de materias, cantidad de Academia de Word
elementos por grupo y estructura de imparticién. Formacion Policial
14. Elabora la circular a los agrupamientos, escuadrones y sectores informando de la Academia de Word
capacitacion y ordenando asignen determinado nimero de personal. Formacion Policial
15. Elabora listados de asistencia de la capacitacion. Acad.elmla d.e. Word
Formacién Policial
. . . Academia de
16. Supervisa asistencia del personal. . e N/A
Formacion Policial
ELABORO: Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

24. Integra los reconocimientos al expediente de los elementos como parte del proceso de
capacitacion y termina procedimiento.

Profesional de Carrera
Policial

Descripcion de la actividad Area Sistema
. . N Academia de
17. Identifica personal que no asistio a la capacitacién. " . N/A
Formacion Policial
s N Academia de
18. ¢Asistio a la capacitacion? L, L. N/A
Formacién Policial
En caso de que no haya asistido a la capacitacion, pasa a la actividad 19. N/A N/A
En caso de que si asista a la capacitacion, pasa a la actividad 20. N/A N/A
19. Reporta al lugar al que pertenece para que justifiquen la inasistencia y reprogramen al Academia de N/A
elemento y continlia en la actividad 13. Formacion Policial
20. Alimenta base de datos con los nombres de los asistentes registrando el tipo de curso Academia de Excel
tomado, materia, duracion y calificacion. Formacién Policial
- . - . L . . . Direccion del Servicio
21. Solicita via oficio a la Direccién Administrativa se elaboren reconocimientos para los R
Profesional de Carrera Word
elementos que tomaron el curso. L
Policial
Direccién del Servicio N/A
22. Recibe los reconocimientos por parte de la Direccién Administrativa. Profesional de Carrera
Policial
. . . Direccion del Servicio N/A
23. Entrega de los reconocimientos recabando en dos copias los acuses de recibo del A /
- Profesional de Carrera
documento original. .
Policial
Direccidn del Servicio N/A

Internas:
. Subsanar deficiencias en las destrezas y competencias policiales de los
elementos.
Politicas:
Externas:
N/A
Producto final: Policias profesionales.

N/A

Tramite/Tramite Ciudadano:

ELABORO: Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Comisaria General de Seguridad Publica -
i S & Codigo: PC-02-02-04
Coordinacién General: de Zapopan.
. L < Direccién del Servicio Profesional de N
Direccidn de Area: - Fecha de Actualizacion: | N/A
Carrera Policial.
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 21-Feb-2020
Nombre del Procedimiento: Instaurar procesos de la carrera policial. | Versién: 00
Procurar que sean instaurados y aplicados los subsistemas de convocatoria, reclutamiento,
Objetivo del Procedimiento: seleccidn, ingreso, formacidn inicial, formacién continua, certificacién, evaluacién, permanencia,
promocidn, reconocimiento y separacion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
1. Solicita via oficio los informes a las areas. Servicio Profesional Word
de Carrera Policial
Direccion del
2. Firma oficio para solicitar los informes a las areas. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
3. Revisa los contenidos en el Programa Rector de Profesionalizacidn directamente en las areas. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
4. Aprueba los procedimientos para regular los procesos de convocatoria, reclutamiento, Direccion del
seleccién, ingreso, formacién inicial, formacidon continua, certificacidon, evaluacion, Servicio Profesional N/A
permanencia, promocidn, reconocimiento y separacion. de Carrera Policial
) . ) . - Direccion del
5. Revisa que publique la convocatoria de ingreso y cumpla con los requisitos procurando en todo .I . : .
N X Servicio Profesional N/A
momento no cuenten con elementos discriminatorios. ..
de Carrera Policial
6. Supervisa que los solicitantes sean atendidos y evaluados puntualmente por el Departamento Direccin del
de Seleccion de Personal en sus evaluaciones médicas, psicoldgicas y fisicas. Ver procedimiento L .
» . R L. . ., Servicio Profesional N/A
PC-02-04-21 Seleccion de personal de nuevo ingreso operativo y administrativo de la Comisaria ..
. P de Carrera Policial
General de Seguridad Publica de Zapopan.
- . - - .. Direccion del
7. Solicita mediante oficio y correo electrénico al Departamento de Seleccion de Personal que Servilcio Plrofesional Word e
cumpla con los requisitos preestablecidos. de Carrera Policial Internet
Direccion del
8. Firma el oficio la Encargada de la Direccién del Servicio Profesional de Carrera Policial. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
9. Supervisa que los solicitantes seleccionados cumplan con los requisitos preestablecidos. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
10. Supervisa que los aspirantes sean sujetos a las evaluaciones médica, fisica y psicolégica. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
P - ) ) L Direccion del
11. Solicita via oficio y correo electrénico el registro de los aspirantes evaluados en la Comisaria y .' . : X Word e
R » X Servicio Profesional
de los enviados a evaluacién de Control de Confianza. L Internet
de Carrera Policial
12. Solicita informe al Departamento de Vinculaciéon a Recursos Federales de los aspirantes con Direccion del
status de aptos en Control de Confianza. Ver procedimiento PC-02-04-09 Evaluaciones de | Servicio Profesional N/A
control de confianza. de Carrera Policial
) s . - o - ) Direccion del
13. Integra al registro de proximos a ingresar a recibir Formacidn Bésica Policial en la Academia de .l . e .
- . Servicio Profesional N/A
Formacidn Policial. L
de Carrera Policial
Direccion del
14. Integra el grupo de maximo 50 personas. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
ELABORO: Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

restante y termina procedimiento.

Formacion Policial

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion del
15. Remite a la Academia de Formacion Policial el listado de los nuevos académicos. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
16. Recibe mediante informe diario por escrito emitido por la Academia de Formacion Policial. Servicio Profesional Word
de Carrera Policial
17. Supervisa que el personal reclutado se presente a la Academia para recibir el Curso Basico de D.II‘.ECCIon d?'
Formacién Policial. Servicio Profe5|.o.na| N/A
de Carrera Policial
18. Identifica personal que no asiste a la capacitacion. Acad.e'mla d.e. N/A
Formacion Policial
19. ¢Asistio a la capacitacion? Acad.e’mla d.e. N/A
Formacion Policial
En caso de que no haya asistido a la capacitacién, para a la actividad 20. N/A N/A
En caso de que si haya asistido a la capacitacion, pasa a la actividad 21. N/A N/A
20. Reporta al lugar al que pertenece para que justifiquen la inasistencia y reprogramen al elemento Academia de N/A
(Curso basico de formacidn policial o basico equivalente) y continda en la actividad 21. Formacion Policial
21. Alimenta la base de datos con los nombres de los asistentes registrando el tipo de curso tomado, Academia de Excel
materia, duracién y calificacion. Formacion Policial
22. Solicita via oficio a la Direccion Administrativa se elaboren reconocimientos para los elementos Academia de Word
que tomaron el curso. Formacion Policial
23. Escanea los reconocimientos que alimentan la base de datos de los expedientes electrénicos Academia de N/A
individuales. Formacion Policial
24. Entrega los reconocimientos recabando en dos copias los acuses de recibo del documento Academia de N/A
original. Formacion Policial
25. Integra al expediente de los elementos como parte del proceso de capacitacidon continua. Acadfe’mla d.e. N/A
Formacion Policial
26. Remite un juego de copias firmadas de los reconocimientos entregados a la Direccién de Academia de N/A
Recursos Humanos para el expediente de los elementos. Formacion Policial
27. Integra en el archivo fisico de la Direccidon del Servicio Profesional de Carrera el juego de copias Academia de N/A

Politicas:

La correcta aplicacion de los subsistemas de profesionalizacion en la Comisaria.

Internas:
N/A
Externas:
N/A
Producto final:
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
il 20
Mc‘jora . Gobierno de CiUdad
£ Priee Zapopan

Innovacién Gubernamental

de los ninos




FLuio

3 9 3. Rewsa \M 4 Aprusha los 5. Revisa que ST SRl TAREEmE R
o 1. Solicita via 2. Firma oficio procadimi o publique I3 solicitantes sean oficio y correo 8. Firma oficio la
g faﬁc\u los para solicitar los Frugrama Kectur de regular los procasos T TR atendlduf PC-02-04-21 electranico que Enca.rgada. f]e Iz
e informes infarmes 5 . Seleccion de persond cumpla con los Direccion
Profasionalizacidn de convocatoria ingreso L
g de nuevo ingreso requisitos
3
3
=
i |4
10. Supervisa qua 11.Salicitavia ofida icitai 13. Integra al 16. Reciba
2 3 9. Supervisa que D b i v oo - 5 & 14. Integrael 15. Remitzala -
a E |os zspirantas s2an correo electronio &l aspirantescon status de aptos registro de oo ) mediante informe
N los solicitantes - 7 grupo de maximo Arzdemiz de .
o & sujetosalas registro de los PC-02-04-09 Evaluacionzs de proximos a o . diario por egxita
3 2 seleccionados " . 50 personas Fomacign Policial o
hs 5 evaluaciones aspitantes control ingresar a recibir emitido
2 2
] o )
[+ 2
2
; 17. Supervisz que &l
Y personzl reclutado =
2 presente ala
a .
K] Academia
2
-
]
L
- A AN 19, iAsistid 2l
s 18. Identif itacion? 21 Al lab 22. Solicita vi; 23. Escanea 24.E I
8 . |dentifica capacitacion? . Alimenta |2 base . Solicita via . Escanes los ntregz los 2 Intezra 2l
E personal que no de datos con los oficio z 12 reconacimientos raconacimiantos g ﬁm &
= asiste alz nombres de los ireccion que zlimentan l2 recabando en dos
8 s o e wandoendos [0 martos
E «capacitacion asistentes registrando Administrativa base de datos copias
a
g ]
<
: ¥
20. Reportaal lugr 26. Remite un jusgo de
'IEI 2l que penenece. copias firmadas de los ZT'I_NEg“ne‘
- - archivo fisico el
@ para que justifiquen reconocimientos . N
= juego de copi=
a |z inasistancia entragados
< 7
|
t
|
o 8 i
z 8
E i g
o
E I K ﬁ Recibe el jusgo de
‘: M K] copizs firmadas de
:a .'g ! e i losreconacimizntos
I
TEY|E
82 2

ELABORO:

Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial

FECHA DE EMISION:

21-Sept-2020

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CcODIGO:

MP-02-02-00

VERSION:

00

Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e
Innovacién Gubernamental

>

Gobierno de

Zapopan

Ciudad
de los ninos

21




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o isari I idad Pabli .
p Ll Comisaria General de Seguridad Publica Cédigo: PC-02-02-05
Coordinacién General: de Zapopan.
. L < Direccién del Servicio Profesional de N
Direccion de Area: - Fecha de Actualizacion: N/A
Carrera Policial
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 21-Feb-2020
. Integracién y actualizacién de bases de >
Nombre del Procedimiento: datogs v Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Depurar la base de datos del personal operativo y que sea confiable.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . Direccid |
1. Revisa la base de datos de la Direccién de Recursos Humanos. Ver procedimiento PC-08-05- Alr.ecuon dc.e
03 Control y resguardo de expedientes servicio Profesional Excel
yresg P ) de Carrera Policial
2. ldentifica las deficiencias de informacién en la base de datos con que cuenta la Direccién de DAlr.ecaon dc.el
Servicio Profesional Excel
Recursos Humanos. L
de Carrera Policial
P R Direccion del
3. Comparte via oficio los hallazgos con la Direccién de Recursos Humanos para que tomen las A|r.eCC|on ‘.e
i A ) L Servicio Profesional Word
medidas necesarias tendientes a subsanar las deficiencias de la base. .
de Carrera Policial
Direccion del
4. Firma el oficio la Encargada de la Direccién del Servicio Profesional de Carrera Policial. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
5. Entrega el oficio a la Direccidon de Recursos Humanos. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccid I
6. Supervisa el desarrollo de la herramienta informdtica que contendra la base de datos de .lr.ecuon d?
L . Servicio Profesional N/A
carrera policial y el plan individual de desarrollo. .
de Carrera Policial
Direccion del
7. Sugiere los campos necesarios que debe contener la herramienta. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
8. Solicita via oficio o circular al personal que actualice los documentos que acreditan su nivel Dhlr‘eccmn d(.el
o Servicio Profesional Word
escolar por grado académico. .
de Carrera Policial
Direccion del
9. Firma el oficio la Encargada de la Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
10. Entrega el oficio o circular al personal. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
Direccion del
11. Recibe los documentos originales para escaneo, clasificacién y almacenamiento. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial
12. Integra la base de datos electrénica correspondiente a Carrera Policial que serd incorporada .|r.ecuon d?'
. . . . o Servicio Profesional N/A
a la herramienta informatica y termina procedimiento. .
de Carrera Policial

ELABORO: Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
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Internas:
. Actualizar la base de datos del personal operativo respecto a su formacion
. académica.

Politicas:

Externas:

N/A

Producto final: Base de datos confiable.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLuJo

of
i
& i H Entrega |z base de
v [
‘: M i : ! C:;:;:f:if::;l Recibe el oficio
=
:S ! ,E I expedientas
g 'i B x
B2V g | I
a |
i . S—— \
|
T Il
|

: Y .

- 3 -

g . . . &. Supervisa el . -
= H 1 Rayics |2 base L Id?ntlﬁ_ca lzs 3 Cnm!)arte via 4, Firmzel ofido 5 Entregacl desarrallo de la 7. Sugiere log E.lSuhc_lta viz
-] w de datos i deficiencizsde [ oficio los |z Encargadz dz Iz o herramients campos oficio o circulard
:-: i 3 informacion hallazgos Direccion informitica MECESAN0E personzl
mE |& ‘g
b E 23
13 [
=
- E
i : ~
: Ed 9. Firmael ofida 10. Entraga el 11 Recheks Z "::f;;m
: .E laEncargadade ) ofidioocimir ) documentos electranica
] I 12 Direccion 2 personal origingles .

.E E carrespandients

§
ELABORO: Direccién del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00

bl 23
) .
ejora Ciudad

3

Administracion e
Innovacién Gubernamental

Z o
apepan de los nifios




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,las o] Comisaria General de Seguridad Publica Cédigo: PC-02-02-06
Coordinacién General: de Zapopan.

Direccién de Area: Direccion (.je.zl Servicio Profesional  de Fecha de Actualizacion: N/A
Carrera Policial.
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 21-Feb-2020
Nombre del Procedimiento: _Elaboracmn de ”Ia convocatoria - de Version: 00
ingreso y promocion.
Objetivo del Procedimiento: Refor?ar el estado de fuerza con que cuenta la Comisarl'.a y el otorgamiento del grado inmediato
superior a los elementos que lo hayan ganado en promociones.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elabora el proyecto de convocatoria de ingreso segun la necesidad de reclutamiento en D.lr.ecuon d?l
la corporacién. Servicio Profes.lo‘nal Word
de Carrera Policial.
- . ) . ) Direccion del
2. VerIfIC? que cc.Jntenga e.n forma precisa los puestos sujetos a reclutamiento y el perfil que Servicio Profesional N/A
deberan cubrir los aspirantes. -
de Carrera Policial.
3. Precisa los requisitos establecidos en la convocatoria de ingreso, Articulo 30 del Direccién del
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial que deberdn cumplir los | Servicio Profesional N/A
aspirantes. de Carrera Policial.
Direccion del
4. ¢Cumple con los requisitos? Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
En caso de que no cumpla con los requisitos, pasa a actividad 5. N/A N/A
En caso de que si cumpla con los requisitos, pasa a la actividad 6. N/A N/A
Direccion del
5. Subsana las deficiencias y continta en la actividad 2. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
Direccion del
6. Especifica las funciones de las vacantes ofertadas. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
Direccion del
7. Sefiala fecha y hora para la recepcién de documentos. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
Direccion del
8. Sefiala lugar, fecha y hora para los examenes de seleccidn de aspirantes. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
Direccion del
9. Presenta el proyecto de convocatoria a la Comision para su conocimiento y aprobacion. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
Direccion del
10. ¢Es aprobado por la Comision? Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
En caso de que no sea aprobado por la Comisidn, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de que si sea aprobado por la Comisidn, pasa a la actividad 12. N/A N/A
Direccién del
11. Levanta el acta y continua en la actividad 12. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
Direccidn del
12. Verifica que sea publicada en tiempo y forma. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
- . . . Direccidn del
13. Elabora el proyecto de convocatoria interna para promociones segun la cantidad de Servicio Profesional Word
plazas vacantes. .
de Carrera Policial.
ELABORO: Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
14. Establece los requisitos del Art. 30 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial I).lr.ecuon d?l
de participacidn para acceder al grado inmediato superior. Servicio Profes.|o.nal N/A
de Carrera Policial.
15. Establece los criterios para los concursos de promocién, considerando la antigliedad, Direccién del
trayectoria, experiencia, los resultados de formacion inicial, formacién continua, Servicio Profesional N/A
evaluaciones, estimulos obtenidos y deméritos. de Carrera Policial.
Direccion del
16. Presenta el proyecto de convocatoria a la Comisidn para su conocimiento y aprobacion. Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
Direccion del
17. éEs aprobado el proyecto de convocatoria? Servicio Profesional N/A
de Carrera Policial.
En caso de que no sea aprobado el proyecto de convocatoria, pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de que si sea aprobado el proyecto de convocatoria, pasa a la actividad 19. N/A N/A
Direccion del
18. Subsana las deficiencias y continuda en la actividad 16. Servicio Profesional Word
de Carrera Policial.
19. Publica en redes sociales cuando es de nuevo ingreso y mediante circular al interior de la [?lr.eCC|on d?l Redes Sociales
o . R R - Servicio Profesional
Comisaria cuando corresponde a promociones la convocatoria y termina procedimiento. de Carrera Policial. y Word

Internas:
- . Reforzar estado de fuerza.
Politicas:
Externas:
N/A
Producto final: Acrecentar la cantidad de efectivos y cubrir vacantes de los grados.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLuio
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ELABORO: Direccién del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Comisaria G | de Seguridad Publi .-
p S omisaria General de Seguridad Publica codigo: PC-02-02-07
Coordinacién General: de Zapopan.
. L < Direccién del Servicio Profesional de N
Direccidn de Area: - Fecha de Actualizacion: | N/A
Carrera Policial.
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 21-Feb-2020
Nombre del Procedimiento: Supervisar la actualizacién del CUP. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Certificacion de los elementos policiales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Verifica los resultados de las evaluaciones de la plantilla del personal operativo. D{recaon del SerV|C|o. . N/A
Profesional de Carrera Policial.
2. Corrobora que los resultados estén completos: el CUP se compone de 4 . ., -
. X ” - L. Direccidn del Servicio
evaluaciones. 1. Control de Confianza. 2. Formacién basica policial. 3. . - N/A
; . . o Profesional de Carrera Policial.
Competencias basicas y 4. Evaluacién del desempefio.
Direccion del Servicio
] ?
3. ¢Se encuentran completos los resultados? Profesional de Carrera Policial. N/A
. . Direccién del Servicio
En caso de que no estén completos los resultados, pasa a la actividad 4. Profesional de Carrera Policial. N/A
R - Direccion del Servicio
En caso de que si estén completos los resultados, pasa a la actividad 5. Profesional de Carrera Policial. N/A
4. Espera a que se cumpla el término del elemento para que sea evaluado y poder Direccién del Servicio N/A
completar el total de evaluaciones para que se emita el CUP. Profesional de Carrera Policial.
Direccid | —
5. Prepara la base de datos electrénica con los resultados. |.reCC|0n de SeI’VICIO. . Excel
Profesional de Carrera Policial.
6. Realiza la captura en Plataforma México en los registros individuales realizando la Direccién del Servicio Plataforma
impresion de la pagina final. Profesional de Carrera Policial. México
7. Captura los folios de captura, clave bim, asi como el dia y hora con minutos y Direccion del Servicio
. . . Excel
segundos en base de datos electrdnica alterna. Profesional de Carrera Policial.
8. Recaba todas y cada una de las impresiones de las capturas de los resultados de Direccién del Servicio N/A
las evaluaciones. Profesional de Carrera Policial.
9. Remite la base de datos de captura junto con las impresiones al Consejo Estatal de Direccién del Servicio N/A
Seguridad Publica para efectos de que sean generados los CUPS de los elementos. | Profesional de Carrera Policial.
. Direccidn del Servicio
10. Espera que el Consejo Estatal genere los CUPS. Profesional de Carrera Policial. N/A
11. Monitorea via telefénica y por correo electrénico con el Consejo Estatal la emisidn Direccion del Servicio
. L Internet
de los CUPS. Profesional de Carrera Policial.
. . " Direccién del Servicio
12. Acude al Consejo Estatal para ir por CUPS emitidos. Profesional de Carrera Policial. N/A
) ' Direccid I —
13. Genera relacién de los CUPS obtenidos. |.recaon de Serwao. ) N/A
Profesional de Carrera Policial.
. . Direccion del Servicio
14. Realiza la entrega personalmente a los elementos en original. Profesional de Carrera Policial. N/A
15. Recaba en dos copias los acuses de recibo de los CUPS con firmas autégrafas de Direccién del Servicio N/A
los elementos a quienes se les hizo entrega del documento. Profesional de Carrera Policial.
Direccion del Servicio
16. S | dos bl . N/A
epara 0 acuses en dos blogues Profesional de Carrera Policial. /
17. Remite un juego de copias firmadas de los reconocimientos entregados a la Direccidn del Servicio N/A
Direccion de Recursos Humanos para el expediente de los elementos. Profesional de Carrera Policial.
18. Integra en el archivo fisico de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera el Direccién del Servicio N/A
juego de copias restante y termina procedimiento. Profesional de Carrera Policial.
ELABORO: Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
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Internas:

. Certificacion de los elementos policiales.
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N/A
Producto final: Policias certificados.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica
de Zapopan.

Codigo:

PC-02-02-08

Direccién de Area:

Direccién del Servicio Profesional de
Carrera Policial.

Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Emision:

21-Feb-2020

Nombre del Procedimiento:

Aplicar el Programa Rector de

Profesionalizacion.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

La aplicacion del programa de desarrollo policial homologado y contenido en el Programa Rector

emitido por el Secretariado ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Monitorea mediante informes emitidos por la academia y supervisidn personal.

Direccién del Servicio

Profesional de Carrera Policial.

N/A

Vigila que la Academia de Formacién Policial se apegue estrictamente a los
lineamientos establecidos por el Programa Rector de Profesionalizacién en lo
previsto para la formacidn inicial.

Direccidn del Servicio

Profesional de Carrera Policial.

N/A

Dota a los futuros policias de conocimientos conceptuales, metodologias, y técnicas
que los habiliten para el mejor aprovechamiento de las actividades de aprendizaje
que contemplara su proceso de formacion, y les permitan aplicarlos de manera
eficiente en la prevencion del delito.

Direccidn del Servicio

Profesional de Carrera Policial.

N/A

Propicia que los futuros policias desarrollen un pensamiento reflexivo que les
permita asumir los valores éticos de la policia y comprender la trascendencia que
tienen sus funciones en materia de seguridad publica en su respectivo ambito social,
asi como actuar conforme al marco juridico establecido y con pleno respeto a los
derechos de las personas.

Direccidn del Servicio

Profesional de Carrera Policial.

N/A

Propicia el reconocimiento publico de la sociedad, dada la calidad en los
conocimientos tedricos y practicos, sustentados en los valores de la disciplina, la

lealtad, la moral y la justicia puestos al servicio de la mismay termina procedimiento.

Direccién del Servicio

Profesional de Carrera Policial.

N/A

Politicas:

Internas:
. Cumplir con los lineamientos
Profesionalizacién.

Externas:
N/A

establecidos por el Programa Rector de

Producto final:

Policias con sélida formacidn profesional.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica

de Zapopan. Cdigo:

PC-02-02-09

Direccién del Servicio Profesional de

Direccién de Area: -
Carrera Policial

Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental: Academia de Formacion Policial.

Fecha de Emision:

21-Feb-2020

Nombre del Procedimiento: Formacién inicial Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Formar a los futuros policias, mediante la adquisicion de conocimientos, técnicas, tacticas y
habilidades que les permitan responder de manera eficiente con su actuacion.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Estructura los lineamientos del Programa Rector de Profesionalizacidn para la aplicacién Academia de
del Curso de Formacion Inicial y la malla curricular en forma conjunta la Seccién Pedagdgica Formacién Policial
y la de Planes y Programas de Estudio el cual comprende:
. objetivos de aprendizaje. Word, Excel
. contenido temdtico (asignaturas).
. metodologia de ensefianza y procedimientos de evaluacion.
2.- Convoca a junta para el Director de la Academia y las secciones Pedagdgica, Planes y Academia de [
» L . Memorandum
Programas y Jefatura de Instruccién. Formacion Policial
3.- Realiza una junta a la que asisten: el Director de la Academia y las secciones Pedagdgica, Academia de N/A
Planes y Programas y Jefatura de Instruccién. Formacion Policial
4.- Realiza presentacién de la propuesta, que incluye distribucién de grupos segun el nimero Academia de Excel
de becarios. Formacién Policial
Academia de
. . . . . . . Excel
5.- Realiza los ajustes pertinentes sugeridos por cada una de las secciones. Formacion Policial
Academia de N/A
6.- Realiza la validacidn de los programas de estudio. Formacion Policial
7.- Realiza la presentacién documental con todos sus anexos ante a la Direccidn del Servicio Academia de
R . L L L . Word, Excel
Profesional de Carrera 15 dias antes del inicio de la aplicacion. Formacion Policial
8.- Desarrolla el Plan de Curso el cual define ampliamente: Academia de
. Distribucion. Formacion Policial
. Carga horaria. Word, Excel
. Duracidn por asignatura y competencias.
. Técnicas y alternativas para la Imparticion de los programas de estudio especificos.
Academia de Excel
9.- Desarrolla el mapa curricular adecuado a 972 horas de formacién como minimo. Formacion Policial
Academia de N/A
10.- Aplica el Programa del Formacién Inicial. Formacién Policial
11.- Realiza las evaluaciones parciales y finales por materia de acuerdo a la distribucién del Academia de Word
mapa Curricular. Formacion Policial
12.- Aplica los Instrumentos de Evaluacion para valorar los resultados de los programas de Academia de
formacion, interviniendo los instructores y entrenadores, asi como los alumnos por cada Formacion Policial Word
materia recibida.
13.- Revisa planes, programas de estudio y manuales incluyendo la revisién de tematica y Academia de
contenidos para realizar las adecuaciones de acuerdo a los resultados de la evaluacién y que Formacion Policial Word
sean congruentes con el perfil de salida previamente establecido.
Academia de
. . . . L . Word
14- Realiza las adecuaciones necesarias a los planes, programas de estudio y manuales. Formacion Policial
15.- Realiza el reporte de final de curso de acuerdo a la consolidacion de resultados de la Academia de Word, oficio,

Seccién Pedagdgica y se expiden las Constancias.

Formacion Policial

constancias

16.- Remite los documentos a la Direccidn del Servicio Profesional de Carrera para que sean
ingresados al Registro Nacional los resultados particulares de cada uno de los cadetes se en
su formacién inicial y termina procedimiento.

Academia de
Formacién Policial

Word, Excel,
Oficios,
constancias

ELABORO: Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-02-00 VERSION: 00
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Politicas:

Internas: Aplicacién del programa de formacién inicial homologado.
Externas: N/A

Producto final:

Nuevos policias formados con el programa nacional homologado

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica

de Zapopan. Cdigo:

PC-02-02-10

Direccién del Servicio Profesional de

Direccién de Area: -
Carrera Policial.

Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental: Academia de Formacion Policial.

Fecha de Emision:

21-Feb-2020

Nombre del Procedimiento: Formacién bésica equivalente. Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

su actuacion.

Formar a los policias en activo que no cuentan con formacion inicial, mediante la adquisicién de
conocimientos, técnicas, tacticas y habilidades que les permitan responder de manera eficiente con

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Estructura los lineamientos del Programa Rector de Profesionalizacidn para la aplicacién Academia de
del Curso de Formacién Inicial y la malla curricular en forma conjunta la Seccién Pedagdgica Formacidn Policial
y la de Planes y Programas de Estudio el cual comprende:
. objetivos de aprendizaje. Word, Excel
. contenido temdtico (asignaturas).
. metodologia de ensefianza y procedimientos de evaluacion.
2.- Convoca a junta para el Director de la Academia y las secciones Pedagdgica, Planes y Academia de [
s L . Memorandum
Programas y Jefatura de Instruccién. Formacion Policial
3.- Realiza una junta a la que asisten: el Director de la Academia y las secciones Pedagogica, Academia de N/A
Planes y Programas y Jefatura de Instruccién. Formacion Policial
4.- Realiza presentacion de la propuesta, que incluye distribucion de grupos segun el nimero Academia de Excel
de becarios. Formacion Policial
Academia de
. . . . . " . Excel
5.- Realiza los ajustes pertinentes sugeridos por cada una de las secciones. Formacion Policial
Academia de N/A
6.- Realiza la validacidn de los programas de estudio. Formacion Policial
7.- Realiza la presentacion documental con todos sus anexos ante a la Direccién del Servicio Academia de Oficio, Word,
Profesional de Carrera 15 dias antes del inicio de la aplicacidn. Formacion Policial Excel
8.- Desarrolla el Plan de Curso el cual define ampliamente: Academia de
. Distribucidn. Formacidn Policial
. Carga horaria. Word, Excel
. Duracion por asignatura y competencias.
. Técnicas y alternativas para la Imparticion de los programas de estudio especificos.
_ o como min Acedemiade | yord, xcel
9.- Desarrolla el mapa curricular adecuado a 486 horas de formacién como minimo. Formacion Policial
Academia de N/A
10.- Aplica el Programa del Formacidn Inicial. Formacion Policial
11.- Realiza las evaluaciones parciales y finales por materia de acuerdo a la distribucién del Academia de Word
mapa Curricular. Formacion Policial
12.- Aplica los Instrumentos de Evaluacion para valorar los resultados de los programas de Academia de Word
formacion, interviniendo los instructores y entrenadores, asi como los alumnos por cada Formacion Policial Exémen’es
materia recibida.
13.- Revisa planes, programas de estudio y manuales incluyendo la revisién de tematica y Academia de
contenidos para realizar las adecuaciones de acuerdo a los resultados de la evaluacién y que Formacion Policial Word, Excel
sean congruentes con el perfil de salida previamente establecido.
Academia de Word, Excel

14- Realiza las adecuaciones necesarias a los planes, programas de estudio y manuales.

Formacion Policial

15.- Realiza el reporte de final de curso de acuerdo a la consolidacion de resultados de la
Seccidn Pedagdgica y se expiden las Constancias.

Academia de
Formacion Policial

Word, Excel,
constancias

16.- Remite los documentos a la Direccidn del Servicio Profesional de Carrera para que sean
ingresados al Registro Nacional los resultados particulares de cada uno de los elementos se
en su formacidn inicial equivalente y termina procedimiento.

Academia de
Formacién Policial

Word, Excel,
Oficios,
constancias
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Politicas:

Internas:
. Homologar la formacidon en las competencias basicas del personal que
pertenece a la Comisaria.
Externas:
N/A

Producto final:

Policias formados con el programa nacional homologado para elementos en activo.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’las (o] Comisaria General de Seguridad Publica Cédigo: PC-02-02-11
Coordinacién General: de Zapopan.

. o2 < Direccién del Servicio Profesional de o
Direccidn de Area: - Fecha de Actualizaciéon: | N/A
Carrera Policial.
Unidad Departamental: Academia de Formacién Policial. Fecha de Emision: 21-Feb-2020
Nombre del Procedimiento: Formacién continua. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Brindar al policia preventivo conocimientos, h.abilidades y actitudes especializadas que le permitan
atender, regular, conservar el orden y la seguridad.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Establece los lineamientos del Programa Rector que regula la participacion e imparticién de Academia de Internet
los diversos cursos policiales y de especialidad, incluye los planes, programas de estudio y Formacion Policial Word Exc,el
manuales. !
2. Plantea, proyecta y actualiza, los cursos, diplomados y talleres de desarrollo profesional y Academia de
especializacién que promueva la formacidn y promocion para los integrantes de la policia, Formacion Policial Word, Excel
desde su inicio hasta su retiro de acuerdo al Programa Rector.
Academia de
o A . L L ) - Word, Excel
3. Establece el programa anual de actualizacidn, especializacidn, alta direccién y promocion. Formacion Policial
Academia de
N . L. . Word, Excel
4. Establece fechas para la realizacion de cada una de las modalidades. Formacion Policial
5. Brinda seguimiento a los lineamientos de las Programa Rector a fin de sustentar la formacion Academia de
continua, los planes y programas de estudio, asi como los manuales emitidos de acuerdo a estos Formacion Policial Internet
lineamientos.
Academia de Word, Excel,
6. Aplica los Instrumentos de Evaluacién y los indicadores de desempefio. Formacion Policial Examenes
Academia de Word, Excel,
7. Verifica los resultados de los programas y cursos. Formacion Policial Documental
Academia de N/A
8. Determina el cumplimiento de los objetivos de la Formacion Continua. Formacion Policial
Academia de N/A
9. ¢Requiere de temas y destrezas de alta especialidad? Formacion Policial
En caso de no requerir especialidad pasa al punto nimero 12. N/A N/A
En caso de si requerir especialidad pasa al punto nimero 10. N/A N/A
10. Propone a la Direccion del Servicio Profesional de Carrera convenios de colaboracion Academia de -
. . . 9 . L. . Word, Oficio
educativa para cubrir las necesidades de formacién continua. Formacion Policial
11. Revisa certificacion de los instrumentos y metodologia de instruccion de cada curso, Academia de Oficio
diplomado o taller realizado con el fin de asegurar la calidad y nivel de desarrollo y contintia en Formacion Policial ’
. Internet
la actividad 12.
12. Extiende certificados, constancias, diplomas y reconocimientos de los estudios impartido Academia de Word, Excel,
por etapa de formacidn continua, nivel de escolaridad y jerarquia de la carrera policial. Formacion Policial Documentos
13. Establece el Programa Rector que regula la participacién e imparticion de los diversos cursos Academia de Internet,
policiales y de especialidad, incluye los planes, programas de estudio y manuales. Formacion Policial Word, Excel
14. Plantea, proyecta y actualiza, los cursos, diplomados y talleres de desarrollo profesional y Academia de Internet
especializacién que promueva la formacidn y promocion para los integrantes de la policia, Formacion Policial ’
. R Word, Excel
desde su inicio hasta su retiro de acuerdo al Programa Rector.
15. Envia los registros de los alumnos a la Direccién del Servicio Profesional de Carrera Policial Academia de Internet,
para que sean ingresados al Registro Nacional los resultados particulares de cada uno de los Formacion Policial Word, Excel,
cadetes se en su formacidn inicial y termina procedimiento. oficio
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Internas:
. Subsanar las necesidades de capacitacion en areas especificas a los elementos
" operativos en activo.
Politicas:
Externas:
N/A
Producto final: Formacidn especializante para elementos en activo.
Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACI

ON ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

Comisaria General de Seguridad Publica

Cédigo: PC-02-02-12

Coordinacién General: de Zapopan.

Direccién del Servicio Profesional de

Direccién de Area: -
Carrera Policial.

Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental: Academia de Formacion Policial.

Fecha de Emision:

21-Feb-2020

Actualizacién del curso.

Nombre del Procedimiento: Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

policial.

Fortalecer las competencias que generan herramientas de analisis para el desarrollo de la funcion

DATOS DE MAPEO

Curso.

Formacion Policial.

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Efectia revisién para actualizacién de los cursos a impartir segin lo previsto en el Academia de Internet
Programa Rector de Profesionalizacién. Formacion Policial.
2. Realiza investigacion documental y electrénica para concretar la tematica para cada una Academia de Internet
de las materias que integran el curso. Formacion Policial. Word
3. Elabora la propuesta de la tematica de las materias que conforman el curso. Acad.e:mla d.e. Word
Formacion Policial.
4. Revisa la propuesta tematica y de contenidos para depurar duplicidad, inconsistencia y Academia de N/A
falta de secuencia (aprobacion — declinacidn para reestructuracion). Formacion Policial.
5. Efectia la presentacion temdtica, contenidos junto con los planes de clase que Academia de )
X o L. L. Power Point
conforman cada materia al encargado de la academia e instructores. Formacion Policial.
6. ¢Propuesta aprobada? For?r:::gz:qfo?iiial. N/A
En caso de que la propuesta no sea aprobada pasa al punto nimero 4. N/A N/A
En caso de que la propuesta si sea aprobada pasa al punto nimero 7. N/A N/A
7. Recibe la aprobacion de temética, contenidos y planes de clase. Acad.e,m|a d.e. N/A
Formacion Policial.
8. Elabora la planeacién del curso estableciendo duracidn, bateria de materias y estructura Academia de Word. Excel
de imparticion. Formacion Policial. !
9. Elabora la propuesta consolidada por materia y conforma un compendio maestro del Academia de Word, Excel

10. Efectua la presentacidn del curso la Academia de Formacién Policial.

Academia de

Word, Excel,

Formacion Policial.

Formacion Policial. Power Point
11. ¢Curso aprobado? Aca(:!e,mla d.e‘ N/A
Formacién Policial.
En caso de que el curso no sea aprobado pasa al punto nimero 1. N/A N/A
En caso de que el curso si sea aprobada pasa al punto nimero 12. N/A N/A
. L - . . Academia de (
12. Aprueba la Academia de Formacion Policial el curso y termina el procedimiento. Memorandum

Internas:

. Que los programas de formacion para policias sean acorde a la necesidad de
contar con profesionales de la seguridad.

Politicas:
Externas:
N/A
Producto final: Cursos especificamente disefiados para brindar la mas alta calidad en capacitacion policial.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica

de Zapopan. Cdigo:

PC-02-02-13

Direccién del Servicio Profesional de

Direccion de Area: - Fecha de Actualizacion: | N/A

Carrera Policial.
Unidad Departamental: Academia de Formacién Policial. Fecha de Emision: 21-Feb-2020
Nombre del Procedimiento: Planeacién de mapa curricular. Version: 00

Organizacion de la malla curricular de los cursos

Objetivo del Procedimiento:

TOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

1.- Define las destrezas, competencias y tareas relacionadas con los objetivos del curso. Acad.e’mla d.e. Word
Formacioén Policial.

2.- Enumera las destrezas, competencias y tareas para su aplicacion de acuerdo a las etapas Academia de Word

de formacidn del curso. Formacion Policial.

3.- Establece parametros de rendimiento aceptables para cada una de las habilidades Academia de Word

implicitas en los objetivos. Formacion Policial.

4- Proyecta la carga académica por materia acorde a la disponibilidad horaria por aéreas de Academia de Word

formacion. Formacion Policial.

5.- Integra los contenidos y periodos de entrenamientos practicos y reales. Acad.e:mla d.e. Word
Formacion Policial.

6.- Realiza la Propuesta de Mapa curricular, de acuerdo a las horas disponibles para dosificar Academia de

- R . . Word, Excel

la carga tematica establecida. Formacion Policial.

7.- Presenta la propuesta a la secciéon académico- docente para su anadlisis, consenso, Academia de Word e

modificacion y aprobacion. Formacion Policial. Internet

8.- éSe consenso el mapa curricular? Acad.e’m|a d.e. N/A
Formacion Policial.

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

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

9.- Convoca una reunién de valoracién de Mapa Curricular con la Direccion. Acad.e’m|a d.e. Memorandum
Formacion Policial.

10.- Realiza la junta de valoracion entre la Academia de Formacidn Policial, la Seccion Academia de

Pedagogica, La seccidn de Planes y Programas de Estudios y la Jefatura de Instruccion, para Formacion Policial. N/A

analizar, valorar, modificar y aprobar la Distribucién del mapa Curricular y la Carga Horaria.

11.- ¢Aprueba la distribucion curricular y la carga horaria? Acadg:mm d.e‘ N/A
Formacién Policial.

En caso de no aprobar la distribucién curricular y la carga horaria pasa al punto nimero 4. N/A N/A

En caso de si aprobar la distribucion curricular y la carga horaria termina procedimiento. N/A N/A

Internas:
- . Adecuada organizacion de las materias en el desarrollo de los cursos.
Politicas:
Externas:
N/A
Producto final: Distribucion sistematizada de las materias para el 6ptimo aprovechamiento de los alumnos.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACI

ON ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

Comisaria General de Seguridad Publica

Cédigo: PC-02-02-14

Coordinacién General: de Zapopan.

Direccién del Servicio Profesional de

Direccién de Area: -
Carrera Policial

Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental: Academia de Formacién Policial. Fecha de Emision: 21-Feb-2020
Nombre del Procedimiento: Capacitacion a instructores. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Instructores altamente especializados.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Define los conocimientos, destrezas y competencias que debe reunir cada uno de los Academia de Internet,
instructores por area de formacion y especialidad. Formacion Policial Word
2.- Establece parametros de desempefio para las destrezas docentes (técnicas de instruccidn, Academia de Internet
modulacién de la voz, manejo de grupo, liderazgo, disciplina y actitud de servicio) para cada una Formacion Policial Word !
de las especialidades académicas de instruccion.
3.- Realiza platicas de induccidn, presentaciones interactivas, mesas redondas y conferencias, Academia de
(generales y especificas) de cada uno de los para impartirlas a los instructores en grupo y por areas Formacion Policial N/A
de formacion.
4.- Imparte la capacitacion tedrica - practica y de campo para desarrollar, incrementar y Academia de
actualizarlas destrezas docentes de los instructores en forma incluyente, con la intencién de lograr Formacién Policial N/A
un nivel homogéneo de destrezas docentes, sin importar los niveles previos de habilidades
especificas.
5.- Realiza simulacros a cada uno de los instructores y/o entrenadores para verificar el nivel Academia de N/A
docente logrado. Formacion Policial
6.- Designa como titulares de acuerdo a las habilidades demostradas los instructores. Acad.e’mla dfe. N/A
Formacion Policial
7.- Realiza un informe la Academia de Formacién Policial de los resultados de la Capacitacion a Academia de Word
Instructores y termina procedimiento. Formacion Policial
Internas:
Politicas: e  Docentes capacitados y especializados.
Externas:
N/A
Producto final: Personal docente capacitado y especializado para formar policias de excelencia.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccidn del Servicio Profesional de Carrera Policial
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica

de Zapopan. Cdigo:

PC-02-02-15

Direccién del Servicio Profesional de

Direccién de Area: -
Carrera Policial.

Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental: Academia de Formacion Policial

Fecha de Emision:

21-Feb-2020

Nombre del Procedimiento: Concurso de promocién. Version:

00

Objetivo del Procedimiento: h
promociones.

Otorgar del grado inmediato superior a los elementos que lo hayan ganado en el concurso de

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . . - - . Academia de Correo
1.- Recibe orden e instrucciones por parte de la Direccién del Servicio Profesional de Carrera L . -
- L L . Formacion Policial electrénicoy
Policial para la realizacién de un concurso de promocién para personal operativo. oficio
2.- Designa el equipo de Promocion, que es el personal encargado del desarrollo del proceso Academia de N/A
y la aplicacién del Concurso de Promocién. Formacion Policial
e L I Academia de
3.- Establece el espacio fisico para efectos de Evaluacién Académica y de campo. ) .. N/A
Formacion Policial
4.- Establece los lineamientos, faces, metodologia y procedimientos de revision para el Academia de N/A
Concurso de Promocidén para Personal Operativo. Formacion Policial
5.- Elabora los Instructivos del Concurso para Promocion, los cuales establecen los .
] B . ) . Academia de
lineamientos, fases y metodologia para las diversas etapas del Concurso, asi como Formacién Policial Word, Excel
procedimientos para la revision y apelacion de resultados en cada etapa.
6.- Realiza una bateria de preguntas por drea de conocimiento y competencia policial, para Academia de Word
gue de esta emanen los examenes y pruebas del Concurso Formacion Policial
. . . . . - Academia de
7.- Realiza los exdmenes académicos y guias de exdmenes practicos. . L Word
Formacion Policial
8.- Resguarda los instrumentos de evaluacion en un lugar seguro con la finalidad de asegurar Academia de N/A
la imparcialidad y transparencia del proceso. Formacion Policial
9.- Elabora los temarios de estudio, manual de politicas generales y de procedimiento y Academia de Word
bibliografia. Formacion Policial
10.- Distribuye los temarios de estudio, manual de politicas generales y de procedimiento y Academia de Internet
bibliografia. Formacion Policial
11.- Recibe material de convocatoria interna para Concurso de Promocién para Personal Academia de
. . R . . - " . N/A
Operativo a través de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial, Formacion Policial
12.- Publica en lugares visibles de las instalaciones de la corporacidn la convocatoria interna Academia de N/A
para el concurso de promocion para personal operativo. Formacion Policial
13.- Da a conocer la publicaciéon de la Convocatoria para Concurso de Promocién por los Academia de N/A
oficiales a la totalidad del personal en forma verbal en los cambios de turno. Formacion Policial
. . L - Academia de
14.- Recibe las solicitudes de participacidn por parte del personal operativo interesado. . . N/A
Formacion Policial
15.- Examina que cada candidato cumpla con los requisitos de participacion, considerando, Academia de
antigliedad, trayectoria, experiencia, asi como que cumpla con las evaluaciones de . . N/A
. Formacion Policial
permanencia.
16.- Publica las listas de policias aptos para participar en el Concurso para Promocion Academia de N/A
) P ptos para p P P ) Formacion Policial
17.- Programa examenes médico, toxicoldgico, de aptitud fisica y Psicoldgico a todo el Academia de N/A
personal operativo publicado en las listas dividiendo los grados. Formacion Policial
18.- Aplica exdmenes escritos especificos para cada categoria promocionada y procesa los Academia de N/A
resultados de los participantes. Formacion Policial
19.- Remite a la Direccidn listados de resultados parciales y finales de los cuales se obtienen Academia de
los candidatos que obtuvieron el mayor puntaje por categoria del Concurso y termina L . Excel
L Formacion Policial
procedimiento.
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Internas:
- . Promover al personal a los grados vacantes.
Politicas:
Externas:
N/A
Producto final: Cubrir vacantes de los grados e incentivar a los elementos.
Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A
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ANEXOS

Procedimiento: Elaborar o actualizar normativa.
N/A

Procedimiento: Presentar propuestas de convenios de capacitacién.
1. Necesidades de capacitacion.
2. Lista de asistencia.

Procedimiento: Realizar estudios sobre necesidades de capacitacidn y profesionalizacion.
1. Formatos de Evaluacidn por el Sistema Nacional de Seguridad.

Procedimiento: Instaurar procesos de la carrera policial.
1. Evaluacidn médica.
2. Evaluacion psicoldgica.
3. Evaluacion fisica.

Procedimiento: Integracidn y actualizacidn de bases de datos.
N/A

Procedimiento: Elaboracidn de la convocatoria de ingreso y promocion.
N/A

Procedimiento: Supervisar la actualizacidn del CUP.
1. Evaluaciones del personal.

Procedimiento: Aplicar el Programa Rector de Profesionalizacion.
N/A

Procedimiento: Formacion inicial.
N/A

Procedimiento: Formacion basica equivalente.
Procedimiento: Formacién continua.

1. Necesidad de capacitacion.
2. Lista de asistencia.
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Procedimiento: Actualizacién del curso.
1. Formatos de Evaluacion por el Sistema Nacional de Seguridad.
2. Formatos del Programa Rector de Profesionalizacion (Anexo 1)

Procedimiento: Planeacién de mapa curricular.
N/A

Procedimiento: Capacitacion a instructores.
N/A

Procedimiento: Concurso de promocion.

N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Base de datos: Sistema electrénico de archivo de documentos de los Elementos Operativos.
Clave bim: Numero de Registro en la Plataforma México.

Comision: Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial.

CUP: Certificado Unico Policial.

Estado de fuerza: Cantidad total de Elementos Operativos de la Comisaria.

Grados: Escala Jerarquica.

Instructor: Personal docente.

Marco juridico: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Plataforma México: Sistema Informatico del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Programa Rector de Profesionalizacién: Lineamientos homologados nacionalmente para la
formacién basica e integral de los elementos policiales, emitidos por el Secretariado Ejecutivo del
Sistema nacional de Seguridad Publica.

Promocidn: Ascenso a grados vacantes.
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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eygfWef4fdH3IUJU2t8PfHFbIThKGbuzG0Oyker9ZTWO6m4p5dJy1AdliptMR52dR+MeFBhFUqgfyOpO2MgRqg9970T
KAB9+T4rycz4Wg0JkbctaVEgV11cP39DMV|ChVuFHvgdf994FSeRNsPDR6WfLVXmUHQ7i2t0=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81b33hxT2gbxZOIvJU71+EncYr0S6yXny8dGQI+HhjPtBgRj3vgPnAuznlJWsQ7PRWRkIO7WPtgFevQmIWDawnLo6S
wA5hDtoaYUIwQIdnlUVYYc52vz+vtgujDhBOGmMtEzfMyG90POH02GZ7vZ+NDzfcuRWJI1rXdY=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

9tLbtK CCEI4Ctwlh57Y60538yklw4l+qwC8AYwWWIIUaK9+ajyreHZHieOw5T/J9v89goY038UcjVasIRFkB+eFPP9yPU9zUXmOXh
YjNJ7116hjGsmzI0IVWBFn8fM6CWGSjOXHbl+bmLM2IxGayj2A7Qgtol1x/Blb2LDurUedo=

Mtro. Roberto Alarcon Estrada
Comisario General de Seguridad Publica

Manual propuesto por:

ioLcEQQ@13DXJwkaF6hhDRzEN86g3gvThjL+egdQ9C0AgO9+cN/XAhg+aeedEhWZkI9GrO88qHCYpAzQHGVMgXApXxPOsUB+
OKiulP1IDtsRuFC+c8ygcTIESC8QMcohOuH7j/D19JYqCOd4GFr3sDsDZg6GB6sxjmoB2hCfp6bt0=

Lic. Aida Cervantes Mora
Encargada de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial
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