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l. INTRODUCCION

El gobierno municipal ha emprendido la tarea de la simplificacion de la Administracion Publica en todas sus
Dependencias, con el propésito de establecer sistemas, métodos y técnicas administrativas que permitan el
cumplimiento eficaz y eficiente de todas sus atribuciones.

Es por ello, que la Academia de Seguridad Publica del Municipio de Puebla, como un organismo
desconcentrado de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, se ha dado a la tarea de
formalizar su estructura y funcionamiento, para lograrlo se ha planteado la elaboracién del presente Manual de
Procedimientos como una herramienta que permitira satisfacer la necesidad fundamental de dar a conocery
presentar de manera ordenada y sistematica la informacién sobre las actividades que son realizadas por la
Academia.

El' Manual de Procedimientos establece las pautas que se danen la operatividad de las funciones que realiza
de manera continua, la Academia de Seguridad Publica del Municipio de Puebla; con este se define la
orientacion y vinculacion de las actividades diarias, por lo cual, es de suma importancia que el personal
adscrito a la misma tenga una vision completa de las funciones y actividades que se realizan.

Asimismo, con el propésito de fomentar un entorno de respeto entre el personal de la Secretaria, que
considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su
6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género.

Es asi que el presente espera describir el método y orden secuencial de las actividades 0 pasos que se siguen
para desarrollar una funcién, y de tal modo obtener un resultado predeterminado, ello de acuerdo con las
normas y politicas de operacidn aprobados.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE LA ACADEMIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

1.

Procedimiento para implementacion de planes y programas de capacitacion para la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal.

2. Procedimiento para difundir Convocatoria de oferta laboral de la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal.

3. Procedimiento para integrar estadisticas de actividades de la Academia de Seguridad Publica del
Municipio de Puebla.

ENLACE ADMINISTRATIVO

4. Procedimiento para gestionar ante la Direccidon Administrativa los servicios de mantenimiento y recursos
materiales para el adecuado funcionamiento de las Unidades Administrativas de la Academia.

5. Procedimiento para gestionar ante la direccién Administrativa de la Secretaria lo inherente al control de
incidencias de personal asignado a la Academia.

6. Procedimiento para actualizar informacién de los inventarios: mobiliario, equipo, comunicaciones y de
coémputo.

7. Procedimiento para coordinar servicios de alimentacion para personal capacitado en calidad de interno

(Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo).

SUBDIRECCION ACADEMICA

8.

9.

10

"

Procedimiento para impartir cursos de Formacion Inicial para Policia Preventivo.
Procedimiento para aplicar evaluaciones de Desempefio al personal policial.
. Procedimiento para la promocion de grados de personal policial.

. Procedimiento para entrega de estimulos al personal policial.
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lil.- DIRECCION DE LA ACADEMIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Nombre del | Procedimiento paraimplementacién de planes y programas de capacitacion para
Procedimiento: la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Objetivo: Proporcionar al personal operativo de la Secretaria de Seguridad Publica

Municipal, capacitacién adecuada y acorde a la normatividad de Seguridad
Publica Nacional.

Fundamento Legal:

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

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

Ley de Seguridad Publicadel Estado de Puebla, Articulos 39, 40 fracciones |, Il'y
.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Articulos 112, 113y 114 fraccion |.

Reglamento del Servicio profesional de carrera policial de la Secretaria de
Seguridad Publicay Transito Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla., Articulos
13, 23, 25, 50, 70 fracciones |, II, llly IV.

Politicas de
Operacion:

1. Sera responsabilidad del Director/a de la Academia de Seguridad Publica
Municipal, implementar los planes y programas de acuerdo a la normatividad
establecida por el Sistema Nacional de Seguridad Publica (Plan Rector de
Profesionalizacion).

2. Los planes y Programas deberan ser validados por la instancia Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

3. El Director/a de la Academia conjuntamente con el cuerpo de Docentes y/o
Instructores disefiaran los contenidos de cursos de conformidad con
lineamientos metodologicos contenidos en el Programa Rector de
Profesionalizacion, y procedera para su registro ante el Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica mediante formato de ficha de
validacién.

4, El Director/a de la Academia, como responsable de los procesos de
capacitacion propondra el programa anual de capacitacion ante la Comision
del Servicio Profesional de Carrera Policial y de Honory Justicia de la SSPTM

5. En el caso de requerir capacitacion especializada y que no esté contemplada
0 por sus caracteristicas no pueda ser brindada porla Academia, el Director/a
debera solicitar mediante convenio el apoyo a institucion(es) externa(s)
siempre y cuando cuenten con la certificacién correspondiente ante el Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

6. La Academia integrard un expediente por cada proceso de capacitacion el
cual contendra: comunicados, programa, listas de asistencia y calificaciones,
memoria fotogréfica, materiales de lectura y constancias de acreditacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para implementacion de planes y programas de capacitacion para la
Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito Municipal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Academia de 1 | Formula los planes y programas en Planes/ 1 Original
Seguridad materia de capacitacion, Programas
Publica del profesionalizacién, certificacion,
Municipio de formacion inicial, continua y de
Puebla especializacion ~ del  personal
operatvo de la Secretaria de
Seguridad  Publica y  Trénsito
Municipal.
2 |Convoca por memorandum a la| Memorandum/ 7 Originales y 1
Comision del Servicio Profesional de Planes/ copia
Carrera Policial y de honor y de programas
Justiciade la SSPyTMy propone los
planes y programas de estudio para
visto bueno.
Comision del 3 | Recibe memorandum y los planes Memorandum/ 7 Original
Servicio y/o programas y verifica su correcta Planes/
Profesional de elaboracion y contenido. Programas
Carrera Policial y eSi no tiene observaciones
de honory continua en actividad nim. 6, en
Justicia de la caso contrario:
SSPyTM
4 |Remite por memorandum a la| Memorandum/ Originales y copia
Academia de Seguridad Publica del Planes/
Municipio de Puebla los planes y Programas
programas para su solventacion.
Academia de 5 | Recibe memorandumy los planesy| Memorandum/ Originales
Seguridad programas y corrige de acuerdo alas Planes/
Publica del observaciones y nofifica mediante Programas
Municipio de oficio la solventacion.
Puebla
Comision del 6 |Remite por oficio a la instancia Oficio/ 2 Originales y
Servicio correspondiente del Secretariado Planes/ Original en archivo
Profesional de Ejecutivo del Sistema Nacional de Programas digital

Carrera Policial y
de honory
Justicia de la
SSPyTM

Seguridad Publica los planes vy
programas para su registro y
aprobacion.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretariado 7 |Recibe por oficio y los planes y Oficio/ 2 Originales y copia
Ejecutivo del programas de la Academia de Planes/
sistema Nacional Seguridad Publica revisa y analiza. programas
de Seguridad eSi no tiene observaciones
Publica continua en la actividad num. 10,
en caso contrario:
8 |Remite oficio a la Academia para su Oficio 1 Original y copia
solventacion.
Academia de 9 |Recibe oficio 'y  solventa Oficio 1 Original
Seguridad observaciones.
Publica del
Municipio de
Puebla
10 |Recibe por oficio la autorizacion del Oficio 1 Original

Secretariado Ejecutivo del sistema
Nacional de Seguridad Publica y se
implementan los planes y programas
de capacitacion anual.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para implementacién de planes y programas de capacitacion
para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Academia de Seguridad Publica Comision del Servicio Secretariado Ejecutivo del
del Municipio de Puebla Profesional de Carrera Policial | Sistema Nacional de Seguridad
y de Honor y Justicia de la Publica
SSPTM
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Secretariado Ejecutivo del sistema Nacional de | Academia de Seguridad Publica del Municipio de

Seguridad Publica Puebla
8 9
Remite oficio a la Academia para su Recibe oficio, y solventa
solventacion. observaciones.

w

Recibe oficio, y solventa
observaciones.
Oficio

Fin
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Nombre del | Procedimiento para difundir Convocatoria de oferta laboral de la Secretaria de
Procedimiento: Seguridad Publica y Transito Municipal.
Objetivo: Implementar un proceso de reclutamiento que permita seleccionar candidatos

adecuados a integrarse a la Secretaria de Seguridad Publica para el correcto
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 47 fraccion XII
y 48 fraccién IV.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Articulos 1, 3, 4 fraccion |, 7, 9, bajo el rubro ORGANO DESCONCENTRADO,
Apartado “A”, 112, 113 y 114.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publicay Transito Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla, Articulos
31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47.

Politicas de
Operacion:

2. Coordina con el Secretario/a de Seguridad Publica y Transito Municipal la

1. Sera responsabilidad del Director/a de la Academia la integracion de la
convocatoria y estrategia de difusion para la captacion de candidatos, a fin de
cubrir las plazas disponibles de personal policial.

existencia de plazas y la fecha de inicio de la convocatoria.

3. ElDirector/a de la Academia sometera previo acuerdo con el Secretario/a de
Seguridad Publica la convocatoria ante la Comision del Servicio Profesional
de Carrera Policial y de Honor y Justicia de la SSPYTM para su aprobacion y
publicacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para difundir Convocatoria de oferta laboral de la Secretaria de Seguridad

Publica y Transito Municipal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Academia de 1 |Disefia convocatoria previa Convocatoria 1 Original
Seguridad disponibilidad de plazas vacantes
Publica del para personal de nuevo ingreso a la

Municipio de SSPYTM.

Puebla

2 |Presenta la convocatoria para dar a Convocatoria 1 Original
conocerla en sesion de Comision.

3 |Disefia en coordinacidon con el| Poster, dipticoy 1 Originales
responsable de Comunicacion Socid videos
de la SSPYTM los documentos
(Poster, diptico y videos) impresos y
digitales para la difusion de la
convocatoria.

Comunicacion | 4 |Turma mediante memorandum la| Memorandum/ 1 Original/ original
Social de la validacion  de  disefios de| Poster, diptico, en archivo digital y
SSPYTM promocionales ala Academia de los videos copia

insumos (Posters, dipticos, lonas y
banners).

Academia de 5 |Recibe memorandum de validacion Memorandum 2 Original y copia
Seguridad para a su vez turnar y solicita por
Publica del medio de memorandum a la

Municipio de Direccion Administrativa la impresion

Puebla de materiales.
Direccion 6 |Recibe memorandum de solicitud Memorandum 1 Original

Administrativa para gestionary tramitar la impresion

de materiales de difusion.
7 |Recibe material impreso y tumna Memorandum 1 Original
mediante  memorandum a la
Academia de Seguridad el material
de difusion.

Academia de 8 |Recibe memorandum y material| Memorandum/ 1 Original/ Original
Seguridad videografico e inicia proceso de | Material promocional| en archivo digital
PUblica del difusién de la convocatoria para captar

Municipio de nuevos reclutas para integrarse a la

Puebla SSPYTM.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para difundir Convocatoria de oferta laboral de la Secretaria de

Seguridad Publica y Transito Municipal

Academia de Seguridad Publica

del Municipio de Puebla

Comunicacion Social de la
SSPYTM

Direccion Administrativa

C=)
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2

Presenta la convocatoria para dar a
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3

1

4
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diptico y videos) impresos y digitales
para la difusion de la convocatoria.

l v
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ala SSPYTM.

Memorandum
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Fin
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Nombre del | Procedimiento para integrar estadisticas de actividades de la Academia de
Procedimiento: Seguridad Publica del Municipio de Puebla.
Objetivo: Establecer una referencia clara y confiable sobre el cumplimiento de las metas y

objetivos asignados ala Academia de Seguridad Publica del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

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

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40, 41, 47 y 48.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 22 y 23.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Articulos 112, 113, 114 fraccién XIll y 118 fraccion IX, X, y X

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla., Articulo
205 fraccion X.

Politicas de
Operacion:

1. El'Subdirector/a Académico/a sera responsable del correcto control de que las

estadisticas cuenten con el soporte documental correspondiente.

2. El Subdirector/a Académico/a mantendra informado al Director/a de la

Academia en forma permanente de las estadisticas relacionadas con los
procesos de capacitacion.

3. El Director/a de la Academia mantendra un seguimiento y supervision
permanentes sobre el cumplimiento de metas y/o objetivos.

4. El Director/a de la Academia, sera responsable de remitir oportunamente
informacion a las Unidades Administrativas correspondientes de la SSPYTM

5. Sera responsabilidad del Director/a de la Academia, que la informacion
estadistica generada, sea confiable y fundamentada.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para integrar estadisticas de actividades de la Academia de Seguridad

Publica del Municipio de Puebla.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdirector/a 1 | Supervisa el mantenimiento y control
Académico/a de las estadisticas derivadas de los
procesos de capacitacion que se
realizan a las Unidades
Administrativas de la SSPYTM.
2 |Presenta de forma impresa al Estadisticas Original
Director/a de la Academia las
estadisticas académicas de manera
semanal o cuando se requieran.
Director/ade la | 3 |Recibe estadisticas, revisay verifica Estadisticas Original
Academia de el cumplimiento de avances de
Seguridad metas de los eventos de
Publica capacitacion programados, asi como
el comportamiento de los procesos.
4 |Tumna mediante memorandum, las| Memorandum/ Originales/ original
estadisticas de los proceso de Estadisticas en archivo digital y
capacitaciéon al Estado Mayor, copia
Direccion Administrativa, Direccion
de Seguridad y Enlace FORTASEG
de la Secretaria, para la realizacion
de los informes correspondientes.
Estado Mayor/ | 5 |Reciben memorandum y| Memorandum/ 1 Originales y copia
Direccion estadisticas, a fin de completar los Estadisticas/
Administrativa/ respectivos informes, y hacer Memorandum
Direccion de acciones de retroalimentacion a la
Seguridad y Academia mediante memorandum.
Enlace
FORTASEG
Director/adela | 6 |Recibe memorandum con Memorandum 1 Original
Academia de refroalimentacion para realizar los
Seguridad ajustes  correspondientes  en
Publica cumplimiento de metas.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para integrar estadisticas de actividades de la Academia de
Seguridad Publica del Municipio de Puebla
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de las estadisticas derivadas de los
procesos de capacitacion que se
realizan a las Unidades

Administraivas de la SSPYTM.

2 3
Presenta de forma impresa al Recibe estadisticas, revisa y verifica
Director/a de la Academia las el cumplimiento de avances de metas

estadisticas académicas de manera
semanal o cuando se requieran.

y

de los eventos de capacitacion
programados, asi como el

comportamiento de los procesos.

Estadisticas

6
Recibe memorandum con
retroalimentacién  para  realizar los
ajustes correspondientes en

cumplimiento  de metas.

Estadisticas
4

Tuma memo., las est. de los proceso
de capacitacién al Edo. Mayor, Direc.
Adiva., Direc. de Seguridad y Enlace
FORTASEG de la Sria., para la
realizacion de los informes.

Memorandum

Estadisticas

5

|

Reciben memorandum y estadisticas,
a fin de completar los respectvos
informes, 'y  hacer acciones de
retroalimentacion a la  Academia
mediante memorandum.

Memorandum

Fin

Memorandum

Estadisticas
Memorandum
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Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Manual de Procedimientos —
de la Academia de Fecha de elaboracion: 22/02/2012

Seguridad Publicadel [ Fechade actualizacion:07/12/2016
Municipio de Puebla

NUm.de Revision: 01

IV. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para gestionar ante la Direccién Administrativa los servicio de
mantenimiento y recursos materiales para el adecuado funcionamiento de las
Unidades Administrativas de la Academia

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Articulos 117y 118 fracciones |, IV, V y XIV.

Politicas de
Operacion:

1.

La Academia a través del enlace administrativo determinard los
requerimientos de recursos humanos, presupuestarios y materiales para el
adecuado cumplimiento de las funciones y metas establecidas por esta
unidad administrativa.

Gestion:

2. El enlace administrativo gestionara en tiempo y forma los requerimientos
programados tanto humanos, presupuestarios y de materiales para el
correcto cumplimiento de metas.

3. La Academia por medio del enlace administrativo realizara las gestiones
correspondientes ante las unidades administrativas de la Secretaria.

4. La Academia por medio del enlace administrativo dard seguimiento al
cumplimiento y obtencion de los recursos referidos.

Tiempo Promedio de | 1 mes
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Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Manual de Procedimientos
de la Academia de

Fecha de elaboracion: 22/02/2012

Seguridad Publica del
Municipio de Puebla

Fecha de actualizacion:07/12/2016

NUm.de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para gestionar ante la Direccion Administrativa los servicio de
mantenimiento y recursos materiales para el adecuado funcionamiento de las Unidades Administrativas de

la Academia.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 | Realizarequisicién de servicio (s) y/o Memorandum Original/ copia
Administrativo materiales para mantenimiento y
operacion de la Academia, a través
de memorandum al Direccion
Administrativa.
Direccion 2 | Recibe memorandum de requisicion Memorandum Original
Administrativa y tuma al Departamento de
de la SSPYTM Recursos Materiales y Servicios
Generales para la atenciéon de la
solicitud.
Departamento de | 3 |Recibe copia de memorandum de Memorandum Original y Copia
Recursos requisicion y supervisa que se
Materiales y atienda la solicitud y nofifica por
Servicios memorandum a la Academia para
Generales informa el cumplimiento de la
solicitud.
Enlace 4 |Recibe del Departamento de Memorandum Original
Administrativo Recursos Materiales y Servicios
Generales através de memorandum
material solicitado y/o realizacién del
servicio (s).

5 |Establece control mediante Inventario Original en archivo
inventario, el suministro y uso digital
racional del material dotado a las
Unidades Administrativas de la
Academia, asi como cumplimiento
del servicio(s).

6 |Realiza control de gasto de material Inventario Original/ copia

mediante inventario y de servicio (s),
en relacién al cumplimiento del
presupuesto anual asignado a la
Academia, imprime y entrega al
Director/a de la Academia.

Termina Procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Manual de Procedimientos

de la Academia de Fecha de elaboracion: 22/02/2012

Seguridad Publica del
Municipio de Puebla

Fecha de actualizacion:07/12/2016

NUm.de Revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para gestionar ante la Direccion Administrativa los servicio de
mantenimiento y recursos materiales para el adecuado funcionamiento de las Unidades
Administrativas de la Academia

Direccion Administrativa
de la SSPYTM

Enlace Administrativo Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Generales

1 Inicio )

Y

1 2 3

Realiza requisicion de servicio (s) y/o

Recibe memorandum de requisicion y
tuma al Deparlamento de Recursos

Recibe copia de memorandum de
requisicion y supervisa que se afienda

materiales para  mantenimiento . L ) . .
operacion de la Academia, a través de ,| Maeriales y Servicios Generales para ,{ la solicitd y noffica por memorandum
memorandum al Direccion la atencién de la solicitud. —| a la Academia para informa el
Administrativa. cumplimiento de la solicitud.

4
Recibe ~ del  Departamento  de

Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales a fravés de memorandum
material solicitado y/o realizacion del
Servicio (s).

W
5

Establece control mediante inventario,
el suministo y uso racional del
material dotado a las Unidades
Administrativas de la Academia, asi

como cumplimiento del servicio(s).

Inventario
6

Realiza control de gasto de material
mediante inventario y de servicio,
imprime y entrega al Director/a de la
Academia.

Inventario

Fin
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Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Manual de Procedimientos —
de la Academia de Fecha de elaboracion: 22/02/2012

PUEBLA | Seguridad Publicadel | 'tocpa de actualizacion:0712/2016
ImE  E Municipio de Puebla

NUm. de Revision: 01
Nombre del | Procedimiento para gestionar ante la Direccién Administrativa de la Secretaria lo
Procedimiento: inherente al control de incidencias de personal asignado a la Academia
Objetivo: Dar seguimiento alas incidencias que pudieran presentar el personal asignado, a

la Academia en coordinacion con la Direccion Administrativa para tener un mejor
control y cumplimiento de la normatividad establecida, en beneficio del
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Articulos 117 y 118 fracciones |, IV, V, XIV.

Politicas de
Operacion:

1.- La Academia através del Enlace Administrativo gestionara los requerimientos
de recursos humanos, de acuerdo a estructura organica aprobada, para el cabal
cumplimiento de las funciones de la Academia.

2.- La Academia a través del Enlace Administrativo, en coordinacion de la
Direccion Administrativa, supervisara el cumplimiento de las normas de control
del personal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Manual de Procedimientos
de la Academia de

Fecha de elaboracion: 22/02/2012

Seguridad Publica del

Fecha de actualizacion:07/12/2016

Municipio de Puebla

NUm.de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para gestionar ante la Direccién Administrativa de la Secretaria lo

inherente al control de incidencias de personal asignado a la Academia.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 | Remite de manera diaria el reporte Memorandum/ Original y 2 copia/
Administrativo electronico de incidencias del| Reporte de Fatiga | original en archivo
personal administrativo, al FORM.443/ digital
Departamento de Recursos SSPyTM/0314
Humanos, y el reporte de fatiga de
todo el personal de la Academia, al
Estado Mayor Policial, Direccidn
Administrativa y  Direccién de
Seguridad Publica.
Direccién 2 | Recibe memorandum y canaliza al| Memorandums/ 2 Originales/ 2
Administrativa de Departamento de Recursos | Reporte de fatiga copias
la SSPYTM Humanos el reporte de fatiga, el FORM.443/
cual verificara las incidencias. SSPyTM/0314
Jefe/a de 3 |Corrobora el reporte de fatiga, en Memorandum Original/1copia
Departamento de caso de existir alguna incidencia,
Recursos reporta mediante memorandum al
Humanos Enlace  Administraivo de la
Academia.
Enlace 4 | Recibe memorandum de incidencia Memorandum Original/1copia
Administrativo (s) de parte del Departamento de
Recursos Humanos, a fin de
solventar.

5 |Nofifica mediante memorandum al Memorandum Original/1copia
personal de la plantilla que incurrié
respecto a la incidencia, a fin de
solventarla.

6 |Recibe mediante documento oficial Incapacidad/ 2 Copias de
como incapacidad u oficio de | Oficio de comision documento
comisién, que acredite la incidencia
ocurrida.

7 |Remite al Departamento de| Memorandum/ Original/ copia
Recursos  Humanos  mediante Incapacidad/
memorandum, anexando documento | Oficio de comision
oficial la justificacion de laincidencia,
incapacidad y/o oficio de comision.

Jefe/a de 8 |Recibe memorandum, anexando| Memorandum Original/ copia
Departamento de documento oficial para la justificacion Incapacidad/

Recursos de la incidencia, incapacidad y/o | Oficio de comision

Humanos oficio de comision.
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Seguridad Publica del omcidn:
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NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 9 |[Sanciona en caso de no justificar
Departamento de incidencia por parte del personal,
Recursos como boleta de arresto, descuento
Humanos de nomina correspondiente.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para gestionar ante la Direcciéon Administrativa de la Secretaria
lo inherente al control de incidencias de personal asignado a la Academia

Enlace Administrativo

Direccion Administrativa de la
SSPYTM

Jefe/a de Departamento de
Recursos Humanos

1 Inicio )

1

Remite de manera diaria el reporte
electronico de incidencia, al D.RH., y
el reporte de fatiga, al Edo. Mayor

2

3

Policial, Direccién Administrativa y
Direc. de Seguridad Publica.

Memorandum
Reporte de fatiga
4
Recibe memorandum de incidencia (s)

de parte del Departamento de
Recursos  Humanos, a fin de

A 4

Recibe memorandum y canaliza al
Departamento de Recursos Humanos

el reporte de fatiga, el cual verificara
las incidencias.

Corrobora el reporte de fatiga, en
caso de existr alguna incidencia,
reporta  mediante  memorandum  al

Enlace Administrativo de la Academia.

Memorandum
Reporte "de Tatiga

solventar.

5

Notfica mediante memorandum al
personal de la plantlla que incurrid
respecto a la incidencia, a fin de
solventarla.

6

Recibe mediante documento oficial
como incapacidad u oficio de
comisién, que acredite la incidencia
ocurrida.

Incapacidad
Oficio de comision

Remite al Departamento de Recursos

8

Humanos mediante  memorandum,
anexando  documento  oficial la
justificacion de la incidencia,

incapacidad y/o oficio de comision.

Memorandum

Oficio de comision

de comision.

Recibe  memorandum,  anexando
documento oficial para la justificacion
de la incidencia, incapacidad y/o oficio

Memorandum

Oficio de comision

Sanciona en caso de no justficar
incidencia por parte del personal,
como boleta de arresto, descuento de
noémina correspondiente.

Fin
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Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Manual de Procedimientos —
de la Academia de Fecha de elaboracion: 22/02/2012

PUEBLA | Seguridad Publicadel  ['techa ge actualizacion:07/12/2016
ImE  E Municipio de Puebla
NUm. de Revision: 01
Nombre del | Procedimiento para actualizar informacion de los inventarios: mobiliario, equipo,

Procedimiento:

comunicaciones y de computo.

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria Seguridad Publica y Tramite Municipal,
Articulo 118 fracciones XV, XVI, XVII, XVIII, XIX.

Politicas de
Operacion:

1. Elenlace administrativo sera responsable de asignar mediante resguardo al
responsable para el cuidado y proteccion del bien, de acuerdo a las funciones
que habra de realizar dentro de la academia.

2. El enlace administrativo sera encargado de vigilar que se otorgue los
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo o baja los bienes muebles e
inmuebles.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para actualizar informacion de los inventarios: mobiliario y equipo de

computo y comunicaciones.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace
Administrativo

1

Verifica a fravés del personal
adscrito a su area que la base de
datos que contienen los inventarios
de mobiliario y equipo de computo y
comunicaciones, se encuentren en
correcta estado de operacion.

Revisa y coteja con expedientes
anteriores el mobiliario, equipo de
computo y comunicacion que se
encuentra en la Academia.

Expedientes

1 Original

Actualiza base de datos en la que
describe cada uno de los materiales
revisados y cotejados.

Efectla captura de la informacién en
la base de datos en caso de realizar
la alta 0 baja de algun bien.

Imprime base de datos actualizada,
elaboramemorandumy anexa copia
de inventarios para remitir al Jefe/a
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria a través del Director/a
de la Academia, para el concentrado
depurado de los bienes de la
Secretaria.

Memorandum/
Inventario

Originales y copia

Jefe/a de
Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales de la
Secretaria

Recibe memorandumy copia de los
inventarios, a fin de concéntralos en
la base global de datos de la
Secretaria.

Termina Procedimiento.

Memorandum/
Inventario

Originales
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Diagrama de flujo del Procedimiento para actualizar informacion de los inventarios: mobiliario y
equipo de computo y comunicaciones

Enlace Administrativo

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Secretaria

1 Inicio )

1

Verifica que la base de datos que
contienen los inventarios de mobiliario
y equpo de  computo vy
comunicaciones, Se encuentren en
correcta estado de operacion.

l 2

Revisa y coteja con expedientes
anteriores el mobiliario, equipo de
computo y comunicacion que se
encuentra en la Academia.

Expedientes
3

Recibe oficio y los planes ylo
programas y verifica su correcta
elaboracion 'y contenido.

4

A4

Efectla captura de la informacion en
la base de datos en caso de realizar la

alta o baja de algiin bien.

5

A 4

Elabora memo. y anexa copia de
inventarios para remitr al Jefe/a

6

Recibe memorandum y copia de los
inventarios, a fin de concéntralos en la
base global de datos de la Secrefaria.

D.R.M.Y.S.G. a través del Director/a de
la Academia, para el concentrado

depurado de los bienes de la Secretaria.

Memorandum

Inventario

Memorandum
Inventario
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Nombre del | Procedimiento para coordinar servicios de alimentacion para personal capacitado
Procedimiento: en calidad de interno (Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo)
Objetivo: Dar seguimiento al servicio de comedor para lograr una alimentacidn nutricional

para un buen desempefio en los cadetes.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Articulos 118 fraccion XXI y XXII

Politicas de
Operacion:

1. La Academia de Seguridad Publica del Municipio de Puebla procurara la
alimentacién a los cadetes durante su proceso de formacion, siendo una de las
prestaciones que otorga el ayuntamiento.

2. El enlace administrativo sera responsable de otorgar y vigilar que se
realicé un adecuado balance de alimentos para un optimo desempefio del
personal cadete a fin de cubrir sus nutimentos requeridos ademas en funcion a
las actividades a realizar.

3. Los cadetes se sujetaran a las disposiciones normativas aplicables
durante su proceso de capacitaciony periodo de internado en la academia a fin
de cubrir los objetivos de formacién.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para coordinar servicios de alimentacion para personal capacitado en

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

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 |Revisa la cantidad de cadetes que | Nota Informativa/ Originales

Administrativo

requieren del servicio de alimentos
elabora presupuesto y lista de
personal, y turna mediante nota
informativa al Director/a de la
Academia.

listas de personal

Director/a de la
Academia

Recibe lista de personal y nota
informativa, solicita por
memorandum a la Direccidn
Administrativa la designacion de un
proveedor para la elaboracidn de los
alimentos requeridos para los
cadetes que se encuentran en
calidad de internos.

Memorandum

Original y copia

Director/a
Administrativo/a

Recibe memorandum de solicitud y
gestona ante las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento
para la designacidn del proveedor.

Memorandum

10riginal/2 copias

Elabora memorandum de respuesta
anexando el contrato del prestador
de servicio designado y remite al
Director/a de la Academia.

Memorandum/
Contrato

Originales y copia

Director/a de la
Academia

Recibe memorandum, contrato y a
través del Enlace Administrativos al
proveedor y le indica el lugar en
donde se establecera a fin de
elaborar los alimentos.

Memorandum/
Contrato

Originales

Proveedor

Establece en el area indicada sus
instrumentos y presenta de manera
mensual las facturas de los gastos
correspondientes al consumo de los
alimentos al Enlace Administrativo.

Facturas

10riginales

Enlace
Administrativo

Revisa y presenta al Director/a de la
Academia la factura e informe de
consumo, a fin de validar.

Factura/
Informe

Originales
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/adela | 8 |Turma al Director/a Administraivo| Memorandum/ Originales y copia
Academia mediante memorandum, las facturas Facturas/
e informe de consumo de alimentos Informe

debidamente validados para los
tramites administrativos
correspondientes ante la Unidad
Administrativa del Ayuntamiento.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para coordinar servicios de alimentacién para personal
capacitado en calidad de interno (Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo)

Enlace Administrativo Director/a de la Academia Director/a Administrativo/a
( Inicio )
1 2 3
Revisa la cantdad de cadetes que Recibe lista de personal y nota Recibe memorandum de solicitud y
requicren  del  servicio  elabora informativa. slcta. por memo. a la gestona  ante  las Unidades
presupuesto y lista de personal, y > Direcc. Adtvs. la designacion de un » Administrativas del Ayuntamiento para
fuma mediante nota informativa al proveedor para la elaboracion de los la designacion del proveedor.
Director/a de la Academia. alimentos.

Nota informativa W Memorandum
Listas de personal 5 4

Elabora memorandum de respuesta
anexando el contrato del prestador de
servicio designado y remite al

Recibe memorandum, confrato y a
través del Enlace Administrativos al
proveedor y le indica el lugar en

donde se establecera a fin de elaborar Director/a de la Academia.
los alimentos.
Memorandum

Memorandum




Manual de Procedimientos
de la Academia de

Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Fecha de elaboracion: 22/02/2012

PUEBLA | Seguridad Publicadel [ Fochade actualizacion:07/1212016
ImE  E Municipio de Puebla
NUm.de Revision: 01
Proveedor Enlace Administrativo Director/a de la Academia

6

Establece en el é&rea indicada sus
instrumentos y presenta de manera
mensual las facturas de los gastos
correspondientes al consumo de los

alimentos al Enlace Administrativo.

7

consumo, a fin de validar.

Revisa y presenta al Director/a de la
Academia la factura e informe de

Tuna al Director/a Aditvo. mediante
memo., las facturas e informe de
consumo de alimentos para los
framites  administraivos ante la
Unidad Adtiva. del Ayuntamiento.

Facturas
Informe

Memorandum
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V.- SUBDIRECCION ACADEMICA

Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento para impartir curso de Formacién Inicial para Policia Preventivo

Objetivo:

Capacitar al personal de nuevo ingreso a la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal, una vez acreditado sus procesos de evaluacion, en la
Academia de Seguridad Publica del municipio de Puebla, a través del Curso de
Formacion Inicial para Policia Preventivos, ademas de dar cumplimiento con lo
establecidos en el Programa Rector de Profesionalizacién emitido por
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 47 fracciones
I, 11, VI, VI, X, XVIy 48 fraccion |, I, 1II.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Articulos 116 fracciones: II, Ill, IX.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publicay Transito Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla, Articulos
48, 49, 50, 51, 52, 53, 54.

Politicas
Operacion:

de

1. El Director/a de la Academia en base al Sistema de Desarrollo Policial y a
las necesidades especificas de seguridad del municipio de Puebla disefiara
el curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo con base a lo
establecido en el Programa Rector de Profesionalizacion.

2. ElSubdirector/a Académico en coordinacion con el cuerpo de docentes y/o
instructores disefiaran los contenidos del plan y programas del Curso de
Formacion Inicial de acuerdo a los lineamientos metodoldgicos establecidos
en el Programa Rector de Profesionalizacion.

3. El Subdirector/a Académico/a propondra para visto bueno del Director/a de
la Academia el plany programa de capacitacion, mismo que a su vez debera
de presentar ante el Secretario/a para su validacion.

4. El Subdirector/a Académico previa planeacidn anual del nimero de cursos
de Formacion Inicial para Policia Preventivo a impartir, realizara el registro
validaciéon del plan y programas de dicho curso ante el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, para validacién y
registro correspondiente.

5. Obtenido el registro y validacion del Plan y programa de Formacion Inicial,
para Policia Preventivo por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica, se procede a la integracion de la generacion, el
Subdirector/a en coordinacidn con los docentes y/o instructores desarrollan
el proceso de capacitacion.
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6. El Subdirector/a, supervisa el desarrollo del proceso de capacitacion e
integra la memoraria académica de cada generacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para impartir curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de la
Academia

1

Elabora cronograma de nuevas
generaciones de cadetes en
coordinacién con el Subdirector/a
Académico/a para capacitar de
forma anual con el Programa de
Formacion Inicial para Policia
Preventivo.

Cronograma

Original

Presenta cronograma ante el
Secretario/a de Seguridad Publica y
Transito  Municipal  para  su
validaciéon, mediante memorandum
considerando el presupuesto anual
asignado a la Secretaria para la
Formacion Inicial.

Memorandum/
cronograma

Originales y copia

Secretario/a de
Seguridad
Publica y
Transito
Municipal

Recibe memorandum y cronograma
de cursos de formacion Inicial para
nuevos cadetes, considerando
presupuesto anual.

Memorandum/
cronograma

Originales

Remite memorandum de validacién
de cronograma de nuevas
generaciones al Director/a de la
Academia.

Memorandum

Original y copia

Subdirector/a
Académico

Elabora los Planes y Programas de
capacitacién del Curso de Formacién
Inicial para Policia Preventivo,
conforme a lineamientos
metodolégicos y de contenido
curricular del Programa Rector de
Profesionalizacion.

Planes/
Programas

Originales

Remite por oficio los Planes vy
Programas de Formacion Inicial para
Policia Preventivo al Director/a
General de  Vinculacién vy
Seguimiento  del  Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica - SESNSP, y ficha
de validacion debidamente
requisitada.

Oficio/
Planes/
Programas/
Ficha de validacion

Originales/ Original
en archivo digital
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 7 |Remite respuesta de validacién de Oficio Original y copia
General de los Planes y Programas del Curso de
Vinculacion y Formacion Inicial para Policia
Seguimiento del Preventivo, mediante oficio a la
SESNSP oficina de la Presidencia de
Municipio, conforme a normatividad
establecida para Municipios afiliados
al Subsidio FORTASEG.
Presidente/a 8 |Recibe oficio de respuesta de Oficio Original
Municipal validacion del Plan y Programa de
Formacion Inicial para Policia
Preventivo.
9 |Turna al Secretario/a de Seguridad Oficio Original y copia
Publica y Transito Municipal el oficio
de validacién del Plan y Programas
del Curso de Formacion Inicial para
Policia Preventivo.
Secretario/ade | 10 [Recibe oficio de respuesta de Oficio Original
Seguridad validacion del Plan y Programa del
Publica 'y Curso de Formacion Inicial para
Transito Policia Preventivo.
Municipal
11 |Turma a través de memorandum al| Memorandum/ Original y copias
Director/s de la Academia el oficio de Oficio
validacién del Plan y Programas del
Curso Formacién Inicial para Policia
Preventivo.
Director/ade la | 12 |Recibe memorandum y copia del| Memorandum/ Original /1 copia
Academia oficio de validacién, para la Oficio
implementacion y ejecucién del
Curso de Formacion Inicial para
Policia Preventivo.
13 |Instruye mediante memorandum al Memorandum Original y 1 copia

Subdirector/a Académico/a, para que
se integre las generaciones
establecidas  en  cronograma
considerando los tiempos de inicio
en cada una de ellas.
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Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdirector/a
Académico/a

14

Recibe el memorandum e integra las
nuevas generaciones de cadetes,
para participar en Cursos de
Formacion Inicial para Policia
Preventivo, con base en cronograma
de cursos.

Memorandum/

Original y

15

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

Horarios de clases

Original

16

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

Horarios de clases/
Programa de estudio

Originales

17

Integra expedientes con los formatos
de Ficha de datos de identificacion
del participante, Entrega de Acervo
Didactico y Documental del Curso de
Formacion Inicial (12 y 2a. Etapa) en
Formato  Digital,  evaluaciones,
evidencias fotograficas y copia de
certificado de terminacién, de los
participantes que asisten en cada
una de las generaciones del Curso
de Formacion Inicial para Policia.
Termina Procedimiento.

Ficha de datos de
identificacion del
participante
FORM.1176/
SSPYTM/0915/
Entrega de Acervo
Didactico y
Documental del
Curso de Formacion
Inicial (12 y 2a.
Etapa) en Formato
Digital
FORM. 1168/
SSPYTM/0915/
Evaluaciones/
Evidencia
fotografica/
Copia de Certificado
de terminacion.

Originales y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para impartir curso de Formacion Inicial para Policia

Preventivo

Director/a de la Academia

Secretario/a de Seguridad
Publica y Transito Municipal

Subdirector/a Académico

)

1

Elabora cronograma en coordinacion
con el Subdirector/a Académico/a
para capacitar de forma anual con el
Programa de Formacion Inicial para

Policia Preventivo.

Cronograma
2 3

Presenta cronograma ante el Srio./a
de SPYTM para su validacion,
mediante memorandum  considerando
el presupuesto anual asignado a la

Secretaria para la Formacion Inicial.

Recibe memorandum y cronograma
de cursos de formacion Inicial para
nuevos cadetes, considerando

presupuesto anual.

Memorandum
Cronograma

Remite memorandum de validacion de
cronograma de nuevas generaciones

al Director/a de la Academia.

Elabora los Planes y Programas para
conforme  a
y de

Policia  Preventivo,
lineamientos  metodolégicos

contenido  curricular  del
Rector de Profesionalizacion.

Programa

Planes
Programas

Remite por of. los Planes y Programas
al Director/a Gral. de Vinculacion y
Seguimiento del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad
Publica y ficha de validacion.

Oficio

Programas
Ficha de validacion
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Director/a General de
Vinculaciéon y Seguimiento del
SESNSP

Presidente/a Municipal

Secretario/a de Seguridad
Publica y Transito Municipal

7

Remite respuesta mediante oficio a la
oficina de la Presidencia de Municipio,

8

conforme a normatividad establecida
para Municipios afiliados al Subsidio
FORTASEG.

Qe —

Recibe oficio de respuesta de
validacion del Plan y Programa de
Formacion  Inicial para  Policia
Preventivo.

Oficio
9

10

Tuma al Secretario/a de Seguridad
Publica y Trénsito Municipal el oficio

Recibe oficio de respuesta de
validacion del Plan y Programa del

de validacién del Plan y Programas Curso de Formacién Inicial para
del Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo.
Policia Preventivo.
M Oficio
11

Tumna a fravés de memorandum al
Director/s de la Academia el oficio de
validacién del Plan y Programas del
Curso Formacion Inicial para Policia
Preventivo.

Memorandum
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Director/a de la Academia

Subdirector/a Académico/a

Recibe memorandum y copia del
ofcio de validacion, para la
implementacion y ejecucion del Curso
de Formacion Inicial para Policia

Preventivo.

12

Memorandum

13

Instuye  mediante  memo.  al
Subdirector/a Académico/a, para que
se integre  las  generaciones

14

Recibe el memo. e integra las nuevas
generaciones de  cadetes, para
participar en Cursos de Formacion
Inicial para Policia Preventivo, con

establecidas en cronograma
considerando los tiempos de inicio.

\4

base en cronograma de cursos.

Memorandum
15

Elabora horarios de clases y designa
instructores para cada una de las
asignaturas que integran el Curso de

Formacion  Inicial  para  Policia
Preventivo.
Horarios de clases

16

Supervisa el desarrollo del Curso, a
fravés del cumplimiento de o
establecido en horarios de clase y

programas de estudio.

Horario de clases
Programa de estudio

17

Integra expedientes con los formatos,
evaluaciones, evidencias fotograficas,
copia de certificado de terminacion, de
los participantes.

Ficha de datos de idenfificacion del
participante
Enfrega de Acervo Didactico y

Documental del Curso de Formacion

Evidencia fotografica
Copia de certficado de terminacion
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Nombre del | Procedimiento para aplicar evaluaciones de Desempefio al personal policial
Procedimiento:
Objetivo: Contar con indicadores de desempefio para detectar areas de oportunidad y

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

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40 fraccion
XV, 50 fraccion Il y 51 fraccién |.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Articulo 116 fraccion |I.

Reglamento del Servicio Profesional de carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publicay Transito Municipal de H. Ayuntamiento de Puebla, Articulos
69 fraccion VI, 77, 78, 79, 80, 81y 82.

Politicas de
Operacion:

1. La Academia de Seguridad Publica del Municipio de Puebla es la responsable
de aplicar el procedimiento de evaluacion del Desempefio para el personal
policial

2. Elprocedimiento esta establecido de metodoldgicamente por la Federacion,
por lo que no pueden ser modificados en su fondo y contexto.

3. La programacion del nimero de elemento a evaluar estara condicionada a
personal con vigencia vencida y de acuerdo al convenido en el Anexo Técnico del
Convenio Especifico de Adhesion para el otorgamiento del FORTASEG.

4, El Subdirector/a. Académico/a en coordinacion otras Unidades
Administrativas (mesa de evaluacion de establecida por la Comisidn del Servicio
Profesional de Carrera y jefes inmediatos de evaluados) de la Secretaria, aplica
en forma coordinada la evaluacion del desempefio, a fin de mantener la
objetividad y transparencia durante el proceso.

5.- El subdirector/a Académico/ a través de su area, sera responsable de la
captura de los resultados derivados de la evaluacion, en el sistema informatico
que para este efecto, tiene establecido el Secretariado Ejecutivo el Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

6.-EL Subdirector/a Académico/a a través de su area, sera responsable de
presentar la identificacion de los resultados del personal evaluado, asi como las
propuestas de mejora continua ante el Director/a de la Academia para que a su
vez las analice y proponga ante el Secretario de Seguridad Publica.

7.- La vigencia de los resultados de la evaluacion del Desempefio sera de tres
afos, sin embargo se realizara anualmente a fin de atender a los que estan por
concluir su vigencia o bien de nuevo ingreso, a partir de cumple un afio en activo.

Tiempo Promedio de
Gestion

1 mes

41




UEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Manual de Procedimientos

de la Academia de Fecha de elaboracion: 22/02/2012

Municipio de Puebla

Seguridad Publicadel | Facha de actualizacion:07/12/2016

NUm.de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para aplicar evaluaciones de Desempefio al personal policial

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdirector/a
Académico/a

1

Determinar el calendario con
cantidad de elementos a de forma
anual.

Calendario con
cantidad de
elementos a evaluar

Original

Solicita mediante memorandum al
Secretario/a  Técnico/a de la
Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial y Honory Justicia de
la SSPYTM, audiencia para integrar
el proceso de evaluacion del
desempefio del personal policial.

Memorandum

Original y copia

Solicita mediante memorandum, al
Coordinador General de Seguridad
Publica, conforme a fecha de
proceso de  Evaluacion  del
Desempefio, se presenten los
Titulares de  las  Unidades
Administrativa para realizar las
evaluaciones de subalternos.

Memorandum

Original y copia

Coordinador/a de
Seguridad
Publica

Recibe memorandum del Directoray
gira comunicado a los Titulares de
las Unidades Administrativa del
personal sujeto a ser evaluado.

Memorandum

Originales

Secretario/a
Técnico/a del
Comisién del
Servicio
Profesional de
Carrera

Recibe memorandum de solicitud, a
su vez gira comunicado a cada una
de las Unidades Administrativas de
la SSPYTM, para que nombre un
representante y se integre a la mesa
de trabajo para el proceso de
Evaluacion del Desempefio.

Memorandum

Originales

Titulares de las
Unidades
Administrativa

Reciben memorandum y nombran
mediante  memorandum a su
representa para que acuda a la
Academia e integrase a la Mesa de
Trabajo, durante el proceso de
Evaluacion.

Memorandum

2 Original y copia
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Integrantes de la
mesa de trabajo

Asisten a las instalaciones de la
Academia conforme a fecha
acordada en memorandum para
recibir explicacién del proceso de
Evaluacion del Desempefio,
conforme a metodologia establecida
por el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional.

Subdirector/a
Académico/a

Coordina el Proceso de Evaluacion
de Desempefio y la mesa de
Trabajo, a fin de dar cumplimiento a
lo establecido en la Metodologia de
Evaluacion.

Procede a realizar la evaluacion del
desempefio en conjunto con los
Integrantes de la mesa de trabajo.

10

Captura los resultados derivados del
proceso de  Evaluacion  del
Desempefio en el Sistema
Informatico  establecido por el
Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

"

Cierra el proceso de evaluacion y
rinde mediante oficio el informe
correspondiente  al  Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional.
Termina Procedimiento.

Oficio/
Informe

1 Originales y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para aplicar evaluaciones de Desempefo al personal policial

Subdirector/a Académico/a

Coordinador/a de Seguridad
Publica

Secretario/a Técnico/a del
Comision del Servicio
Profesional de Carrera

Determinar el calendario con cantidad
de elementos a de forma anual.

Calendario con cantidad
de elementos a evaluar

Solicita mediante memo. al Srio./a
Téc./a de la C.S.P.C.PyH.J. de la
SSPYTM, audiencia para integrar el
proceso de evaluacion del desempefio

del personal policial.

3

Solicita por memo., al Coord. Gral. de

Seg. Plblica, se presenten los
Titulares de las Unidades
Administraiva  para  realizar las

evaluaciones de subalternos.

!

4

Recibe memorandum del Director/a y
gira comunicado a los Titulares de las
Unidades Administrativa del personal

sujeto a ser evaluado.

Recibe memo., gira cada una de las
Unidades Adtvas. de la SSPYTM, para
que nombre un representante y se
integre a la mesa de trabajo para el
proceso de Evaluacién del Desemperio.

Memorandum
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Titulares de las Unidades
Administrativa

Integrantes de la mesa de
trabajo

Subdirector/a Académico/a

6

7

8

Reciben memo. y nombran mediante
memorandum a su representa para
que acuda a la Academia e integrase
a la Mesa de Trabajo, durante el
proceso de Evaluacion.

Asisten a la Academia conforme a
fecha acordada, para recibir
™ explicacion del proceso, conforme a
mefodologia  establecida  por el

S.E.SN.

Coordina el Proceso de Evaluacion de
Desempefio y la mesa de Trabajo, a
fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la Metodologia de

Evaluacion.

9

y

Procede a realizar la evaluacion del
desempefio en conjunfo con los
Integrantes de la mesa de trabajo.

1 10

Captura los resultados derivados del
proceso de Evaluacion del
Desempefio en el Sistema Informatico
establecido por e S.E.SNN. de
Seguridad Publica.

1

Cierra el proceso de evaluacion y
rinde mediante oficio el informe
correspondiente al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional.

Oficio
Informe
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UEBLA | Seguridad Publica del | Fecha de actualizacion:07112/2016
i wi Municipio de Puebla
NUm. de Revision: 01
Nombre del | Procedimiento para la promocién de grados de personal policial
Procedimiento:
Objetivo: Realizar los movimientos de personal relacionados con cambio de area o

ascenso de grado que posibilite el adecuado desarrollo de la carrera policial de
los miembros del servicio conforme las necesidades operativas de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 1, 78 fraccion
I, 80 fracciones: I, Il, ll'y IV, 81 fracciones: I, II, lly IV, 882, 85 fracciones: VIy
VII, 88 fracciones I, II, IIl, IV, V VI, VI, VI, IX; X; XI, XII, XIll, XIV'y XV, 89,
91,92, 93 fracciones 1y Il, 94y 98.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 3 Fraccion XI, 9
fracciones |y II, 13 fracciones I; Il, Ill, IV, V, IV, 48, 53 fracciones VI 'y VII, 57
fraccion lll, 59.

Reglamento del Servicio Profesional de carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publicay Transito Municipal de H. Ayuntamiento de Puebla, Articulos

1, 7 fracciones: |, II, I, IV, V VI, VI, VIIL, IX; X; X'y XII, 8, 9, 10, 11 fracciones |,
'y lll, 16 fracciones: VIl'y XI, 19 fraccién VI, 70 fracciéon lll, 116, 117, 118, 119
fracciones: I, I, lll, IV 'y V, 120 fracciones I, II, lll, IV, V VI, VIl y VI, 121, 122

fracciones |, Il'y Ill, 123, 124, 125, 126 fracciones |y Il, 127, 128, 129y 130.

Politicas de
Operacion:

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

2.- La Academia sera responsable de disefiar el programa de promocion de
grados atendiendo las vacantes existente por cada uno de los grados jerarquicos
a promocionar.

3.- La Academia sera responsable de la elaboracion de la convocatoria de
concurso de promocion de grados misma que habra de someteraacuerdo con el
Secretario de Seguridad Publica, para posteriormente proponer al visto bueno de
la Comision del Servicio Profesional de Carreray de Honor y Justicia.

4.- La convocatoria de grados habré de restringirse a los procesos normativos
establecidos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, asi como lo establecido en el Reglamento de Servicio Profesional de
Carrera.

5.- La Academia sera la responsable del correcto desarrollo del Proceso de
Promocion, desde la inscripcidn hasta la emision de resultados, previo visto
bueno porla Comision del Servicio Profesional de Carrera'y de Honor y Justicia.
6.- La Academia remitira a la Direccién Administrativa la relacion del personal
acreditado conforme al nimero de vacantes, para la aplicacion de los tramites
administrativos correspondiente, asi como la elaboracién de las patente de grado,
para la entrega de los interesados por parte de la autoridades correspondientes..

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 meses
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NUm.de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la promocidn de grados de personal policial

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdirector/a 1 | Turnan por medio de memorandum Memorandum Original y 2 copias
Académico/a al Director/a de la Academia de
Seguridad solicitud de proceso de
Promocion de grados, con el numero
de vacantes por jerarquia.
Director/adela | 2 |Recibe memorandum del Director/a| Memorandum/ Original y 5 copias
Academia Administrativo/a, y elabora programa Programa de
de Proceso de Promocion vy proceso de
Convocatoria. promocién/
Convocatoria/
3 |Solicita mediante memorandum una| Memorandum/ 1 Original
sesion extraordinaria al Secretario/a
Técnico/a de la Comisién del
Servicio  Profesional de Carrera
Policial y Honor y Justicia de la
SSPYTM para presentar programa
del proceso y la convocatoria.
Secretario/a 4 |Recibe memorandum de solicitud y| Memorandum/ 11 Originales
Técnico/a del determina fecha, hora y sede de
Comision del sesion  extraordinaria; mediante
Servicio memorandum solicita la presentacion
Profesional de de los responsables de la Comisidn
Carrera para mostrar el programa y
convocatoria.
Integrantes de 5 |Reciben memorandum de Memorandum 1 Original
Comisién del presentacion a la  sesion
Servicio extraordinaria para mostrar
Profesional de programa y validad convocatoria.
Carrera
Subdirector/a 6 |Presenta el programa de promocion Programa/ Digital
Académico/a y convocatoria ante los integrantes Convocatoria
de la Comision del Servicio
Profesional de Carrera.
Integrantes de 7 | Validan el programa de promocién y Programa/ | Original
Comision del la Convocatoria, para ser difundida Convocatoria
Servicio en tiempo y forma dentro de la

Profesional de
Carrera

Secrefaria.




UEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Manual de Procedimientos
de la Academia de

Fecha de elaboracion: 22/02/2012

Seguridad Publica del
Municipio de Puebla

Fecha de actualizacion:07/12/2016

NUm.de Revision: 01

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Subdirector/a
Académico/a

Plblica convocatoria a fravés de
materiales de difusion (posters,
videos, comunicados) en las
diferentes Unidades Administrativas
de la SSPYTM.

Posters, videos y
comunicados

100 posters

Integra los expedientes e inscribe a
los candidatos a concursar en el
proceso de promocion de acuerdo de
lineamientos establecidos en la
convocatoria.

Expediente

Originales

10

Publica listas del personal en las
instalaciones de la Academia de
Seguridad  Pudblica 'y  Transito
Municipal que cubre con los
requisitos para participar en los
procesos de capacitacion y
evaluacion de promocion.

Listas de personal

Original

11

Realiza el curso de capacitacion
definido para cada uno de los grados
conforme a las fechas establecidas,
asi como la evaluacién
correspondiente.

12

Solicita mediante memorandum una
sesion extraordinaria al Secretario/a
Técnico/a de la Comision del
Servicio Profesional de Carrera
Policial y Honor y Justicia de la
SSPYTM para presentar resultados
de proceso de evaluacion.

Memorandum

1 Original y copia

Secretario/a
Técnico del
Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera

13

Recibe memorandum de solicitud y
determina fecha, hora y sede de
sesion  exfraordinaria  mediante
memorandum a los Integrantes de la
Comision del Servicio Profesional de
Carrera, solicita la presentacion de
resultados del proceso.

Memorandum

1 Original y copia

Integrantes de
Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera

14

Reciben memorandum de
presentacion a la  sesion
extraordinaria para mostrar
resultados finales de los
concursantes.

Memorandum

11 Originales
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdirector/a | 15 |Presenta los resultados finales | Listas de resultados Originales

Académico/a

mediante listas de resultados de los
concursantes a los integrantes de la
Comisién del Servicio Profesional de
Carrera, para su validacion vy

posteriormente su publicacion.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la promocién de grados de personal policial

Subdirector/a Académico/a

Director/a de la Academia

Secretario/a Técnico/a del
Comision del Servicio
Profesional de Carrera

)

v

1

2

Turman por medio de memorandum al
Director/a de la Academia de
Seguridad  solicitud de proceso de
Promocion de grados, con el numero

de vacantes por jerarquia.

Recibe memorandum del Director/a
Administrativo/a, y elabora programa
de Proceso de Promocion vy

Convocatoria.

3

4

Solicita mediante memo. una sesién
extraordinaria al Srio./a Téc./a de la
C.S.P.CP.Y.HY.J. de la SSPYTM

para presentar programa del proceso
y la convocatoria.

Recibe memo. y determina fecha,
hora y sede de sesion extraordinaria;
mediante memo. slcta. la presentacion
de los resp. de la Comision para

mostrar el programa y convocatoria.

Memorandum
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Integrantes de Comision del Servicio Profesional

Subdirector/a Académico/a

de Carrera
6
5
: - Presenta el programa de promocién y
Reciben ~ memorandum de convocatoria ante los integrantes de la
presentacion a la sesion Comision del Servicio Profesional de
exfraordinaria para mostrar programa 2 Carrera.

y validad convocatoria.

7

Convocatoria, para ser difund
tempo y forma
Secretaria.

Validan el programa de promocion y la

denfto de la

ida en

Programa
Convocaforia

8

Plblica convocatoria a fravés de
materiales  de  difusion  (posters,
videos, comunicados) en las

Programa
Convocaforia

> diferentes  Unidades Administrativas
de laSSPYTM.

Posters, videos y comunicados

Integra los expedientes e inscribe a
los candidatos a concursar en el
proceso de promocion de acuerdo de
lineamientos  establecidos en la

convocatoria.

Expediente
10

Publica listas en la Academia que
cubre con los requisit,s para
paricipar en los procesos de
capacitacion 'y evaluacion  de
promocion.

Listas de personal
1"

Realiza el curso de capacitacion
definido para cada uno de los grados
conforme a las fechas establecidas,
asi como la evaluacion
correspondiente.

v

@
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Subdirector/a Académico/a

Secretario/a Técnico del
Comision del Servicio
Profesional de Carrera

Integrantes de Comision del
Servicio Profesional de Carrera

12

Solicita mediante memo. una sesion
extraordinaria al Srio./a Téc./a de la

C.SP.CP.YH.YJ. de la SSPYTM
para presentar resultados de proceso

de evaluacion.

15

Presenta  los  resultados  finales
mediante listas de resultados de los l
concursantes a los integrantes de la

A 4

13 14
Recibe memo. y determina fecha, Reciben memorandum de
hora y sede de sesion extraordinaria; presentacion a la sesion

mediante memo. a los Integrantes de

extraordinaria para mostrar resultados

C.S.P.C. sdlicita la presentacion de
resultados del proceso.

v

finales de los concursantes.

C.S.P..C, para su validacion vy
posteriormente su publicacion.

Listas de resultados

Fin
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Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Manual de Procedimientos —
de la Academia de Fecha de elaboracion: 22/02/2012

Seguridad Publicadel | Fochg de actualizacion:07/1212016
i wi Municipio de Puebla
NUm. de Revision: 01
Nombre del | Procedimiento para entrega de estimulos al personal policial
Procedimiento:
Objetivo: Reconocer la labor de los miembros del servicio que obtengan una calificacion

sobresaliente en las Evaluaciones del Desempefio.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 7 Fraccion V.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulo 26 Fraccién VI, 53
Fraccion VIl y 58.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Articulos 14 fraccion XVI, 71 fraccion X'y 116 fraccion |y |I.

Reglamento del Servicio profesional de carrera policial de la Secretaria de
Seguridad Publicay Transito Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla, Articulos
7 faccion IX, 13, 14, 16 fraccion VI, 25 fraccion Il, 92, 93, 94, 95, 96, 97
fracciones: |, I, lll, IV, V' y VI, 98, 99, 100 fracciones. |, I, lll, IV, V, VIy VII, 101
fracciones |y I, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113
fraccion 'y Il, 114, 115, 196, 197 fraccion XII, 198 y 205 fraccion 1y V'y 211

Politicas de
Operacion:

1.- Las Unidades Administrativas de la Academia de Seguridad, remitiran sus
candidatos a obtener los estimulos correspondiente, con la correspondiente
documentacién soporte del hecho y por el motivo que son propuesto,

2.- La Academia de Policia, sera responsable de verificar que se cumpla en
tiempo y forma la presentacién de la informacion de los correspondientes
candidatos, asi como de procesar la informacion.

3.- La Academia solicitara a través de la Comision solicitara se establezca una
mesa especifica de trabajado con representantes de cada una de la Unidades
Administrativas que integran la Comisién a fin de que se revise la informacion
proporcionaday se realice la objetiva seleccion de los candidatos al programa de
estimulos, dando asi la transparencia al proceso.

4.-La Direccion de la Academia sera la responsable de presentar ante la
Comision del Servicios Profesional de Carrera, en sesion ordinaria, el listado de
los candidatos a los estimulos del mes correspondiente, para su revision y
aprobacion y propuesta de entrega de los mismos.

9.- La Direccién de la Academia hara entrega de los resultados a la Direccidn
Administrativa para que a través esta Unidad Administrativa se realicen las
gestiones correspondientes para la realizacion de una Ceremonia de Entrega, de
acuerdo alas Agendas del Comisario y el C. Presidente Municipal y el pago de
las recompensas asignadas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la entrega de estimulos al personal policial

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdirector/a 1 | Difunde a través de memorandumen | Memorandum/ Originales y copia
Académico las Unidades Administrativas de Listas de
Secretaria que envienlos 5 primeros candidatos/
dias habiles de cada mes a la Anexos
Academia de Seguridad de forma
fisica los listados de candidatos para
estimulos con respectivos anexos.
Unidades 2 |Reciben memoréandum y remiten a| Memorandum/ Originales y copia
Administrativas través de memorandum listados vy Listado de
de Secretaria evidencias de candidatos para el candidatos/
recibir a los estimulos. Evidencias
Subdirector/a 3 |Recibe memorandum con listados de Memorandum/ Original
Académico candidatos 'y evidencias para Listados de
posteriormente procesar informacién candidatos/
de candidatos propuestos. Evidencias
4 | Convoca mediante memorandum a Memorandum Original y copia
integrantes de la Mesa de Trabajo de
Estimulos, para sesionar los
candidatos presentados.
Integrantes de la | 5 |Reciben memorandum para sesionar Memorandum Original
Mesa de Trabajo al personal.
de Estimulos
Subdirector/a 6 |Presentaante la Mesade Trabajo de Listado de Original
Académico Estimulos el listado de candidatos de candidatos/
inscritos con la informacion recibida Evidencias
y evidencias.
Integrantes de la | 7 |Determina el personal elegible para Listado final Original
Mesa de Trabajo recibir a los estimulos, asi como el
de Estimulos tipo merito a otorgarles, quedando
un listado final.
Subdirector/a 8 |Presenta en sesion ordinaria de la

Académico

Comision del Servicio Profesional los
candidatos seleccionados para cada
una de las modalidades de los
estimulos, ante la Comisién del
Servicio de Carrera Policial y
Comision de Honor y Justicia de la
Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal.

54




Clave: MPUE1418/MP/SSPYTM012/ASPMPM102

Manual de Procedimientos
de la Academia de

Fecha de elaboracion: 22/02/2012

PUEBLA | Seguridad Publicadel | 'tocpa de actualizacion:0712/2016
ImE  E Municipio de Puebla
NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdirector/a 9 [Notifica por memorandum al Memorandum Original y copia

Académico

Director/a  Administraivo y al
Responsable  del Area de
Comunicacién Social el personal
beneficiado con el estimulo para los
efectos correspondientes.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la entrega de estimulos al personal policial

Subdirector/a Académico

Unidades Administrativas de
Secretaria

Integrantes de la Mesa de
Trabajo de Estimulos

( Inicio )

Difunde a través de memo. en las
Unidades Adivas. que envien a la

2

Academia de forma fisica los listados
de candidatos para estimulos con

respectivos anexos.
Memorandum
Listas de candidatos
Anexos

3

Recibe memorandum con listados y
evidencias para posteriormente
procesar informacion de candidatos

Reciben memorandum y remiten a
tavés de memorandum listados y
evidencias de candidatos para el
recibir a los estimulos.

Memorandum
Listado de candidatos
Evidencias

propuestos.

Memorandum
Listado de candidatos
Evidencias

Convoca mediante memorandum a
integrantes de la Mesa de Trabajo de
Estimulos, para  sesionar  los

5

candidatos presentados.

Memorandum
6

Presenta ante la Mesa de Trabajo de
Estimulos el listado de candidatos de

inscritos con la informacion recibida y

Reciben memorandum para sesionar
al personal.

» fipo merito a otorgarles, quedando un

7

Determina el personal elegible para
recibir a los estimulos, asi como el

evidencias.

Listado de candidatos
Evidencias

listado final

Listado final
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Subdirector/a Académico

Presenta en sesion ordinaria de la
C.S.P. candidatos seleccionados para
cada una de las modalidades de los
estimulos, ante laC.S.C.P.Y.HY.J.de

la SSPYTM.

9

Notifica por memo. al Director/a
Adivo. y al Responsable del Area de
Comunicacion ~ Social el personal
beneficiado con el estimulo para los
efectos correspondientes.

Memorandum
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VI.- GLOSARIO DE TERMINOS
Academia.- La Academia de Seguridad Publica del Municipio de Puebla.

Cadete.-La persona que cumplio con los requisitos del procedimiento de seleccion y se encuentra inscrito en
el proceso de formacion inicial.

Comité.- EI Comité Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal.

Comisario.- El Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Comision de Honor.-La Comisién de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

Elemento.- El Personal operativo, adscrito a la Secretaria.
Estado Mayor.- Estado Mayor Policial de la Secretaria.

Evaluacion de Desempefio.- Examen que aplica la Comision de Honor para determinar el comportamiento de
los miembros del servicio conforme lo instruye la Constitucién Politica Mexicana.

Personal Operativo.- Personal de la Secretaria que tiene la calidad de Policia o Policia de Transito.
Plaza Vacante.-La posicidn presupuestaria incluida dentro del gasto regularizable que respalda un puesto que
s6lo puede serocupado por unintegrante del Servicio de Carreraa la vez, con una adscripcion determinada y

que se encuentra desocupada por cualquier causal ordinaria o extraordinaria.

Profesionalizacion.- El proceso de capacitacidn integral constituido por la formacion inicial, continua y
especializada, orientada al desarrollo del personal inscrito en el Servicio Profesional de Carrera Policial.

SSPYTM.- La Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.
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