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INTRODUCCION

El acuerdo No. 05/XXVII/09 del Consejo Nacional de Seguridad Publica, en su Vigésimo
Seéptima Sesioén ordinaria del 2 de marzo de 2009, donde se ratifica el acuerdo de la
Conferencia Nacional de Secretarios de Seguridad Publica, mediante el cual se aprueba la
estrategia de implementacion del Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL) y el
Programa Rector de Profesionalizacion de las Instituciones de Seguridad Publica para la
regulacion e implementacion del Servicio Profesional de Carrera Policial.

El presente catalogo de puestos tiene como objetivo el establecimiento de los perfiles de los
puestos del Servicio Profesional de Carrera para €l personal operativo de la Secretaria de
Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Colén, Querétaro: y con ello
consolidar los procesos organizacionales vinculados al desarrollo policial, a través de
controles institucionales que de manera clara y objetiva permita generar la proyeccion de un
planindividual de carrera policial, motivando el sentimiento de superacion personal de cada
elemento en relacion al puesto que desempefia dentro de la Corporacién; lo que habra de
garantizar que a través de procesos normados se logre el cumplimiento y alcance de los
objetivos planteados de manera particular y en beneficio de la institucion y la sociedad.

En consecuencia, el presente documento da cuenta fiel del catalogo de puestos que por
medio de procesos administrativos de orden operativo corresponden al Servicio Profesional

de Carrera Policial; contribuyendo esta Direccion de Policia Municipal al fortalecimiento. )/ S
consolidaciéon de las acciones nacionales en la instauracion del Servicio Profesional de \
Carrera a fin de asegurar resultados homogéneos con los tres 6rdenes de gobierno
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MARCO JURIDICO

» CONSTITUCION POLITICA DE LOS £STADOS UNIDOS MEXICANOS

» LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

> LEY DE SEGURIDAD CIUDADANA PARA EL ESTADO DE QUERETARO.

» REGLAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD, POLICIA PREVENTIVA Y. TRANSITO DE COLON,
QUERETARO.

> SISTEMA INTEGRAL DE DESARROLLO POLICIAL. SIDEPOL.

Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON, QUERETARO
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ESTRUCTURA JERARQUICA OPERATIVA DE LOS PUESTOS DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

En curnplimiento al articulo 80 de la Ley General del Sistema de Seguridad Publica en
México norma que las iegislaciones de la Federacion, el Distrito Federal, los Estados y los
Municipios establecerar la organizacion jerarquica de las Instituciones Policiales,
considerando al menos las categorias siguientes:

Escala Jerarquica en el Servicio Profesional de Carrera de las Instituciones de

Seguridad Publica.:

I. Comisarios;
Il. Inspectores;
Ill. Oficiales, y

IV. Escala Basica.

Comprendida por los siguientes grados:

Comisarios

)

Comisario General

Comisario Jefe

Comisario

Inspectores

Inspector General

Inspector Jefe

Inspector

£

\;%'Im
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rNo
N
o~

Esquema de Organizacién Operativa y Mando (Sistema integral de Desarrollo Policial SIDEPOL)

Grado/Unidad

Por lo anterior la estructura jerérquica operativa de los puestos del Servicio Profesional de Carrera Policial
de la Direccidn de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Trénsito Municipal de Colén, Querétaro se
establecen conforme a lo normado en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y lo
establecido en el SIDEPOL el grado méximo piramidal estard determinado por el nimero de elementos en
la corporacién y solo el titular de la misma podra ocupar el grado de Comisario, sin alterar la escala
terciaria de observancia general referida en la ley.

POLICIA
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Comisario de Secretaria de
CSPPPYTM Segundad Pub!xca, 1 Seg'u'rldad Puh!»ca, $50,000.00
Policia Preventiva y Policia Preventiva y
Trénsito Municipal. Trénsito Municipal.
Cuerpo de Policia
SuUB Suboficial 1 Preventivay
Trénsito
$40,000.00
CUA ‘Coordinador de la 1 cu::z\(:e‘:si::hda
Unidad Andlisis P ¥
Transito
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PO1 Policia 1° 4 . Preventiva y ’ Q / %0/
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Cuerpo de Policia
PO2° Policia 2° 12 Preventivay / /, ég‘b
Transito
$6,950.00
Cuerpo de Policia
PO3° Policia 3° 30 Preventiva y /0( §80
Trénsito
$6,500.00
Cuerpo de Policia
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Trénsito
$6,000.00
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DESCRIPCION DEL PUESTO

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA
PREVENTICA Y TRANSITQ MUNICIPAL DE COLON,
QUERETARO.

]

Cddigo : CSPPPYTM

DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revisién:

PUESTOS Fecha:

Pégina: 1de 5

NOMBRE DEL ‘Comisario de Seguridad Publica y Transito municipal
PUESTO :

CODIGO DEL CSPPPYTM

PUESTO:

AREADE Secretaria de Seguridad Publica y Administracion Municipal
ADSCRIPCION:

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal

PUESTOS QUE LE Suboficial, Policia 1°, Policia 2°, Policia 3°, Policia De Unidad De
REPORTAN AL Reaccién, Coordinador De Centro De Comunicaciones,
PUESTOS DESCRITO: Coordinador De Unidad De Andlisis

NUMERO DE PLAZAS 1

Salvaguardar la integridad, bienes y derechos de las personas con la finalidad de preservar las
libertades, el orden publico y la paz social del municipio de Corregidora

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos , bandos municipales, disposiciones, planes,
programas y acuerdos que en materia de Seguridad Publica y Transito Municipal correspondan, a
todos los ciudadanos dentro del Municipio.

£

W /4
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e R

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA l
PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL DE COLON, !
QUERETARO.

) Codigo : CSPPPYTM
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:

PUESTOS Fecha:
Pagina: 2de 5

» Ejercer el mando delegado por el Presidente Municipal del cuerpo policial de Seguridad Publica
y Transito Municipal;

» Organizar, operar, inspeccionar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad publica y transito
municipal;

» Ejecutar las directrices, normatividad técnica y disciplina del cuerpo preventivo de seguridad
publica y transito que conforme a sus atribuciones expresas dicten las autoridades federales,
estatales y municipales para la prestacién del servicio;

« Dictar las medidas tendientes a garantizar la prevencion, €l mantenimiento y el restablecimiento
del orden y la seguridad publica;

= Ejecutar los programas y acciones disefiados para garantizar la seguridad publica, transito y la
prevencion de delitos e infracciones en el municipio;

e Dictar los lineamientos para obtencion, analisis, estudio y procesamiento de la informacion
conducente a la prevencion de delitos e infracciones:

« Ejercer el mando delegado por el Presidente Municipal del cuerpo policial de Seguridad Publica
y Transito Municipal;

« Organizar, operar, inspeccionar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad publica y transito
municipal; - -—uw

» Ejecutar las directrices, normatividad técnica y disciplina del cuefo preventivo de,seguridad \
publica y transito que conforme a sus atribuciones expresas dicten las autoridade§ifederales, 3
estatales y municipales para la prestacion del servicio; r /A g
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SECRETARIA DE SEGURIBDAD PUBLICA, POLICIA
PREVENTICA'Y TRANSITO MUNICIPAL DE COLON,
QUERETARO.

) Cadigo : CSPPPYTM
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:

PUESTOS Fecha:
Pagina: 2de 5

Dictar las medidas fendienfes a garantizar la prevencion, el mantenimiento y el
restablecimiento del orden y la seguridad publica;

Ejecutar los programas y acciones disefados para garantizar la seguridad publica, transito yla
prevencion de delitos e infracciones en el municipio;

Verificar que se lleve los registros de personal de la Secretaria, asi como de sus armamentos,
vehiculos, municiones y equipo en términos de la Ley General que Establece las Bases de
Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Pblica;

Denunciar los hechos probablemente constitutivos de delito o faltas administrativas en los que
incurran los servidores publicos de la Secretaria en ejercicio de sus funciones, de los que
tznga conocimiento, dando vista inmediatamente a la autoridad competente;

Promover la integracion y funcionamiento del Consejo de Honor y Justicia, en los términos de
la Ley de Seguridad Publica para el Estado de Querétaro;

Por aelegacion del Presidente Municipal, integrar y presidir el Consejo de Honor y Justicia;

Ordenar la aplicacién de las evaluaciones médicas psicolégicas, académicas, de deteccién
sobre uso y consumo de drogas al personal policial de la Secretaria;

Autorizar los sistemas y procedimientos de control y evaluacion de las direcciones o
coordinaciones que conforman la Secretaria

Proporcionar al Consejo Estatal de Seguridad Pblica y demas autoridades competentes, los
informes que le sean solicitados y que esta obligado conforme a la ley en la materia;

Informar al Consejo Estatal de Seguridad Publica los movimientos de altas
personal operativo, asi como de vehiculos, armamentos, municiones y el

Corporacién, para efectos de coordinacién con el Sistema Nacional de Seg

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA; POL
Y TRANSITO MUICIPAL
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. Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes el extravio o robo de

armamento a su cargo, y comunicar de inmediato estos hechos a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana y al Consejo Estatal de Seguridad Publica, para los efectos legales correspondientes;

. Imponer, en el ambito de su competencia, las sanciones que correspondan al personal bajo
su mando, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
del Estado de Querétaro y demas disposiciones legales que resulten aplicables;

. Encomendar al personal de la Secretaria, bajo su responsabilidad y vigilancia, las acciones
que sean necesarias para el debido cumplimiento de las facultades a su cargo;

. Ordenar la liberacién de los vehiculos detenidos dentro del depdsito municipal, previa
verificacion del cumplimiento de las obligaciones correspondientes de los propietarios de los mismos;

. Aplicar sanciones, en el ambito de competencia respectiva, en materia de transito, sin
perjuicio de que el probable responsable sea puesto a disposicion de las autoridades
correspondientes, cuando exista la-comision de una conducta probable constitutiva de delito:

. Autorizar la reduccion de la calificacion del monto a pagar por infraccidn de transito, o la
cancelacion en su defecto, considerando las causas que la motivaron y la situacién econémica del
infractor;

. Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales de seguridad pdblica cuando
sea requerido para ello y resulte legalmente procedente;

. Establecer los mecanismos necesarios, a fin de conocer diariamente el estado dé fuerza con
que cuente la Corporacion de Policia Preventiva y Trénsito, debiendo pasar revista periédicamente
para verificar que el personal se encuentre debidamente uniformado vy el equipo que le haya sido
asignado lo conserve en buen estado, para el mejor desempefio de las funciones

Delegar atribuciones a las direcciones, departamentos o coordinaciones de la institucion, siempre y
cuando no sean que las que este reglamento le sefiale como indelegables; y Las demas facultades y
atribuciones emanadas de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, La Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Constitucién Politica del Estado de Querétaro, la Ley
Organica Municipal del Estado de Querétaro, la Ley de Seguridad Pblica del Estado de Querétaro y
demas disposiciones legales y administrativas aplicables. (Ref. P. O. No. 59, 11-XI-11)

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
Y TRANSITO MUICIPAL DE|

Pag. 72



Gaceta Municipal de Coldn No. 62 TOMO II 30 de abril de 2021

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.

i Codigo : CSPPPYTM
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:

PUESTOS Fecha:
Pagina: 4 de 5

B.-PERFIL DE PUESTO

Nivel de estudios : Licenciatura Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:
Derecho, Criminologia 0 en materias relacionadas con la Seguridad Publica

Areas de Experiencia : Afios de experiencia :
Elaboracién y seguimiento de programas, 2 afos minimo
Manejo de personal y liderazgo

Edad: 30 a 65 aios
Estatura: indistinto
Sexo: Indistinto

Disponibilidad para viajar Condiciones especiales | Ninguna
de trabajo *
Frecuencia | -eeeeeeeee
Cambio de residencia no Especificaciones
Ergonémicas Ninguna
(caracteristicas fisicas
Periodos Especiales de no requeridas por el puesto)
Trabajo
9:00 a 5:00
Horario de trabajo Lunes a /.‘\
viernes

NG Y
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.

Cadigo : CSPPPYTM
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:

PUESTOS Fecha:
Pagina: 5de 5

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1),importantes (2),
beneficio pero no indispensables (3) 6 No requerido para este puesto (4)
Computacién X Compromiso X
Administracién Publica X Vocacién de servicio X
Leyes y reglamentos de Seguridad % Iniciativa
Publica
Qrganizacién Municipal X Determinado
Armeria X Honestidad X
Liderazgo X Lealtad X
Seguridad X Respeto X
Discrecion X Responsabilidad X
FIRMAS
Elaboro Nombre y Firma Reviso Nombre y Firma

Autorizo Nombre y Firmo
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228

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.

) Codigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:
DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL Sub Oficial
PUESTO :
CODIGO DEL SO
PUESTO:
AREA DE Direccion del Cuerpo de Policia Preventiva y Transito Municipal.
ADSCRIPCION:
JEFE INMEDIATO Comisario de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito
Municipal de Colén, Querétaro.

PUESTOS QUE LE Policia 1, Policia 2, Policia 3. Policia
REPORTAN AL
PUESTOS DESCRITO:
NUMERO DE PLAZAS 1

Coordinar de manera estratégica el despliegue del cuerpo de policia preventiva y transito en las
diferentes regiones geogréficas del territorio municipal.

Dirigir las operaciones del area, para preservar y garantizar el orden y la seguridad publica para los
habitantes del municipio, a través de la aplicacion de la legislacién correspondiente.
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227

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.

) Cobdigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

e Ejercer el mando inmediato y vigilar el desempefio del cuerpo policial preventivo, asi como
determinar las estrategias y lineamientos de operacién policial;

e Vigilar que la actuacién de lo: elementos sea siempre apegada a los principios de legalidad,
eficiencia, profesionalismo y honradez;

e Llevar a cabo la inspeccion y vigilancia necesarias, para el cumplimiento de las leyes y
reglamentos del ambito de competencia de la Secretaria; (Ref. P. O. No. 59, 11-XI-11)

« Proveer al Municipio de condiciones de estabilidad que le permitan procurar el mantenimiento
de la paz, el orden publico y las libertades;

¢ . Implementar y coordinar de manera técnica, operativa, logistica y adecuada los dispositivos de
- seguridad, con motivo de cualquier contingencia que afecte la tranquilidad social en-el Municipio;

e Planear y programar las operaciones, proponiendo al Comisario las medidas para el mejor
aprovechamiento y distribucién del personal y equipo, ademéas de proponer politicas para
alcanzar los fines de la Secretaria y ejecutar los programas y acciones disefiadas y ordenadas.

e Planear, disefar, coordinar, dirigir, implementar y ejecutar acciones y dispositivos operativos
para prevenir, disuadir y abatir la comisién de delitos y salvaguardar la integridad de las
personas en sus bienes, pdsesiones y derechos; o ey

e Organizar y.dirigir al personal adscrito al Cuerpo policial;(Ref. P. O. No. **, **-05-12).
i

NN

-
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.

) Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

e Analizar y evaluar las operaciones que se realicen en la direccién, para mejorar los servicios
de seguridad y vigilancia, en su inspeccion y supervision;

« Transformar las decisiones del-Comisario en érdenes e instrucciones, verificando su eficaz
cumplimiento;

e Presentar los proyectos sobre las operaciones asi como disenar los dispositivos que para tal
efecto se requieran;

» Registrar y controlar la documentacion que permita elaborar la estadistica correspondiente a
las actividades operacionales que realicen los personal adscrito a la direccion;

e Proponer normas técnicas para incrementar la seguridad en todo el municipio;

e Proponer, implementar y ejecutar operativos, asi como definir estrategias de prevencion en
materia de seguridad publica, con base en informacion estadistica, dentro del ambito de su
competencia;

e Aplicar las normas, politicas y resoluciones relacionadas con la evaluacion, depuracion,
ingreso, capacitacion, profesionalizacion y desarrollo del personal operativo aprobadas por la
Secretaria;

e Ejecutar acciones en materia de seguridad publica municipal en coordinacién con
autoridades municipales, estatales y federales con presencia en el Estado;
-
» Auxiliar en el ambito de su competencia, al Ministerio Publico, autorida@les administrativas y
judiciales;

+ Cumplir con los convenios de coordinacion en los que la Secretaria seé parte{

]
1

- s
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POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.

Codigo :

DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Péagina:

Vigilar y dar seguimiento a los operativos que realiza la institucion en materia de prevencién
del delito, recabando 1a informacién que se genere con motivo de su intervencion;

Remitir la informacion de la actividad operativa y administrativa correspondiente a la
‘Coordinacién de Servicios Financieros y Administracion, Coordinacion de Servicios
Materiales y Control de Inventarios, y a la Coordinacién de Prevencion del Delito, Analisis e
Inteligencia Policial para el analisis, proyeccion e implementacion de las acciones en materia

de prevencion del delito;

Establecer los mecanismos para que el personal de su area, al advertir la comisiéon de un
delito preserve y custodie el lugar de los hechos, con la finalidad de que las pruebas e
indicios no pierdan su calidad probatoria y se facilite el correcto desarrollo del proceso

correspondiente;

Establecer politicas y lineamientos para la debida atencion de los reportes telefonicos,
especialmente los de emergencia y establecer indicadores que reflejen los indices de

delincuencia;
Emitir 6rdenes generales y particulares al personal a su cargo;

Ejercer en el personal a su cargo las facultades disciplinarias que le sean conferidas
reglamentariamente;

Implementar las medidas que correspondan a fin de que en la Secretaria prevalezca el orden
y la disciplina entre sus elementos, observando las disposiciones de este Reglamento;

Inspeccionar y supervisar las operaciones que realice el personal adscrito a la Secretaria;

Rendir diariamente un parte general de novedades asicomo de los especiales q
el Comisario;

Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON;
o
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.

) Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

Proponer los cambios de adscripcion y periodos vacacionales para el personal a su cargo,
asi como asignar las jornadas de servicio, horarios y proponer los periodos de descanso,
atendiendo a las necesidades del servicio;

Proponer a la Comision de Carrera Policial, las promociones, estimulos y reconocimientos de
los elementos operativos de la Direccion, quienes con motivo del desempefio de sus
funciones se hagan merecedores de tales distinciones;

« Coordinar al personal de su area a solicitud de la autoridad -competente, para colaborar con
los servicios de proteccion civil, en situaciones de crisis; y,

» las demas facultades y atribuciones sefaladas en el presente ordenamiento y disposiciones
legales y administrativas aplicables.

= Organizar y coordinar al personal de su area que participe en los operativos conjuntos con
instituciones federales, de las entidades federativas o de los municipios de conformidad con
la legislacion relativa al sistema nacional y estatal de seguridad publica;

e Coordinar y realizar acciones policiales especificas que aseguren la obtencion, el anlisis y
explotacion de informacién de inteligencia, para ubicar, identificar, disuadir, prevenir y
combatir la comision de diversos delitos e infracciones en el Municipio;

g.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, |

POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL !

DE COLON, QUERETARO.

DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS

Cadigo :

Revision:

Fecha:

Pagina:

e estdio: Bachillerat

rado d vanc: Conclido

Areas de conocimiento:
Seguridad Piblica, Transito y atencién de emergencias

Areas de Experiencia minima en el Puesto:

Montaje de operativos de seguridad publica, asi como de transito.

Don de Mando

2 aho minimo

Aios de experiencia : '

Estatura: xndnsunto
Sexo: Masculino

,ispcnibilidad para viajar si

Condiciones especiales
de trabajo *

no

Periodos Especiales de Si
Trabajo frecuentemente. | )*

Haorario de trabajo Variable

requeridas por el puesto

*De contestar si explique
las razones

Cuando se ¥ . El puesto requiere
Frecuencia requiera el))(e I‘i:o:eﬁ:':: aszlones flexibilidad dada la
pilq responsabilidad del mismo
Cambio de residencia no Especificaciones
Ergonémicas no
(caracteristicas fisicas

Elbuesto requiere
flexibilidad dada la

SECRETARIA DE SEGURIDAD PU LICA POLIC AR

Y TRANSITO MUICIPAL DE COLO| 54 QU

4 POLiCiA
“NE@IPAL'
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

) Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

222

beneficio pero no indispensables (3) 6 No requerido para este puesto {4)

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1),importantes (2),

Seguridad X Liderazgo X
Control personal X Servicio X
Planeacion y 3 Responsabilidad X
operacion

computacion X Disciplina X
Conflicto X Profesionalismo X
Facilidad de palabra X Tolerancia X
Trato con el publico X Respeto X
Toma de decisiones X Puntualidad X
Manejo de vehiculo X Honestidad X
Armamento X Etica X

FIRMAS
Elaboro Nombre y Firma Revfo Nombre y Firma
Autorizo Nombre y Firmo

:;:.?;sczm.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO :

NOMBRE DEL Coordinador de Anélisis e Inteligencia Policial

CODIGO DEL
PUESTO:

CAIP

AREA DE
ADSCRIPCION:

Cuerpo de Policia

JEFE INMEDIATO

Sub Oficial

PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL
PUESTOS DESCRITO:

Policia

NUMERO DE PLAZAS

el bienestar social

Vincular a |a Secretaria con la sociedad con el fin de brindar y mejorar la seguridad necesaria para

Supervisar que el personal de la Secretaria observe el cumplimiento de los dispues!
ordenamientos que rigen la Secretaria, de las normas establecidas en los ordena
administrativos vigentes, asi como demas disposiciones que rigen su actu

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUI
Y TRANSITO MUICIPAI !
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO
. Cédigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:

PUESTOS Fecha:
Pagina:

Establecer y coordinar los lineamientos sobre el desarrollo de investigaciones y estudios
sobre los fenémenos delictivo para la formulacién y elaboracion de la politica de prevencion
en el ambito de la Secretaria y de las estrategias de planeacion y proyectos normativos para
combatir la ejecucién delitos;

Elaboracion de programas y acciones preventivas de conductas constitutivas de delito;

Coordinar, realizar y supervisar las politicas y criterios para la elaboracion de estudios
encaminados a la deteccion y clasificacion geo delictiva del municipio, mediante la
formulacién de diagnosticos de seguridad publica, asi como planear, coordinar e instrumentar
las acciones prioritarias en las zonas de riesgo;

Promover la coordinaciéon en las acciones policiales especificas para que aseguren la
obtencion, el analisis y explotacion de informacion, para ubicar, identificar, disuadir y prevenir
la comision de los diversos delitos;

Planear y coordinar los estudios de impacto social y analisis de los escenarios delictivos, para
recomendar politicas y estrategias especificas de prevencion del delito;

Participar, de manera coordinada con las areas administrativas responsables de la
Secretaria, en la instrumentacion y manejo de un sistema de medicion e indicadores de
evaluacion del desempeiio y resultados en la prevencion del delito

Proponer criterios, lineamientos y mecanismos de planeacion y operacién de corto, mediano
y largo plazo, que permitan la conformacién e implementacion de los sistemas de planeacion
y control policial;

Coordinar las actividades encaminadas a la integracion de pro‘gramas para la modernizacion
de funciones esenciales y de procedimientos en materia de seguridad publicgia
optimizacion de los recursos;

Formular e instaurar programas y acciones tendientes a prevenir 1€
faltas administrativas, asi como riesgos;
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2

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Cédigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

e Desarrollar programas y acciones para fomentar en la ciudadania valores culturales, éticos y
civicos por medio de las organizaciones civiles que induzcan €l respeto a la legalidad;

« Someter a consideracion del Comisario, los programas de comunicacién social, difusién y de
relaciones publicas institucionales, que disefie, elabore, proponga y coordine con la
intervencion de sus areas administrativas y ofras instituciones, a fin de mantener
debidamente informada a la sociedad

= Coordinarse con el Area de Comunicacion Social del Municipio, la difusién de las actividades
de la Secretaria, asi como los resultados de ias mismas a través de los medios de
comunicacién;

« Fomentar la participacion ciudadana en materia de seguridad publica;

e Disefiar y proponer los lineamientos de participacion y enlace ciudadano en materia de
prevencion del delito y de seguridad publica;

e Contribuir con las areas administrativas de la Secretaria y con otras instituciones para la
difusion de programas de servicio y orientacion a la ciudadania;

e Participar en el disefio de las campanas de difusion de interés de la Secretaria, asi como
coordinar la elaboracion de los elementos técnicos necesarios;

e Preparar el material de difusion de la Secretaria con la participacion de sus areas
administrativas; .\

= Coordinarse con autoridades federales, estatales y municipales, la gjecucién de programas
de prevencién de adicciones, de acuerdo con la normatividad aplicable en la mdtéria;

SECRETARIA DE SEGURIDAD PU -POLICIA PREVEN
Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON,. QUERETARO
\ Y A~ | 2016
|
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N,

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

« Establecer los lineamientos que permitan la coordinacién con las empresas de seguridad
privada establecidas en el Municipio;

o Difundir la cultura de la prevencion del delito por todos los medios disponibles; y

* Elaborar estudios que analicen los indices delictivos y las areas del Municipio que requieren
mayor atencion policiaca; .

e Formular el disefio, coordinacion y operacién de los sistemas de captura, recoleccion,
clasificacion, registro y evaluacion de informacién generada por la Secretaria, con el objeto de
conformar una base de datos que sustente el desarrollo de planes y acciones que sirvan para
la toma de decisiones de la misma

« Realizar andlisis criminclogicos, reportes estadisticos y mapas geo referenciados, mediante el
cruce de datos de eventos, personas, conductas y lugares, para obtener informacion que
permita identificar grupos y personas que realicen conductas infraccionales o delictivas, asi
COmo Su operacion;

e Promover la difusion con el personal operativo de la Secretaria la informacién generada por la
coordinacion, con la finalidad de emprender acciones preventivas o coadyuvar en el disefio de
los programas y operativos que contribuyan en el mejoramiento de la actuacion de las areas
operativas de la Secretaria;

» Actualizacion permanente de la informacién generada por la Secretaria; ! 1

e Operar el sistema de informacién delincuencial, el cual permitira conocer Igh constantes,
concurrencias y coincidencias de los eventos, o bien la interrelacion o interde,

delitos y faltas administrativas

Z=
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POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

i Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

Gaceta Municipal de Coldn No. 62 TOMO II 30 de abril de 2021

Coordinar los mecanismos de enlace e intercambio de informacion institucional al interior de la
Secretaria y con las diversas autoridades en los tres niveles de gobierno;

Proponer y establecer los criterios y caracteristicas que se deban observar en la integracién
de la informacion estadistica proporcionada por las areas de la Secretaria;

Anélisis e interpretacion de la estadistica e incidencia delictiva;

Difundir estudios e investigaciones que se realicen en materias de prevencion del delito y de
seguridad publica, asi como promover el intercambio de resultados y experiencias en el
ambito local y nacional,

Proponer la elaboracién de encuestas, estudios de opinion, prospectiva policial e impacto de
imagen institucional para conocer la percepcion de la ciudadania respecto a los programas de
la Secretaria

Disefiar, proponer y supervisar la ejecucion de las estrategias para fomentar y consolidar la
imagen institucional, interna y externa de la Secretaria;

Evaluar los resultados de la estrategia de comunicacién y de la imagen institucional de la

Secretaria; y o ﬂﬂ‘

Las demas facultades y atribuciones sefialadas en el presente ordenamiento y disposiciones
legales y administrativas aplicables.
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

B.-PERFIL DE PUESTO

Nivel de estudios: Bachillerato

Grado de avance: Concluido

Areas de conocimiento:
Criminologia y Seguridad Publica.

Anadlisis Estadistico

Areas de Experiencia minima en el Puesto:

Aiios de experiencia :
1 afio minimo

~
[

Edad: 25 265 afios
Estatura: indistinto
Sexo: Indistinto

Disponibilidad para viajar | No Condiciones especiales de | no
trabajo *
Frecuencia
‘Cambio de residencia No Especificaciones
Ergonémicas
(caracteristicas fisicas
Periodos Especiales de No requeridas por el puest
Trabajo
9:00 a 5:00
Horario de trabajo Lunes a
viernes

B

Y TRANSITO MUICIPAL DE C?L

I 4

ImREEREECY
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.

. Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1),importantes (2),
beneficio pero no indispensables (3) 6 No requerido para este puesto {(4)
Atencion y manegjo de detenidos X Compromiso X
Conocimiento y Manejo de leyes y » Servicio X
reglamentos de Seguridad Publica
Prevencion del Delito X Responsabilidad | x
Computacion X
Facilidad de palabra X Tolerancia X
Trato con el pablico X Respeto X
Toma de decisiones X Puntualidad X

Honestidad X

FIRMAS
- -,\
Elaboro Nombre y Firma Reviso Nombre y Firma

A NTIVA
=TARO

. 2016
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA'Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO
. Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:
DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL Policia 1
PUESTO :
CODIGO DEL PO1
PUESTO:
AREA DE ) Cuerpo de Policia Preventiva y Transito Municipal.
ADSCRIPCION:
JEFE INMEDIATO suboficial
PUESTOS QUE LE Policia 2, Policia 3 y Policia
REPORTAN AL
PUESTOS DESCRITO:
NUMERO DE PLAZAS 7

Proteger la vida, el patrimonio e integridad fisica de las personas, asi como el pleno ejercicio de sus
derechos y libertades, prevenir y reaccionar ante los delitos y faltas administrativas en el ambito de
sus competencias y dentro del territorio del Municipio de Coldn; asi como ser el conducto por el que
el personal de la escala basica reciba las 6rdenes superiores, vigilando que se cumpla con exactitud
sin que estas sean alteradas. .

publico, en términos de calidad y calidez en el servicio. De igual mi‘anera ejecutar

derivadas del mando superior.

SECRETARIA DE SEGURIDAD P“?)Bﬂégﬁqﬂcﬁ PREVENTIVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON, QUERETARO

\7 ~, 2016

Pag. 89



Gaceta Municipal de Coldn No. 62 TOMO II 30 de abril de 2021

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

) Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

Coordinar, supervisar y realizar los rondines de vigilancia correspondientes al area

asignada.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Supervisar la elaboracion de bitacoras y tarjetas informativas generadas en su region
Resguardar y conservar el vehiculo, equipo y accesorios asu cargo

Orientar y asistir a la ciudadania

Observar y aplicar la disciplina y normas internas de operacién

Efectuar la detencion de personas que violen el Reglamento de Policia y-Gobierno Municipal o
sean descubiertas en flagrante delito, poniéndolas a disposicién de la autoridad competente
Supervisar la elaboracion del reporte semanal de frecuencia de paso de vigilancia de unidades
Realizar la inspeccion de limpieza general y equipo del personal operativo

Apoyar en eventos organizados por la Secretaria

Elaboracion de reporte de actividades semanal y mensual

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIAPREVENTIVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE GOLON, QUERETARO
! . 2016

“POLI CIA,
~ MUNICIPAL
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
‘ PUESTOS Fecha:
Pagina:

B.-PERFIL DE PUESTO

Nivel de estudios: Secundaria . . Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento: Atencion y manejo detenidos manejo de armas de fuego, leyes y
reglamentos de Seguridad Publica, defensa personal . Carrera técnica {colegio policial)

Anos de experiencia :
1 ano

Areas de Experiencia minima en el Puesto:
Supervisién y Seguridad

Edad: 20 a 35 afos
Estatura:
Sexo: indistinto

Disponibilidad para viajar | No Condiciones especiales de No
trabajo *
Frecuencia *De contestar si explique las
razones
Cambio de residencia No Especificaciones
Ergonémicas Si T z‘i
(caracteristicas fisicas ]
Periodos Especiales de | Si requeridas por el puesto )* T [ EJ elemento sera
Trabajo .| requerido e%sas
i “De contestar si explique las | situagiones‘en las §ue-
Variable | razones deberd de adaptarse,
Horario de trabajo : \ — o 2L

—_— A4

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLIGIA PREVENTIVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE COL E
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

i Codigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha: o
Pagina: R

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia {1),importantes (2),
beneficio pero no indispensables (3) 6 No requerido para este puesto (4)
Manejo Armas X Disciplinado X
Reglamentos de Seguridad X Cooperativo X
Seguridad publica X Proactiva X
Planeacion X Colaboradora X
Saber manejar X Reactiva X
Negociacion X Responsable X
Manejo de personas X Honesto X
Trabajo en _equipo B _x Constante X
Facilidad de palabra Leal X
Resolucion de conflictos X Respetuoso X
FIRMAS
Elaboro Nombre y Firma Reviso Nombre y Firma 1
‘|
Autorizo Nombre y Firmo

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PWA”"REWNWVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON, QUERETARO
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210
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.
. Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:
DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL Policia 2°
PUESTO :
CODIGO DEL P02
PUESTO:
AREA DE Cuerpo de Policia Preventiva y Transito
ADSCRIPCION:
JEFE INMEDIATO Policia 1°
PUESTOS QUE LE Policia 3 y Policia
REPORTAN AL
PUESTOS DESCRITO:
NUMERO DE PLAZAS 21
Proteger el patrimonio e integridad fisica de las personas, asi como el pleno ejercicio de sus derechos
y libertades, prevenir y reaccionar ante los delitos y faltas administrativas en el ambito de sus
competencias y dentro del territorio del Municipio de Colén. Asi mismo ser el conducto por el que el
personal de la escala basica reciba las érdenes superiores, vigilando que se cumpla con exactitud sin
que esas sean alteradas.
Coordinar, revisar y desarrollar actividades que contribuyan a preservar la seguridad y el orden e
publico, en términos de calidad y calidez en el servicio. ) “\
i
! .
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, P chA P NTIVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE C ARO
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Cadigo :

DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

Coordinar, supervisar y realizar los rondines de vigilancia correspondientes a su regién.
Coordinar y supervisar las actividades de los auxiliares de region y del personal a su
cargo.

Supervisar la elaboracion de las bitacoras y tarjetas informativas generadas en su region.
Resguardar y conservar el vehiculo, equipo y accesorios a su cargo.

Orientar y asistir a la ciudadania.

Observar y aplicar la disciplina y normas internas de operacion.

Efectuar la detencién de personas que violen el Reglamento de Policia y Gobierno
Municipal o sean descubiertas en flagrante delito, poniéndolas a disposicién de la
autoridad competente.

Supervisar la elaboracion de reporte semanal de frecuencia de paso de vigilancia de
unidades.

Realizar inspeccién de limpieza general y equipo del personal operativo.

Apoyar en eventos organizados por la Secretaria.

Elaboracion de reportes de actividades semanal y mensual.

& ) e

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, ﬁQé]éIiPREyENTIVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON, QUERETARO
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS

Cadigo :

Revision:

Fecha:
Pagina:

B.-PERFIL DE PUESTO

Técnica

Nivel de estudios: Preparatoria o Carrera

Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento: Carrera técnica (colegio policial)

Areas de Experiencia minima en el
Puesto: supervision y Seguridad

Afos de experiencia :
2afioa

Edad: 20 a 35 afios
Estatura: indistinto

Sexo: de preferencia masculino

Horario de trabajo

Disponibilidad para viajar | No Condiciones especiales de No
trabajo *

Frecuencia “De contestar si explique las
razones

Cambio de residencia No Especificaciones No
Ergonémicas
(caracteristicas fisicas

Periodos Especiales de | Si requeridas por el puesto )*

Trabajo C
*De contestar si explique las

Variable razones

SECRETARIA DE SEGURIDAD POBLICAM

£
Sl |
ICIA PREVENTIVA

Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON, % RO

B
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS

Codigo :

Revision:

Fecha:

Pagina:

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1),importantes (2),
beneficio pero no indispensables (3) 6 No requerido para este puesto (4)

Manejo Armas Disciplinado X
Reglamentos de Seguridad Cooperativo X
Seguridad publica Proactiva X
Planeacion X Colaboradora X

X

Saber manejar X Reactiva
Negociacién X Responsable

X
Manejo de personas Honesto X
Trabajo en equipo X Constante X
Facilidad de palabra Leal X
Resolucién de conflictos Respetuoso X

FIRMAS

Elaboro Nombre y Firma

Autorizo Nombre y Firmo

Reviso Nombre y Firma

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
Y TRANSITO MUICIPAL DE
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:
DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL Policia 3°
PUESTO :
CODIGO DEL P03
PUESTO:
AREADE Cuerpo de Policia Preventiva y Transito
ADSCRIPCION:
JEFE INMEDIATO Policia 2°
'PUESTOS QUE LE Policia
REPORTAN AL
PUESTOS DESCRITO:
NUMERO DE PLAZAS 64

Proteger el patrimonio e integridad fisica de las personas, asi como el pleno ejercicio de sus derechos
| y libertades, prevenir y reaccionar ante los delitos y fallas administrativas en el ambito de su
competencia y dentro del territorio del Municipio de Coldn, auxiliar al superior inmediato en el control y
ejecucion de las ordenes y servicios al personal subordinado, asi como en orden y disciplina de su
personal.

Ejecutar las instrucciones y ordenes de sus superiores jerarquicos, las cuales contribuiran a pre
seguridad y el orden pablico, en términos de calidad y calidez en el servicio, asi como apoyar
través de rondines para velar por la seguridad de los habitantes y transetintes del mun

establecer un vinculo de confianza con los nifios y nifias, jovenes y poblacién en sifuabhb
vulnerabilidad del municipio a través de la prevencién social de la violencia.

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,

Y TRANSITO MUICIPAL DE gLON, QUERETARO
Bf B ﬁs
i >

‘&
®
=
;a
R e g T

Pag. 97



Gaceta Municipal de Coldn No. 62 TOMO II 30 de abril de 2021

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

i Codigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revisi6n:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

Coordinar, supervisar y realizar los rondines de vigilancia correspondientes al area asignada.
Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Brindar vigildncia a centros educativos.

Abanderar y dar vialidad a diversas movilizaciones ciudadanas.

Participar en dispositivos especiales de vigilancia.

Brindar orientacion y ayuda a la ciudadania.

Supervisar la elaboracién de las bitacoras y tarjetas informativas generadas en el area
Resguardar y conservar la unidad, el equipo, uniforme y accesorios asignados.

Observar la disciplina y las normas internas de operacion.

Revision del estado fisico en que se recibe la unidad en el cambio de turno.

Efectuar la detencién de personas que violen el Reglamento de Policia y Gobierno
Municipal o sean descubiertas en flagrante delito, poniéndolas a disposicién de la

autoridad competente.

Participar en operativos de seguridad en eventos especiales.

Supervisar la elaboracion de reporte semanal de frecuencia de paso de vigilancia de unidades.
Realizar inspeccion de limpieza general y equipo del personal operativo.

Apoyar en eventos organizados por la Secretaria.

Elaborar el reporte semanal y mensual de actividades.

)/
|
SECRETARIA DE SEGURIDAD

TARO
2016
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO.

i Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revisién:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

B.-PERFIL DE PUESTO

Nivel de estudios: Carrera técnica (colegio policial) Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento: atencion y manejo detenidos manejo de armas de fuego , leyes y
reglamentos de Seguridad Publica , defensa personal .

Areas de Experiencia minima en el Puesto:
seguridad y manejo de vehiculo

Afos de experiencia :
1 afio

Edad: 20 a 35 afos
Estatura:
Sexo: indistinto

Disponibilidad para viajar Condiciones especiales de
trabajo *
Frecuencia *De contestar si explique las
razones
Cambio de residencia No Especificaciones No -
Ergonémicas
(caracteristicas fisicas
Periodos Especiales de | Si requeridas por el puesto )*
Trabajo X
: *De contestar si explique las
Variable razones
-
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA) B0 716!3(#@'?2?NTNA
Y TRANSITO MUICIPAL ON; QUERETARO

~4 2016
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Horario de trabajo I

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS

Cadigo :

Revision:

Fecha:

Pagina:

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1),importantes (2),
beneficio pero no indispensables (3) 6 No requerido para este puesto (4)

Manejo Armas X Disciplinado X
Reglamentos de Seguridad X Cooperativo X
Seguridad publica X Proactiva X
Planeacion X Colaboradora X

X

Saber manejar X Reactiva
Negociacion X Responsable

X
Manejo de personas X Honesto X
Trabajo en equipo X Constante X
Facilidad de palabra Leal X
Resolucién de conflictos X Respetuoso X

FIRMAS
Elaboro Nombre y Firma Reviso Nombre y Firma gﬁ
¥y )
'q\é,, R o Ay ::E) 3 :
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, 10).[&;&# VENTIVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON; QUERETARO
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Autorizo Nombre y Firmo

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Cddigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Péagina:
DESCRIPCION DE PUESTO
NOMBRE DEL Policia
PUESTO :
CODIGO DEL PO4
PUESTO:
AREADE Cuerpo de Policia Preventiva y Transito
ADSCRIPCION:
JEFE INMEDIATO Policia 3°
PUESTOS QUE LE Ninguno
REPORTAN AL
PUESTOS DESCRITO:
NUMERO DE PLAZAS 184 "\

Proteger el patrimonio e integridad fisica de las personas, asi como el pleno ejercicio de sus dere
y libertades, prevenir y reaccionar ante los delitos y faltas administrativas en zl ambito
competencia y dentro el territorio del Municipio de Colén; auxiliar al a su superj

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, Poudl@mevayn VA

1
Y TRANSITO MUICIPAL DE COLO#'waRErMo
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control y ejecucién de las ordenes y servicios al personal subordinado, asi como en orden y disciplina
interna.

Desarrollar actividades que contribuyan a preservar la seguridad y el orden publico, en términos
de calidad y calidez en el servicio, asi como apoyar a la ciudadania a través de rondines para velar
por la seguridad de los habitantes del municipio y establecer un vinculo con los nifios y jovenes
mediante programas de prevencion.

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

) Codigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

Brindar proteccién y vigilancia a la ciudadania y a su patrimonio.

Llevar a cabo rondines de vigilancia en las colonias y comunidades del municipio
Elaboracion de las bitacoras de servicio.

Resguardar y conservar el vehiculo, equipo y accesorios a su cargo.

Orientar y asistir a la ciudadania.

Observar y aplicar la disciplina y normas internas de operacién.

. Efectuar la detencién de personas que violen los ordenamientos legales y que sean
descubiertas en flagrante delito, poniéndolas a disposicion de la autoridad competente.
Supervisar la elaboracion de reporte y de frecuencia de paso de vigilancia.

Participar en la seguridad de eventos especiales.

Realizar inspecci6n de limpieza general y equipo del personal operativo.

Resguardar y conservar el uniforme, equipo y accesorios asignados.
Asistir a las escuelas a impartir platicas de educacion vial, primeros auxilios, prevencion
de adicciones y papa vigilante.

Mantener comunicacion estrecha con la ciudadania y atendeX sus inqubtudeﬁ@peclo ala
seguridad. \
Apoyar en la seguridad de eventos especiales (culturales, relngtosos Q’%Befales)

o Fomentar la cultura del auto cuidado en la ciudadania. E

Y TRANSITO MUICIPAL DE‘;cwa QUERETARO
2016
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Involucrar a los asuntos de la sociedad mediante la participacion ciudadana.

Desarrollar actividades enfocadas a la prevencion del delito.

Cumplir con cualquier instruccion o tarea asignada por el superior jerarquico.

Llevar a cabo el programa de formacién de patrulla infantil de Policia Comunitaria.

Canalizar a la dependencia correspondiente las necesidades de la ciudadania.

Apoyar en la organizacién de torneos deportivos, eventos culturales y sociales.

Apoyar en la organizacion en eventos de beneficencia en apoyo a los nifios de bajos recursos.

—

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

. Cadigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:
B.-PERFIL DE PUESTO
Nivel de estudios: Preparatoria Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento: Atencion y manejo detenidos manejo de armas de fuego, leyes y
reglamentos de Seguridad Publica, defensa personal.

Aios de experiencia :

reas de Experiencia minima en el Puesto: supervisién
1 afo

, vigilancia , seguridad , manejo de motocicletas y
vehiculo

Edad: 20 a 35 afios
Estatura: indistinto
Sexo: indistinto

Condiciones especiales de

Disponibilidad para viajar
trabajo *

PREVENTIVA
, QUERETARO
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Frecuencia

*De contestar si explique
las razones

Cambio de residencia No Especificaciones
Ergonémicas
(caracteristicas fisicas
Periodos Especiales de | Si requeridas por el puesto )*
Trabajo
*De contestar si explique
Variable las razones

Horario de trabajo

Si

El elemento daré solicitado
en diferentes situaciones a
las que debera adaptarse

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Codigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1),importantes (2),
beneficio pero no indispensables (3) 6 No requerido para este puesto (4)

Manejo Armas X Disciplinado X

Reglamentos de Seguridad X Cooperativo X

Seguridad publica X Proactiva X

Planeacién Colaboradora X

Saber manejar X Reactiva X

Negociacion X Responsable X

Manejo de perscnas X Honesto X

Trabajo en _equipo X Constante X X
Facilidad de palabra Leal X i
Resolucién de conflictos X Respetuoso X

SECRETARIA DE SEGURIDAD Pusuc,qé_mupm PREVENTIVA
‘COLON, QUERETARO

Y TRANSITO MUICIPAL D
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FIRMAS

Elaboro Nombre y Firma

Reviso Nombre y Firma

Autorizo Nombre y Firmo

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Codigo :

DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL Policia de Unidad de Reaccion

PUESTO :

CODIGO DEL PUDR

PUESTO:

AREA DE Cuerpo de Policia Preventiva y Transito
ADSCRIPCION:

JEFE INMEDIATO Suboficial

PUESTOS QUE LE Ninguno o s
REPORTAN AL

PUESTOS DESCRITO: )
NUMERO DE PLAZAS

&£ 4 |
N |

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, ROLICIA PREVENTIVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON; QUERETARO

w2016
TSR
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Proteger el patrimonio e integridad fisica de las personas, asi como el pleno ejercicio de sus derechos
y libertades, prevenir y reaccionar ante los delitos y faltas administrativas en el ambito de su
competencia y dentro el territorio del Municipio de Coldn; auxiliar al a su superior inmediato en el
control y ejecucién de las ordenes y servicios al personal subordinado, asi como en orden y disciplina

interna.

Desarrollar actividades que contribuyan a preservar la seguridad y el orden publico, en términos
de calidad y calidez en el servicio, asi como apoyar a la ciudadania a través de rondines para velar
por la seguridad de los habitantes del municipic y establecer un vinculo con los nifios y jovenes

mediante programas de prevencion.

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Cadigo :

DESCRIPCION Y PERFIL DE [ Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

® @ & & 0 ° o

Brindar proteccion y vigilancia a la ciudadania y a su patrimonio.

Llevar a cabo rondines de vigilancia en las colonias y comunidades del municipio
Elaboracioén de las bitacoras de servicio.

Resguardar y conservar el vehiculo, equipo y accesorios a su cargo.

Orientar y asistir a la ciudadania.

Observar y aplicar la disciplina y normas internas de operacion.

. Efectuar la detencion de personas que violen los ordenamientos legales y que sean
descubiertas en flagrante delito, poniéndolas a disposicion de la autoridad competente.
Supervisar la elaboracién de reporte y de frecuencia de paso de vigilancia.

Participar en la seguridad de eventos especiales.

Realizar inspeccion de limpieza general y equipo del personal operativo.

Resguardar y conservar el uniforme, equipo y accesorios asignados.

Asistir a las escuelas a impartir platicas de educacion vial, primeros auxili én&m

de adicciones y papa vigilante. 7
Mantener comunicacién estrecha con la ciudadania y atender sus mqunetuges respecto ala
seguridad. =

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, y'sNTIVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE EEETARO
» 2016
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Apoyar en la seguridad de eventos especiales (culturales, religiosos o sociales).
Fomentar la cultura del auto cuidado en la ciudadania.

Involucrar a los asuntos de la sociedad mediante la participacion ciudadana.
Desarrollar actividades enfocadas a la prevencion del delito.
Cumplir con cualquier instruccion o tarea asignada por el superior jerarquico.
Llevar a cabo el programa de formacion de patrulla infantil de Policia Comunitaria.
Canalizar a la dependencia correspondiente las necesidades de la ciudadania.
Apoyar en la organizacion de torneos deportivos, eventos culturales y sociales.

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

Codigo :
DESCRIPCION Y PERFIL DE | Revision:
PUESTOS Fecha:
Pagina:

B.-PERFIL DE PUESTO

Nivel de estudios: Secundaria

Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento: Atencidn y manejo detenidos manejo de armas de fuego, leyes y
reglamentos de Seguridad Pablica , defensa personal .

Areas de Experiencia minima en el Puesto: supervision | Afios de experiencia :
, vigilancia , seguridad, manejo de motocicletas y 1 afio

vehiculo

Edad: 18 a 35 anos
Estatura: indistinto
Sexo: indistinto

Disponibilidad para viajar

Condiciones especiales de
trabajo *

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA
Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON, QUERETARO
2016
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Frecuencia

“De contestar si explique
las razones

Cambio de residencia No
Periodos Especiales de | Si
Trabajo

Variable

Horario de trabajo

Especificaciones
Ergonémicas
(caracteristicas fisicas
requeridas por el puesto )*

“De contestar si explique
las razones

Si

El elemento dera solicitado
en diferentes situaciones a
las que debera adaptarse

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
POLICIA PREVENTICA Y TRANSITO MUNICIPAL
DE COLON, QUERETARO

DESCRIPCION Y PERFIL DE

PUESTOS

Cadigo :

Revision:

Fecha:

Pégina:

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1),importantes (2),
beneficio pero no indispensables (3) 6 No requerido para este puesto (4)

Manejo Armas X Disciplinado
Reglamentos de Seguridad X Cooperativo
Seguridad publica X Proactiva

Planeacion

Colaboradora

Saber mane’lar X Reactiva
Negociacion X Responsable

X
Manejo de personas X Honesto X
Trabajo en equipo X Constante X
Facilidad de palabra Leal X
Resolucion de conflictos X Respetuoso X

}
F

b

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLY
Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON,

ucumsvsnnv
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FIRMAS

Elaboro Nombre y Firma

Reviso Nombre y Firma

Autorizo Nombre y Firmo

SECRETARIA DE SEGljRIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA

Y TRANSITO MUICIPAL DE COLON, QUERETARO

2016
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PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

1.

3]

@

DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA EXTERNA 5
b (5 CARATULA DE IDENTIFICACIIN cvivassussssovvsaassvs soetssessas o s ssssssbooss iasos oo sammmm sossssi s ssss e s s s s 5
1.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 6
1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ... fd
1.4 DIAGRAMA DE FLUJO ........... w9
1.5 ST R L DE G ANIBICIS 560 Gssvmmss s smeam ey sV Sk SR DA SN RS S S S G S B4 10
B8 AN NS e s i s B s s s eSS LA SR s VY e R s s ¥ 10

DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA INTERNA.......ocovuurnmmmesensnnnaens 11
21 CARATULADE IBENTIFICACION sz i s s e s vanias 11
2.2 P RESENTAGION DL PROCEDIIENTI x4 sxsiscsmmsins sonsnmisssais5ms oo 58 h eSS IR eSS AR TSNS S 9 5039 12
28 DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES 'visssss st st foiiss st oo G a0 S s st i s e s ea s syt 14
24 DIAGRAMA DE FLUJO ... eoeeeeseeee et eaaese e aees e essessessen s e st s e s et et aeseena e e e eseenna et e s ennenssnens 16
2.5 FHSTORIAL DE CAMBIONS ciisisssicissssvasonisisosasusss i aviossvs o e i s oo s s o e v s s i ovosisds 17
2.6 ANEXOS......oeeueuesiisiesserseesessessestessasese s besreaneae s h e st a et 44 e e h et s et a e bt e a et eteeaeane 17

DEL RECLUTAMIENTO 18
3 CARATULA DE IDENTIFICACION ....covereereseesesesessessesasssssessssssesssssssessssessnsssesssssessnsssessssssssessessssesssenns 18
3.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO s vvusiavvssavsinmssstasoviisssvoviiiomsoioiisvessns i vasssssdissasisasiads vomiiatass 19
3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ...... ..20
34 DIAGRAMA DE FLUJO ........ w21
35 HISTORIAL DE CAMBIOS .22
BB ANENOIS, iuisawswsscsnosiassensvusonsssnsssmasss sheas v s aay o3 oas e o IyA S A A8 S SR A4 SRS GRS SRR R4S 22

DE LA SELECCION...... 23
4.1 CARATULA DE IDENTIFICACION........ 23
4.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO . .24
43 PESCRIPEIONDEACTIVIDIIIES i¢oxssvavsirwsassssnssnsuass hsssn sy nsasssas s (S assssssh o s Ao Ay s 26
44 DIAGRAMA DERLUIO st i s e e e s e S s 28
4.5 B R AL D MBI S s ssmsices s e oha S 3mSR SR S D A S R B R SR B R TR S S N N G20 29
B0 ANENOS, ysscssu oo st e s oK R e S S S T S e s A SO R s o 29

DE LA FORMACION INICIAL
5.1 CARATULA BEIDENTIEICAGION cescnsnisrimismmanprntniimmas i s st
52 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
53 DESCRIPCION DEACTIVIDADES .issvsivsivivivsanivossiosowsiatissispmisissiinsnssoes
54 DIAGRAMA DE FLUJO ...........
5.5 HISTORIAL DE CAMBIOS
5.6 ANEXOS....cceeeuereiriseeesiseeeiieseiassensaeseseesessessaaeessassessssessenssesssessisnesssns

DE LA ADSCRIPCION Y CERTIFICACION

6.1 CARATULA DE IDENTIFICACION .....coveeueeseirieersenseiessesssessesssssesssssesssnsenses XGRS | A 37
6.2 PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO . w38
6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeee e snan s enen ..40
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1. Disefio, aprobacién y difusion de la convocatoria externa

1.1 Caratula de identificaciéon
Disefio, aprobacidn y difusién de la convocatoria externa
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-001

Elaboré:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Auxiliar de profesionalizacién y carrera policial
Reviso:

Nataly Hernandez Lépez
Coordinadora Administrativa
Aprobo:

/\/
Jorge Luis Barrera Rangel
Comisario-Secretario de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito

~"Municipal
Fecha de documentacion 16/marzo/2021
Revisiéon nimero 00
Copia nimero 00
| Copia asignada a 00 \ (S

- ) FECHA: Marzo de 2021
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1.2Presentacion del procedimiento
Disefio, aprobacion y difusién de la convocatoria externa
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-001

Objetivo

Captar aspirantes que cubran el perfil para ocupar una plaza vacante o de nueva
creacion en la Escala Basica de la Estructura jerarquica de la Secretaria de Seguridad
Pdblica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Colén, Querétaro.

Glosario

e Comisién: Organo colegiado que tiene por objeto normar, administrar, controlar,
supervisar y dar seguimiento al Servicio de Carrera, asi como de aprobar y
ejecutar todos los procesos y mecanismos referentes a los procedimientos de
reclutamiento; seleccion; ingreso; formacion; certificacion: permanencia;
evaluacion; promocion y reconocimiento; y separacion o baja del servicio.

e Convocatoria: Documento institucional por medio del cual se da a conocer a la
ciudadania el inicio de un proceso de reclutamiento y seleccion para ingresar al
Curso de Formacion Inicial para Policia Municipal Preventivo de la Seguridad
Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Colén, Querétaro.

e Coordinador/a: Coordinador/a del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legal
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Constitucion Politica del Estado de Querétaro
. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
. Sistema Integral de Desarrollo Policial
. Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro \
. Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica, Policia Preventiva
y Transito del Municipio De Colén, Querétaro /A
. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Pohcual de! Munlcuaio / ;

Colén, Querétaro Py

Referencias

. Manual de la Organizacion de la Secretaria de Seguridad| Publica, F;:)|ICIa
Preventiva y Transito del Municipio De Colon, Querétaro ¥ ¢

| o FECHA Manc; ék:i'pﬂ
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. Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera

Alcance

Ciudadanos/as en pleno uso y goce de sus facultades y derechos civiles y politicos
interesados en participar en el proceso de reclutamiento y seleccién para el curso de
Formacion Inicial para Policia Municipal Preventivo de la Secretaria de Seguridad
Publica, Policia Preventiva y Transito del Municipio De Colén, Querétaro.

1.3Descripcion de actividades

Disefio, aprobacién y difusion de la convocatoria externa
Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-001 o j
- NOMBRE Y
PASO DESCRIPCION DE LA CLAVE DEL
NUMERO | RESFONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
Previamente
documentada la viabilidad
financiera para la
1 Coordinador/a | contratacion y/o NO APLICA
i' movimientos
administrativos nominales,
elabora convocatoria.
3 Presentar la Convocatoria Proyecto de .
2 Coordinador/a ante la Comision. Convocatoria i
| Verificar si la convocatoria !
cumple con los 2N
requerimientos normados Convocatoria |7
3 Comision en las disposiciones ‘\validada'y
legales aplicables y en su ‘ aprobada -
caso, indica ‘ - B3
- modificaciones | =
Mediante el acta de la e
4 Comisién sesion autoriza la difusion Actade sesion \ )T
de la convocatoria externa = . . .

a . FECHA; Marzo de 2021,
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| Realizar gestiones ante

las unidades
administrativas
correspondientes para la
difusion de la
convocatoria en los
medios de la
comunicacion autorizada

5 Coordinador/a

Convocatoria

Dar seguimiento a la
difusion

6 Coordinador/a

NO APLICA

TOTAL DE ACTIVIDADES

SEIS

»

Bl EFre B
i { EECHA! Maz0 de 2021

2>)
¢/ |
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1.4Diagrama de flujo

Disefio, aprobacion y difusién de la convocatoria externa

Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-001

ELABORAR CONVOCATORIA EXTERNA

B

l

2

PRESENTAR CONVOCATORIA EXTERNA

Convocalona Externa
B

l

3
Validar si
cumple con
requerimientos
A

—{ 1]

Autorizar la convocatoria

Acta de sesion
A

Realizar gestiones para la difusion

Conyocateria
: ]

b

Dar seguimiento

Fin del Proceso

Clave de letras
A.- Comision.

Carrera Palicial

B.- Coordinador/a del Servicio Profesional de

SECRETARIA DE SEGURIDAD P

FECHA: Mg
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o de 2021
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1.5Historial de cambios

Disefio, aprobacién y difusién de la convocatoria externa
Servicio Profesional de Carrera Policial

_SPCP-PR-001 ——
Hlpe: t Fecha de Descripcion de o
Revision Numero Aprobacién Cambio Motivo (s)
0 | No aplica __No aplica | No aplica

1.6 Anexos

Disefio, aprobacién y difusion de la convocatoria externa
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-001

Numero Nombre y clave del Documento
01 Convocatoria externa

. ‘/‘é :
FECHA:Marzo de 2021
PAGINA #0-125
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2. Disefio, aprobacion y difusion de la convocatoria interna

219 Caratula de identificacién

Disefo, aprobacién y difusion de la convocatoria interna

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-002

Elaboro:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Auxiliar de profesionalizacién y carrera policial

Reviso:

Nataly Hernandez Lopez
Coordinadora Administrativa

Aprobé:

Jorge Luis Barrera Rangel
Comisario-Secretario de Seguridgd Publica, Policia Preventiva y Transito
Municipal
| Fecha de documentacién 16/marzo/2021 A
Revision nimero 00 Ak
Copia niimero 00 T
Copia asignada a 00

~
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2.2Presentacién del procedimiento
Diseiio, aprobacidn y difusién de la convocatoria interna
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-002

Objetivo

Ocupar las plazas vacantes o de nueva creacién del grado inmediato superior al que
ostente el personal policial a fin de satisfacer sus expectativas de desarrollo de la
Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Coldn,
Querétaro.

Glosario

e Comisién: Organo colegiado que tiene por objeto normar, administrar, controlar,
supervisar y dar seguimiento al Servicio de Carrera, asi como de aprobar y
ejecutar todos los procesos y mecanismos referentes a los procedimientos de
reclutamiento; seleccion; ingreso; formacion; certificacién; permanencia:
evaluacion; promocion y reconocimiento; y separacion o baja del servicio.

e Convocatoria: Documento institucional por medio del cual se da a conocer al
personal operativo de la Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito
Municipal de Colén, Querétaro el inicio de un proceso de seleccién interno para
la promocion del grado superior inmediato vacante

e Coordinador/a: Coordinador/a del Servicio Profesional de Carrera Policial

e SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial

Marco Legal
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Constitucién Politica del Estado de Querétaro
. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
. Sistema Integral de Desarrollo Policial j;\ ?
. Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro e [
. Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Pﬂbhca Pohcla Preventiv.
y Transito del Municipio De Colén, Querétaro 7
. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: Pohc;al “del Muntc»plo de
Colon, Querétaro o =2 |
= N C/‘ g
b FEcquarzo de 2021
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Referencias

. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de
Coldn, Querétaro
. Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio

Profesional de Carrera
Alcance

Personal Policial adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito Municipal de Colén, Querétaro, sujeto a los procedimientos que establece el
Servicio Profesional de Carrera Policial.

)

|

‘ (/ / :
Diat
| @gﬁh@rzo de'2021
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2.3Descripcién de actividades

—

Diseiio, aprobacion y difusion de la convocatoria interna

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-002

PASO
NUMERO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

NOMBRE Y
CLAVE DEL
DOCUMENTO
DE TRABAJO

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MUNICIPAL DE COLaV,

Elaborar convocatoria con
base en el Catalogo de
Puestos, previamente Catalogo de
1 Servicio Profesional | documentada la viabilidad Puestos y
de Carrera Policial financiera para la Proyecto de
contratacion y/o Convocatoria
movimientos
- | administrativos nominales
Integrar la Comision Minuta de
Ejecutiva para un conformacion,
2 Comisién desarrollo objetivo y aprobacion y
transparente del proceso publicacion de
de promocion de grados tabla de valores
Integrar la Comision .
Convocatoria
Evaluadora para un blicada ara
3 Comisién desarrollo objetivo y o AP
designacion de
transparente del proceso representantes |
B de promocion de grados i
Acta de
instalacion en la
que se
determinar;lé(\?s
5 criterios g\,
4 Comision lnstaElz;llr :a C(:jomlsmn evaldaeion/y tabla
PR de mediciones del==77"
superior
jerarquicoy el \
compaiero A
- evaluador '
5 Gooitinadeil Presentar la Convocatoria Proyecto de
ante la Comisién y solicita Convocatoria

TV
FECHA: Marzo dé 2021
P PAG!NA;M;JZE
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v
2

QUERETARO
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autorizacion para
publicarla.

Comision

Verificar si la convocatoria
cumple con los
requerimientos

establecidos en las
disposiciones legales
aplicables.

Convocatoria
validada

Comision

Autorizar o rechazar la
solicitud de difusién de
convocatoria interna.

Acta de sesion

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Realizar las gestiones
correspondientes para la
difusién de la
convocatoria.

Convocatoria
publicada

Servicio Profesional
de Carrera Policial

|

Dar seguimiento a la
difusion de la
convocatoria.

NO APLICA

TOTAL DE ACTIVIDADES

NUEVE

&Y

"

i

=%
= — %

Q/ﬁ,:y
e
iA

. U
~ FECHA: Marzo de 2021
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2.4Diagrama de flujo

[ Disefio, aprobacién y difusion de la convocatoria interna

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-002

INICIO

ELABORAR PROYECTO DE CONVOCATORIA
INTERNA
1 8

l

INTEGRAR COMISION EJECUTIVA

)

INTEGRAR COMISION EVALUADORA
3 A

l

INSTALACION DE COMISION EVALUADORA
4

1 A

PRESENTAR PROPUESTA DE CONVOCATORIA INTERNA
5 c

0
Cumple con
requerimientos?
A

v

DIFUSION DE LA GONVOCATORIA INTERNA AUTORIZADA
7 A

Claves de letras

A.- Comisién.

B.- area del Servicio Profesional de Carrera Policial
C.- Coordinador/a del Servicio Profesional de Carrera
Policial

)

DIFUSION DE LA CONVOCATORIA INTERNA EN MED|OS
8 B

{2
g
2
2
g
£
Tre 4 3. PN
— g )
3 AU NN
g
g
3 g ]
: &
|}
~
pe g
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SEGUIMIENTO DE DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA

Fin del Proceso

Clave de letras

A.- Comisién.

B.- 4rea del Servicio Profesional de Carrera
Policial

C.- Coordinador/a del Servicio Profesional de

2.5Historial de cambios
Disefio, aprobacion y difusion de la convocatoria interna
SPCP-PR-002

Fecha de Descripcion de

Revision Numero Motivo (s)

Aprobacién Cambio
No aplica il No aplica

No aplica

2.6 Anexos
Diserio, aprobacion y difusién de la convocatoria interna
Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-002

i

Nombre y clave del Documento
Catélogo de puestos B Yo 27/ A\

Numero

g

. FECHA:Marzo de 2021
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3. Del Reclutamiento

3.1 Caratula de identificacion

Del reclutamiento

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-003

Elaboré:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Auxiliar de profesionalizacién y carrera policial

Reviso:

Nataly Hernandez Lépez
Coordinadora Administrativa

4
e

Aprobo:
7~
Jorge Luis B3frera Rangel
Comisario-Secretario de Seguridag’Publica, Policia Preventiva y Transito
unicipal Ja\

Fecha de documentacién | 16/marzo/2021
Revisién nimero 00
Copia nimero 00
Copia asignada a 00 7.
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3.2 Presentacion del procedimiento
Del Reclutamiento
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-003

Objetivo

Captar y reclutar aspirantes idéneos, que cubran el perfil y demas requisitos de nuevo
ingreso establecidos en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica para
ocupar una plaza vacante o de nueva creacion, en el primer nivel de la escala basica de
la Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Colon,
Querétaro.

Glosario

e Aspirante: Ciudadano/a en pleno uso y goce de sus derechos civiles y politicos
registrado para participar dentro del proceso de reclutamiento a fin de ingresar a
la corporacion policial.

e Comision: Organo colegiado que tiene por objeto normar, administrar, controlar,
supervisar y dar seguimiento al Servicio de Carrera, asi como de aprobar y
ejecutar todos los procesos y mecanismos referentes a los procedimientos de
reclutamiento; seleccién; ingreso; formacion; certificacion; permanencia;
evaluacion; promocion y reconocimiento; y separacion o baja del servicio.

o SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial

Marco Legal
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Constitucion Politica del Estado de Querétaro
. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica i "?\
. Sistema Integral de Desarrollo Policial 2
. Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro s 7N
. Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publlca Pohcua Preventlva
y Transito del Municipio De Colén, Querétaro
. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Pohglal del MunlCIplO gﬁei

Colon, Querétaro

&uu & § ,ﬁlj@g@lﬂ:ﬁm
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
COLON, QRO.

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE COLON, QRO.
ADMINISTRACION 2018-2021

C. FILIBERTO TAPIA MUNOZ 3
PRESIDENTE MUNICIPAL SUPLENTE DE COLON, QRO.

C. ELIZABETH ROJAS HERNANDEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. MARIO GUTIERREZ MENDOZA
SINDICO MUNICIPAL

LIC. DULCE JESUS PEREZ BRIONES
REGIDORA

C. JOSE ELEAZAR PEREZ MATEO
REGIDOR

C. SOCORRO JIMENEZ RESENDIZ
REGIDORA

C. EMILY MARIANA ZUNIGA FERRUZCA
REGIDORA

C. JOSE MANUEL TERRAZAS PEREZ
REGIDOR

LIC. CARMEN MARLENE PUEBLA VEGA
REGIDORA

LIC. DAVID DE LA VEGA UGALDE
REGIDOR

LIC. SOCRATES ALEJANDRO VALDEZ ROSALES
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
RUBRICA
AUTORIZO



