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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

Referencias

. Manual de la Organizaciéon de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Colon, Querétaro
. Guia para la elaboracion 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
registrados en participar en el proceso de reclutamiento y seleccion para el curso de
Formacion Inicial para Policia Municipal Preventivo de la Secretaria de Seguridad
Publica, Policia Preventiva y Transito del Municipio De Coldn, Querétaro.

3.3

Descripcion de actividades

Del Reclutamiento

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-003

PASO

NUMERO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Determina la instancia

NOMBRE Y
CLAVE DEL
DOCUMENTO
DE TRABAJO

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y. TRA ”ﬁé’g g e
ARSI R N & &

W& {87 {-QUERETARO

1 Comision realutador Acta de Sesion
Formaliza la inscripcién Formato de
de los aspirantes en el recepcion de
reclutamiento al recibirles documentos,
2 Servicio Profesional los documentos solicitud de
de Carrera Policial solicitados en la participacion y
Convocatoria durante el cartade — |-,
periodo determinado para autorizacion de W’
o ello en la misma. evaluaciones |
Servicio Profesional Integra el expediente Expedienter ’
3 S individual de cada siirs i
de Carrera Policial | A individual
| aspirante » J
Programa las NN ,
4 Servicio Profesional | evaluaciones y notifica‘a<} Programacién'de!| . /
de Carrera Policial los aspirantes de las evaluaciones L//
- fechas en que deberia ; | A
/4
FECHA:_Marzo de 2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

[ [ presentarse.
TOTAL DE ACTIVIDADES CUATRO

34 Diagrama de flujo

Del Reclutamiento
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-003

l

Determina instancia reclutadora
1 A
Formaliza inscripcion Acta de sesion
2 B
J
Integra el expediente Expediente individual
3 B
l
Programa y notifica Programacion
4 B
;\__//__—

! ]
[ Fin del Proceso ] ) A\ ]

Claves de letras S v s
A.- Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial o
B.- Servicio Profesional de Carrera Policial

FECHA: Marzo de 2021
PAGINA 21-125
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3.5 Historial de cambios
Del Reclutamiento
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-003

| I N —

Fecha de Descripcion de

Revision Numero Aprobacién Cambio

Motivo (s)

No aplica No aplica No aplica
3.6 Anexos
Del Reclutamiento
Servicio profesional de carrera policial -
SPCP-PR-003 -
Numero Nombre y clave del Documento
01 Formato de recepcion de documentos
02 Formato de solicitud de participacion
03 | Formato de autorizacion de evaluaciones
A\
i
-~ ]
N
] v
Y-
| FEGHA:Marzo de 2021
) BAGINA 22-125
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO mumc:jé&%DE COLON,
-QUERETARO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

4. De la Seleccion

4.1 Caratula de identificaciéon
De la seleccion
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-004

Elaboré:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Auxiliar de profesionalizacion y carrera policial
Revisé:

Nataly Hernandez Lopez
Coordinadora Administrativa

Aprobé:

Fecha de documentacion 16/marzo/2021 A 1
Revision nimero 00 ¥ AR

Copia nimero 00 e/ A

Copia asignada a 00 /

'FECHA: Marzo de 2021
.,fAGINA 23125

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO Mumc@q}. DE COLON,
' QUERETARO
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4.2 Presentacion del procedimiento
De la seleccion
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-004

Objetivo

Elegir de entre los aspirantes que hayan aprobado el reclutamiento, a quienes cubran
los conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, actitudes y aptitudes
psicoldgicas, fisicas, intelectuales y de conocimientos conforme al perfil para ingresar
para el curso de Formacion Inicial para Policia Municipal Preventivo de la Secretaria de
Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Coldn, 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.

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

e SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial

/ ]
~§ECHA’ Marzo de 2021
PAGINA 24-125

Marco Legal
. Constitucién 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 ‘,,Q,
. Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro [7zm=<" /. \\ /
. Reglamento Interno de la Direccién de Segundad Publlca Pohcfa Previntlva
y Transito del Municipio De Colén, Querétaro
. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del\MuJ‘IICI[gIO de
Colon, Querétaro ;
Referencias _ Ny /%

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y- TRANSITO MUNIQ’:IP;NL DE COLON,
QUERETARO

../

i
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. Catalogo de Puestos

. Manual de la Organizacién de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Colén, Querétaro

. 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
registrados en participar en el proceso de reclutamiento que cumplas con el perfil de
ingreso 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.

/="
/- z:
-

FECHA' Marzo de 2021
RAGINA 25-125
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

4.3

Descripcion de actividades

De la seleccién

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-004

PASO
NUMERO

RESPONSABLE

Servicio Profesional
de Carrera Policial

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

las evaluaciones de los
aspirantes.

| Coordina la aplicacion de

NOMBRE Y
CLAVE DEL
DOCUMENTO
DE TRABAJO

NO APLICA

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Recibe los resultados de
las evaluaciones
aplicadas e integra el
expediente individual de
cada aspirante.

Expediente
individual y
resultados del
proceso de
evaluacién

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Solicita antecedentes de
los aspirantes y verifica la
autenticidad de los
documentos oficiales
presentados por los
mismos ante las
Dependencias Estatales y
Federales
Correspondientes.

Oficio de Solicitud

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Servicio Profesional

de Carrera Policial

Recibe e integra a los
expedientes individuales
la informacion
proporcionada por las
distintas instancias
respecto a los
antecedentes de los
aspirantes y la
autenticidad de los
documentos que

 presentaron.

Analiza e integra en un
tnico resultado por

aspirante, |la informacion

P
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30 de abril de 2021

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y IZEH’G !gl@?ﬂl.ﬁg

proporcionada por las
instancias, el
cumplimiento de los
requisitos, el apego al
perfil y los resultados
obtenidos en las
evaluaciones.
i Presenta los resultados
Coqr(;hnador/a.del del proceso de seleccion
6 Servicio Profesional s Informe
de Carrera Policial dla Com|suon_ fte 2
aprobacion.
— Aprueba los resultados o7
7 Comision del proceso de seleccion. Acta de Sesion
Gestiona la evaluacion de
Coordinador/a del control de confianza de
8 Servicio Profesional los aspirantes cuyo Oficio de Solicitud
de Carrera Policial resultado fue aprobado
por la Comision.
Servicio Profesional Redibe los resyltados de Oficios de
o de Carrera Policial \as evaluaciones de resultado
control de confianza.
Presenta informe a la
Comision respecto a los
Gosrdinatiotiadel aspirantes que aprobaron
e " la evaluacién de control
10 Servicio Profesional Informe
de Carrera Policial de confianza ¥ aUese
proponen para ingresar a
la Formacion Inicial para
su aprobacion.
11 Comisién Apriaba los resultadg's Acta de sesion
del proceso de seleccion.
Publica la relacion de
12 Servicio Profesional | aspirantes aceptados para Relacion de ]
de Carrera Policial ingresar a Formacion aspiraptes b
Inicial. J)§\ !
TOTAL DE ACTIVIDADES | T o=\ — i

7 FECHA: Marzo de 2021
Cafi® E:A%A 27-125
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4.4Diagrama de flujo

De la seleccion

Servicio profesional de carrera policial

|
&,

INICIO
{Aprueba
resultados?
A
Coordina la aplicacion de evaluaciones
1 B
l st l
Recibe resultados Expedienta Gestiona evaluaciones Oficio de solicitud
2 B Resultados 8 C
Solicita antecedentes y verifica Oficios de Solicitud Recibe resultados Oficia de resultade
autenticidad 9 B
J—
2 R
Presenta resultados Informe
Recibe e integra Oficios de respuesta 10 &
- B
J‘ l
NO
Analiza e integra resultado tnico Expedientes Individuales
5 B 1
e o et Autariza
publicacién
l A
Presenta resultados informe
6 C

12

Publica

Claves de letras

A.- Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
B.- Servicio Profesional de Carrera Policial
C.- Coordinador del Servicio Profesional de Carrera Policial

B

FECHAZMarzo de 2021

PAGINA 28-125
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30 de abril de 2021

4.5 Historial de cambios

De la seleccion

___Servicio profesional de carrera policial

~ SPCP-PR-004

Fecha de

Descripcion de

Revision Nimero Aprobacién Cambic Motivo (s)
[ 0 | No aplica No aplica No aplica
4.6 Anexos

De la seleccién

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-004
Numero Nombre y clave del Documento
No No aplica
aplica

& (FRECHA: Marzo de 2021
TS PAGINA 29-125
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5. De la Formacion Inicial

5.1 Caratula de identificacién
De la Formacioén Inicial
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-005

Elaboré:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Auxiliar de profesionalizacion y carrera policial
Revisé:

Nataly Hernandez Lopez
Coordinadora Administrativa

Jorge Luis Barrera Rangel

Comisario-Secretario de Segufi
“” Municipal

Fecha de documentacion 16/marzo/2021 {
Revision nimero 00 ]
Copia nimero 00 !
Copia asignada a 00 {
A
- " FECHA: Marzo de 2021
HE B R s p eaPAGH -1
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5.2 Presentacion del procedimiento
De la Formacion Inicial
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-005

Objetivo

Formar a los aspirantes en los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para
incorporarse al Servicio de Carrera Policial, con el objeto de que puedan realizar las
actividades propias de la funcién policial de manera profesional y en estricto apego a
los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos.

Glosario

e Titular de la Corporacién: Titular de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito Municipal de Colon, Querétaro.

« 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; seleccion; ingreso; formacion; certificacion; permanencia;
evaluacion; promocién 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 a la
Formacion Inicial para Policia Preventivo de la Secretaria de Seguridad Publica,
Policia Preventiva y Transito Municipal de Colén, Querétaro.

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

« SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial

o CECAFIS: Centro de Capacitacion, Formacién e Investigacion para la Seguridad,
del Estado de Querétaro. o

e« CSPCP SSC: Coordinacion del Servicio Profesional de Carrera Policial de |
Secretaria de Seguridad Ciudadana del Poder Ejecutivq/ﬁel Estado de
Querétaro. e

e SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional ‘

Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

PO

Qu.;Marzo de 2021
"PAGINA 31-125
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¢ Constitucion Politica del Estado de Querétaro

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Sistema Integral de Desarrollo Policial

e Leyde Seguridad para el Estado de Querétaro

e Reglamento Interno de la Direcciéon de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito del Municipio De Coldn, Querétaro

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Colén,
Querétaro

Referencias

. Manual de la Organizacion de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Colén, Querétaro

. Programa Rector de Profesionalizacion del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

. Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio

Profesional de Carrera
Alcance

Cadetes aspirantes a ingresar a la Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva
y Transito del Municipio De Colén, Querétaro.

i
4 \PEGHR: Marzo de 2021,
Hdms

oo

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MUNICIPAL DE COL-OEN,
QUERETARO
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5.3

Descripcién de actividades

De la Formacion Inicial

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-005

PASO

NUMERO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

NOMBRE Y
CLAVE DEL
DOCUMENTO
DE TRABAJO

s

]

el

Elaboracion de
diagnéstico institucional ‘
1 Titular de la para identificar Diagnéstico |
Corporacion necesidades de institucional
capacitacion y orden
~ presupuestal
Sawvicis Profesional | Solicitar al CECAFIS la
2 i realizacion del curso de | Oficio de solicitud
de Carrera Policial ex 3
Formacion Inicial
Esperar respuesta de
Servicio Profesional |  CECAFIS informando Oficio de
9 de Carrera Policial fechas y monto respuesta
pecuniario, ademas de
requerimientos
Gestionar la validacion del
= o g programa académico y Ficha de
4 Senvicio mees'.",”a' certificaciones de Validacion de )
de Carrera Policial .
instructores ante el Programas
N ~ SESNSP ]
Suscribir el Convenio de
Prestacion de Servicios Oficio de solicitud
Servicio Profesional do Capa_qtacpq de de suscripcion y '?
5 S Formacion Inicial, o :
de Carrera Policial diser , listatlo de {
isefiado conforme al e /g -
Programa Rector de p JREOIGS,.,,
) Profesionalizacion vigente |} < /i
Dar seguimiento a los #7= et 5K
6 Servicio Profesional requerimientos para A “Oficio de remision ’
de Carrera Policial | Formacion Inicial remitos | | de'expedientes [ 1
por el CECAFIS 1N, U~
7 CECAFIS " Se lleva a cabo la ~ Oficie'de A

//

FECHAHMarzo de 2021
_ PAGINA 33-125
i s N
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Formacion Inicial notificacion a los
- participantes
Gestionar el pago
8 Servicio Profesional correspondiente por la
de Carrera Policial prestacion del servicio de
- capacitacién al CECAFIS

Oficio de solicitud
de pago

Constancias y

9 CECAFIS Entreg{ar evidencia de llgtas d?
conclusion y resultados asistencia 1
recibidos

TOTAL DE ACTIVIDADES NUEVE_

nid

5 &8 | ;,";;"f’ECVHA_: Marzo Hé 2021
: o R N 8 JUPAGINA 34-125
| T
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIifA?jBéNéf?IO@(iN[GIP& LIDE COLON,
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5.4 Diagrama de flujo

De la Formacion Inicial

Servicio profesional de carrera policial

B SPCP-PR-005

INICIO

Elaborar diagnostico institucional
1 A

Diagnéstico institucional

!

Gestién de curso de Formacion
2 B

Y

Respuesta de cursc de Formacién Inicial

—7

Validar programa académico
4 B

!

Oficio de solicitud

Oficio de respuesta

Ficha de validacién

Firma de Convenio

l

Da seguimiento a requerimientos
6 B

l

Inicio de la Formacion

)

Claves de letras
A.- Titular de la Corporacion.

Palicial.
C.- CECAFIS.

Gastionar el pago

}

B.- @rea del Servicio Profesional de Carrera

Entregar evidencia

SECRETARIA DE SEG

Fin del Proceso

URIDADPUB

Constancias

e st

PAGINA 35-125
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5.5 Historial de cambios

De la Formacion Inicial

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-005

Fecha de
Aprobacion

Descripcion de
Cambio
No aplica

Revision Numero

~__No aplica

Motivo (s)

No aplica

De la Formacion Inicial

Servicio profesional de carrera policial

ﬁ

SPCP-PR-005
Niumero Nombre y clave del Documento
No No aplica
aplica

i

A

n\_‘!

v

L il BECHA: Marzo de 2021

,ﬁﬂ g ERBEE o
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6. De la Adscripcion y certificacion

6.1 Caratula de identificacion

De la Adscripcién y certificacién

Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-006

Elaboré:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Auxiliar de profesionalizacién y carrera policial

Reviso:

Nataly Hernandez Lopez
Coordinadora Administrativa

unicipal
Fecha de documentacion 16/marzo/2021 — 2\
Revisién nimero 00
Copia nimero 00
Copia asignada a 00
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6.2 Presentacion del procedimiento
De la Adscripcion y certificacion

Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-006

Objetivo

Formalizar la relacién juridica-administrativa entre el policia de nuevo ingreso y la
Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Colon,
Querétaro.

Glosario

e SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Colén,
Querétaro.

e Secretaria de Administracion: Dependencia publica municipal de Colén,
Querétaro.

e Nombramiento: Documento oficial que acredita al ciudadano/a como Policia del
Municipio de Coldn, Querétaro.

e CECAFIS: Centro de Capacitacion, Formacion e Investigacion para la Seguridad,
del Estado de Querétaro.

Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado de Querétaro

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Sistema Integral de Desarrollo Policial

e Leyde Seguridad para el Estado de Querétaro

e Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Puablica, Policia Preventiva y
Transito del Municipio De Colon, Querétaro "

« Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Munlmpad\ de Colon,
Querétaro \ ~

Referencias

. Manual de la Organizacién de la Secretaria de Seguhdad Publlca Pohe\a
Preventiva y Transito del Municipio De Col6n, Querétaro f L

. Guia para la elaboracion del Manual de Procedlmlerﬁos del /Servicio , /)
Profesional de Carrera ,';r\ P

P
" CFEeam Mamo,,de 2021/
’Ju i YT PN JPAGINA 38-125"

LT,
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MdN‘?E'?ﬁﬁﬂ DECOLON,
QUERETARO

Pag. 148



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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

Alcance

Personal policial de nuevo ingreso en la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Coldn, Querétaro.

—
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6.3

Descripcion de actividades

De la Adscripcion y certificacion

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-006

PASO

NUMERO

RESPONSABLE

Servicio Profesional
de Carrera Policial

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Recibir del CECAFIS la
evidencia documental de
los cadetes que
acreditaron la formacion

inicial.

NOMBRE Y
CLAVE DEL
DOCUMENTO
DE TRABAJO

Certificados /
constancias de
acreditacion

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Solicitar a la Secretaria de
Administracion del
Municipio de Colén,

Querétaro que se realicen

las gestiones
correspondientes para la
contratacion de los
cadetes como policias

Oficio de solicitud

Secretaria de
Administracion

Gestionar la expedicion
de los nombramientos
correspondientes

Oficio de remision

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Entregar de los
nombramientos en |
coordinacion con las
unidades administrativas,
al personal policial de
nuevo ingreso en
ceremonia oficial en la
que se rendira protesta,
asi como oficio de
adscripcion.

Nombramiento y
memorandum de
adscripggn
v 7 R0

1%

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Gestionar el cambio de
puesto en el RNPSP para
actualizacion del CUIP
(Clave Unica de
Identificacion Personal

Oficio’

TCILAEEA /
FECHA: Marzo'de 2021

19 ;_:RAG%‘Aéo-us
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QUERETARO
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! para Policias)
TOTAL DE ACTIVIDADES CINCO
6.4 Diagrama de flujo
De la Adscripcion y certificacion
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-006
Recibir documentales Certificado / constandia
1 A
Solicitar contratacion Oﬁmw
2 A
dicién de nor Oficio de remision
3 B \/’_]
Gestionar entrega de \Mw
B A
f-.’
Actualizar CUIP |
5 A Oficio
1

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENT!

Fin del Proceso

Calves de letras
A.- Servicio Profesional de Carrera Policial.
B.- Secretaria de Administracién

w9 ‘?,l || £ FECHA; Marzbde 2021
CE SR ATPAGINA 41-125

TRANS) e llécrgg IbE COLON,

RETARO
4
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6.5 Historial de cambios
De la Adscripcién y certificacion 7
Servicio profesional de carrera policial |
SPCP-PR-006 1

S0 ; Fecha de Descripcion de :
Revision Numero Aprobacién Cambio Motivo (s)

No aplica No aplica

No aplica

76.6 Anexos

[ De la Adscripcién y certificacion
B Servicio profesional de carrera policial
. SPCP-PR-006

Nombre y clave del Documento

N T SR CHAY Marzo de 2021
BEDran o, PrAGINA 42-125
MUNICIPAL DE COLON,
QUERETARO

/

-
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7. De la Portacion de armamento

7.1 Caratula de identificacion

De la portacién de armamento

Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-007

Elaboré:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Auxiliar de profesionalizacién y carrera policial

Reviso:

Nataly Hernandez Lopez
Coordinadora Administrativa

Aprobé:

arrera Rangel
Comisario-Secretario de Segurfdad Publica, Policia Preventiva y Transito

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

fBEs nE

Municipal
A
Fecha de documentacion 16/marzo/2021 T D\ —
Revision nimero 00 e /
Copia numero 00 :
Copia asignada a 00 p/.
ErECHA Warods 2071

PAGINA 43-125

QUERETARO
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7.2 Presentacion del procedimiento
De la portacién de armamento
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-007

Obijetivo

Dotar y certificar al personal operativo adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica,
Policia Preventiva y Transito Municipal de Colon, Querétaro para la portacion de
armamento.

Glosario

e SSC: Secretaria de Seguridad Ciudadana del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro

o 17/a. Z.M.: Décimo séptima zona militar del Estado de Querétaro

e SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Coldn,
Querétaro.

e SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

¢ L.O.C. No. 144: Licencia Oficial Colectiva Nimero 144 que faculta al personal de
las instituciones de seguridad publica del Estado de Querétaro para el uso vy
portacion de arma de fuego dentro de los limites territoriales que se sefialen.

e Policia de carrera: policia municipal activo en el servicio de carrera policial
adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito
Municipal de Colon, Querétaro.

e Deposito de Armamento: Inmueble ubicado en las instalaciones de la
Corporacion de seguridad publica, destinado para el resguardo de armamento y
municiones inscritos en la Licencia Oficial Colectiva, asi como del equipo de
seguridad del personal operativo.

e Encargados del Depdsito de Armamento: servidos publico encargado del
Deposito de Armamento.

Marco Legal AN

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado de Querétaro ’
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica gﬁ
* Sistema Integral de Desarrollo Policial ‘
e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

e Leyde Seguridad para el Estado de Querétaro

1l

PO

 reehia: WMarzo'de 2024
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e Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
¢ Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito del Municipio De Colon, Querétaro

Referencias

* Manual de la Organizacion de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Colén, Querétaro

e Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional
de Carrera

Alcance

Personal policial de nuevo ingreso en la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Coldn, Querétaro.

7.3 Descripcion de actividades
De la portacién de armamento
Servicio Profesional de Carrera Policial

R ~_ SPCP-PR-007
; NOMBRE Y
PASO DESCRIPCION DE LA CLAVE DEL
NOMERO.| ' RESFONSARLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
Remitir las Cartillas del
S.M.N. del personal
1 Servicio Profesional operativo para certificar Oficio
de Carrera Policial antela17/a. Z.M., a
través de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana
‘ Remitir a la 17/a. Zona "'q
2 ‘ SSC Militar las Cartillas del Oficio ‘
; S.M.N. a certificar - A
Certificar las Cartillas del
S.M.N. y las devuelve a la <
8 THa. Z.M, Secretaria de Seguridad Oficlo
Ciudadana i /
Devolver a la Secretaria | %=
4 SSsC de Seguridad Publica y Oficio
Transito Municipallas | :
[ FECHA Marzo'de 2021
L] " L 'PAGINA 45-125
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITOMUNICIPAL DE'COLON, -

Cartillas del S.M.N. con la
respectiva certificacion
Solicitar evaluaciones
médicas, psicoldgicas y
toxicoldgicas a la
5 Servicio Profesional Secretaria de Oficio
de Carrera Policial Administracion para ser
evaluado el personal de
nuevo ingreso a la L.O.C.
No. 144
Evaluar al personal y
emitir el documento donde Certificacion
6 Instancias se signa si es apto o no médica,
evaluadores para la portacion de psicoldgica y
armamento, remitiendo el toxicoldgica
resultado
Solicitar al personal
7 Servicio Profesional operativo concentren Oficio
de Carrera Policial | Carta de Antecedentes No
Penales en original
Carta De
2 3 Entregar Carta De Antecedentes No
8 Palicia:de varrera Antecedentes No Penales Penales en
original
Elaborar documento Documentsde
9 Servicio Profesional | “Modo Honesto De Vivir” fcid anesitde
de Carrera Policial rubricado por el Titular de Za
la Corporacion YL
Integrar expediente Oficio de
personal para envio a la remision de
Secretaria de Seguridad expediente de
Ciudadana, conteniendo: personal:
Certificacion de Cartilla, |  Certificacion,, de
s : Certificado Psicolégico, cartilla. /A%
W SdZNC'IZSr;LOEOSIIiZ::I Certificado Médico, * Certificado. " =y
Examen Toxicologico, psicologico:
Carta de Antecedentes No | e Certificado *-
Penales por todos los Méggigo.
afos, Modo Honesto De | o Examien
Vivir y certificacion vigente toxicolégico.
en materia de controlde |eCarta |  dé&'
E s L [ o é
| FECHA: Marzo:de 2021,

PAGINA 46-125
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confianza antecedentes no
penales de
todos los afios

e Modo honesto
de vivir.

e Certificacion
vigente en
materia de
control de
confianza.

Enviar a la SEDENA los
Secretaria de expedientes de personal
11 Seguridad para ingresarlos a la Oficio
Ciudadana Licencia Oficial Colectiva
No. 144
Reunidos los requisitos,
autorizar al personal para
la portacion de . i
12 SEDENA armamento e informar a la Oficia
Secretaria de Seguridad
Ciudadana
Informar a la Secretaria
de Seguridad Publica y
Secretaria de Transito Municipal, del
13 Seguridad personal autorizado para Oficio
Ciudadana la portacion de
armamento y solicitar
asignacion de armamento
Enviar asignacién de
Servicio Profesional armamento previa <
- de Carrera Policial | discusion con el Titular de Sficia r‘?}!
la Corporacién a la SSC 1
Elaborar la impresion dev, =
las Credenciales de | =7
Secretaria de portacién de armamento | Credencial de
15 Seguridad en el programa estatal/ portacion de
Ciudadana “Portacion de Armamerfte™.[. _armamento™».}
y recaba firmas y huellas e
de los usuarios L
16 Servicio Profesional | Acudir a la Secretaria de incio d -Eomisién
de Carrera Policial Seguridad Ciudadana pofs| <0 7 F 7ot m
= -

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

QUERETARO

Pag. 157



Gaceta Municipal de Colon

No. 62 TOMO III

30 de abril de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

las credenciales de
portacién de armamento
con oficio de comision

Resguardo de

17

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Elaborar resguardo de
arma para ser firmado por
el policia de carrera

arma

Formato de

Servicio Profesional

Elaborar formato de
recepcion de credencial

recepcion de
credencial de

18 . -
de Carrera Policial | para portacion de arma de portacién de
fuego
armamento
Encargado/s del Entregg r f|$|camen_t§e a Bitacora de
credencial de portacién de .
19 Deposito de entrada y salida
Armamento TSI Y o de armamento
armamento asignado
TOTAL DE ACTIVIDADES DIECINUEVE |
b |
!
|
SO

I

WiGIPAL! 7
FECHA" Marzo 6 2021
PAG:N)& 48-125
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74 Diagrama de flujo

De la portacion de armamento
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-007

INICIO Integrar y remitir expediente Oficio

10 A

Remitir cartilias del servicio militar para Oficio l
certificar
1 A

Remitir los expedientes a SEDENA Oficio

I 4 ;

Remitir cartillas del servicio mililar para

[

Ofico v

) Sertificer a Autorizar el personal apto para portar arma Oficio
de fuego y solicitar asignacion de arma
12 F

Oficio

!

Informar ei perscnal apto para la portacién Oficio
de arma de fuego y solicilar asignacian
13

Certificar cartillas del servicio militar Oficio
c

I

Devolver cartillas def servicio militar Oficio

I

Enviar asignacion de armamento
14 A

4

!

Oficio
Solicitar evaluaciones

Imprimir credenciales de portacion de arma Cradencial
B

}

Evaluar al policia de carrera Cerfificaciones l
6 D

'

Solicitar carta de antecedentes no penales

l

Acudir por credenciales impresas
16 A 3
l )

/N
7,

Elaborarresguardoganﬂpmemo B8 Resguardo !
17 3 A / &

Oficio

]

y,

v/
/ r'c

\// Elaborar formato de entt8gd e redendial < Pormato |
= e

1A t

, v I N !
|

v
Elaborar Modo Honesto de Vivir Modo honesto de vivir
g A 19 5 m
. E) !
o'de 2021
-1 P% A 49-125

Entregar portacion y armamento
SEERETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MUNICIPAL DE COI;‘ON,
QUERETARC

Tkt

Entregar caria de antecedentes no penales
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Claves de letras

.- Servicio Profesional de Carrera Policial.
-SSC

~17/a.ZM

.- Instancias evaluadoras

.- Policia de carrera

- SEDENA

.- Encargado/s del Depésito de Armamento

OMmMooOw>

7.5 Historial de cambios

De la portacion de armamento

Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-007

Revision Numero

Fecha de Descripcion de

Aprobacién Cambio Motivo (s)
0 | No aplica No aplica No aplica

7.6 Anexos

_ De la portacién de armamento

Servicio Profesional de Carrera Policial

01

SPCP-PR-007

ero ombpre e dael Do ento

Formato de Modo Honesto de Vivir

02

Formato de resguardo de armamento

03

Formato de entrega de credencial para portacion de arma de fuego

Ty
W LE
o X\ .
)

2%,
l‘ql:" 3 B o o 3
mmm? ide2021 I |
PA wK‘SoR’?&&}}/
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MUNICIPAL DE COLON, /
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8. De la difusién de las resoluciones, dictamenes aprobados por la Comision
de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia

8.1 Caratula de identificacion
De la difusién de las resoluciones, dictamenes aprobados por la Comisién
de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-008

Elaboré:

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

Nataly Hernandez Lépez
Coordinadora Administrativa

Aprobo:
NP
Jorge LL?/QI\::-ra Rangel
Comisario-Secretario de SeguridadPublica, Policia Preventiva y Transito [ QI
nicipal Al {
Fecha de documentacion 16/marzo/2021 /
Revisién numero 00 P ;
Copia nimero 00 : N\
Copia asignada a 00 P
£
o e & & =)
/‘3 a:m " ; ;&2
W & @ B FECHA: Marzo de 2021
/] wiég @?ﬁs}mggzs
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MUNICIPAL DE COLON,
QUERETARO
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8.2 Presentacion del procedimiento
De la difusion de las resoluciones, dictamenes aprobados por la Comisién
de Servicio Profesional de Carrera y el Consejo de Honor y Justicia
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-008

Objetivo

Dar a conocer al personal policial de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito Municipal de Colon, Querétaro las resoluciones y/o dictamenes
aprobados por la Comision de Carrera Policial y el Consejo de Honor y Justicia.

Glosario

o 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; seleccion; ingreso; formacion; certificacion; permanencia;
evaluacion; promocion y reconocimiento; y separacion o baja del servicio.

e Consejo de Honor y Justicia: Organo colegiado encargado de la aplicacion del
Régimen Disciplinario Policial al personal operativo de la Secretaria de
Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Colén, Querétaro.

e Secretario técnico: Titular del area del servicio profesional de carrera policial
encargado de ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones y acuerdos de la
Comision y el Consejo.

e SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Colon,
Querétaro.

e Resolucién: Acto formal y documentado mediante el cual se establece la
determinacion procedente y/o a ejecutar.

Marco Legal o

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado de Querétaro

17

[ H
» ‘l)
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, / . ,.a,,.,f A
e Sistema Integral de Desarrollo Policial N i ' \ /’
e Leyde Seguridad para el Estado de Querétaro ," — )

» Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica,’ Pehcsa Preventlva y

Tréansito del Municipio De Colén, Querétaro iy
I3 ¥ PECHA" Marzo de 2021
& '7_ - PAGINA 52-125
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* Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Colén,
Querétaro.

* Reglamento del Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad
Publica, Policia Preventiva y Transito del Municipio De Coldn, Querétaro.

Referencias

. Manual de la Organizacion de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Colon, Querétaro
. Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio

Profesional de Carrera
Alcance

Personal policial adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito del Municipio De Coldn, Querétaro.

% 17 . FECHA: Marzd/de 2021

CUELs L RABINA 53125
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8.3

Descripcion de actividades

De la difusidon de las resoluciones, dictamenes aprobados por la Comision
de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-008

NOMBRE Y

PASO DESCRIPCION DE LA CLAVE DEL
NOMERO: . REorPNSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
Registra en el acta
. correspondiente las
Secretario/a . .
1 ek resoluciones y acuerdos Acta de sesion
Técnico/a e
de la Comisioén y/o
~ Consejo -
Determina el
Sharatanals procedimiento a seguir
2 P para !a difusion de las Acta de sesion
resoluciones y acuerdos y
ordena su ejecucion.
Secratatiols Ejecuta el procedimiento
3 Técnicola para Ig difusion de las NO APLICA
resoluciones y acuerdos. |
Informa a la Comision y al
4 Servicio Profesional Consejo las acciones T —
de Carrera Policial ejecutadas y sus
resultados ) }
TOTAL DE ACTIVIDADES CUATRO

[

w

| FEGHA{Marzo de 2021
“ i U [PAGINA 54-125
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8.4 Diagrama de flujo

De la difusién de las resoluciones, dictamenes aprobados por la Comisién ’
de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia ,
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-008

}

Registrar en el acta Acta de sesion
1 A

l

Determinar el procedimiento Acta de sesidn
2 A

}

Ejecutar procedimiento de difusién

Informar a la Comisién o el Consejo acciones Informe
4 B

Fin del Proceso

Claves de letras

A.- Cabildo

B.- Coordinacion del Servicio Profesional de &
Carrera Policial. A y
C.- Coordinador/a del Servicio Profesional de . - i

Fscﬁﬁzjam{ 2021
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8.5 Historial de cambios
De la difusién de las resoluciones, dictamenes aprobados por la Comision

de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia -
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-008

J

Al ; Fecha de Descripcion de ;
Revision Numero Aprobacién Ganikio Motivo (s)
No aplica No aplica No aplica

8.6 Anexos B
De la difusién de las resoluciones, dictamenes aprobados por la Comision
de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia

Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-008

Nombre y clave del Documento

Numero

No aplica

aplica

>

| TF ) 3
. SRECHA! Wdfzote 2021
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9. De la Evaluacién del Desempefiio

9.1 Caratula de identificacion

De la Evaluacion del Desempeiio
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-009

Elaboré:

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

Nataly Hernandez Lopez
Coordinadora Administrativa

o~
1
R ,
Fecha de documentacion 16/marzo/2021 AN l
Revision nimero 00 N | i
Copia numero 00 i 4 ]
Copia asignada a 00 S N |
N/}
|
. CHA: Marzo de 2021 '
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9.2 Presentacion del procedimiento

De la Evaluacién de Desempeiio \
Servicio Profesional de Carrera Policial #

SPCP-PR-009

Objetivo

Evaluar el cumplimiento de las obligaciones y disciplina, asi como el grado de eficacia,
eficiencia y calidad del desempefo del personal policial, con base en los principios
constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y
respeto a los derechos humanos.

Glosario

o 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; certificacién; permanencia;
evaluacion; promocién y reconocimiento; y separacion o baja del servicio.

e SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Colon,
Querétaro.

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

e Trayectoria operativa: Historial documentado de la permanencia en la
corporacién de un policia en particular.

Marco Legal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado de Querétaro

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Sistema Integral de Desarrollo Policial }

e Leyde Seguridad para el Estado de Querétaro

e Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Pubhca,‘Pohma Preventlva y
Transito del Municipio De Coldn, Querétaro \ ¢

¢ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial céel Municipio de Colon

Querétaro.
- FECHA prefi 20277,
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Referencias

. Manual para la evaluacion del desempefio de los Integrantes de las
Instituciones de Seguridad Publica.

. Protocolo de Implementacion del Proceso de Evaluacion del Desempefio del
Modelo de Profesionalizacién y Custodia del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.

. Manual de la Organizacion de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Colén, 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 del Municipio De Coldn, Querétaro.

9.3 Descripcion de actividades
De la Evaluacién de Desempeiio

Servicio Profesional de Carrera Policial

[ SPCP-PR-009
: NOMBRE Y
PASO DESCRIPCION DE LA CLAVE DEL
NOMERD . -NESRONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
Disefar la metodologia e
1 Servicio Profesional instrumento para la Instrumento de
de Carrera Policial Evaluacion del evaluacién
P Desempeio. ¥ ) %
Presentar a la Comision Bl '.
2 El/ La Coordinador/a | instrumento de evaluacidn \nstivenenp da

by evaluacio
para su aprobacion. ! it h
Aprobar el instrumento de

‘ i
3 Comision | evaluacion e instruye que | Acta desesion
o ' ___se ejecute.
o i ; Programar la ejecucion de [“= N
Servicio Profesional g ) i /
4 s Cafrera Policial las etapas que componen Programacion / v
la Evaluacion del Y

/7 /{f

-~ EECHA: Marzo de 2021
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Desemperiio
Notificar la programacion
- . a las instancias s
s | S owiesrs! | ovatadores Suporir | Ofides e
Jerarquico, Compafero
Evaluador y Comision
6 Servicio Profesional | Coordinar la aplicacién de | Instrumento de
de Carrera Policial la evaluacion evaluacién
Integrar el Dictamen de la
i Servicio Profesional Evaluacién del Dictamen de la
de Carrera Policial Desempenio aplicada al evaluacion
personal policial
Expone resultados de la
8 El/ La Coordinador/a | evaluacion a la Comision Acta de sesién
- de Carrera Policial.
Analiza los resultados de
la evaluacion y determina
& n mediante acuerdos las oo
9 Comision acciones procedentes Acta de sesion
(reconocimientos, bajas,
seguimiento).
10 | EVLa Coordinador/a | Ciecutalos acuerdos de Oficio
- cabildo
TOTAL DE ACTIVIDADES DIEZ

W
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9.4 Diagrama de flujo

De la Evaluacion del Desempefiio
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-009

INICIO Expone resultados
8 B

l

Analiza y determina

Disefiar metodalogia e instrumento Instrumento

©
o

1 :

Presenta el Instrumento Instrumento l

10

Ejecuta Oficio
l 10 ]
No l

Fin del Proceso
—

Claves de letras
Si l A.- Cabildo

3

¢Aprueba el

instrumento?
c

B.- Coordinacion del Servicio Profesional de Carrera Policial.

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

Programa la evaluacion Programacion
A
i
Notifica a las instancias evaluadoras Oficios de notificacion

!

@

Coordina la aplicacion Instrumento

[Nt

!

Integra el dictamen
s/
8 & B4 /
c“ vl
ECHA: Marzo de 2021
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9.5 Historial de cambios

De la Evaluacién del Desempeiio
Servicio profesional de carrera policial
SPCP-PR-009

Fecha de Descripcion de

Revision Nimero Motivo (s)

Aprobacion Cambio
No aplica No aplica No aplica

9.6 Anexos

Servicio profesional de carrera policial

SPCP-PR-009
Numero Nombre y clave del Documento
01 Formato de informe de la evaluacién del desempefio
)
1
: N%:amo de 2021
YIS, -125
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10.De la Evaluacion de Competencias Basicas de la Funcion Policial

10.1 Caratula de identificacion
De la Evaluacién de Competencias Basicas de la Funcién Policial
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-010

Elaboroé:

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

Nataly Hernandez Lépez
Coordinadora Administrativa
Aprobo:

Jorge Luig Bafrera Rangel
Comisario-Secretario de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito

unicipal
1
Fecha de documentacion 16/marzo/2021 |
Revision nimero 00 {
Copia nimero 00 {
Copia asignada a 00 |

1)
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10.2 Presentacién del procedimiento
De la Evaluacién de Competencias Basicas de la Funcién Policial

Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-010

Objetivo

Evaluar el nivel de conocimientos, habilidades y aptitudes que se ponen en practica en
la realizacion de la funcion policial del personal operativo de la Secretaria de Seguridad
Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Colén, Querétaro, a fin de identificar
areas de oportunidad.

Glosario

e SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Colén,
Querétaro.

* CECAFIS: Centro de Capacitacion, Formacion e Investigacion para la Seguridad,
del Estado de Querétaro.

¢ Siete competencias: Hace referencia a las areas de conocimiento de la funcion
policial: armamento, conduccion de detenidos, conduccién del vehiculo policial,
uso del bastdn policial PR-24, radio comunicacion, defensa personal y tactica
policial.

Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado de Querétaro

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Sistema Integral de Desarrollo Policial

e Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro

* Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito del Municipio De Colén, Querétaro |

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Mum’épjo de Coldn,

Querétaro. !
Referencias / '
. Manual para capacitacién y evaluacion de Competéncias -Basi

Funcion para los integrantes de las Instituciones de Segurié{ag qb{:@

= £
Fsﬁ:w de 2021
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. Protocolo de Formacion Continua del Modelo de Profesionalizacién vy
Custodia del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

. Manual de la Organizacién de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Colén, Querétaro

. Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio

Profesional de Carrera de la Direccion General de Apoyo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Alcance

Personal policial adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito del Municipio De Coldn, Querétaro.

||_FEGHA; Méffzo de 2021
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10.3 Descripcion de actividades

De la Evaluacién de Competencias Basicas de la Funcién Policial

Servicio Profesional de Carrera Policial

~_ SPCP-PR-010

PASO  pESPONSABLE

NUMERO

Servicio Profesional
de Carrera Policial

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Gestionar la contratacién
de servicios con el
CECAFIS afin de que se
lleve a cabo la evaluacion
de competencias basicas
de la funcién policial. -

Programar las
capacitaciones y

NOMBRE Y
CLAVE DEL
DOCUMENTO
DE TRABAJO

Oficio de solicitud

2 | Servicio F’rofes{opal evaluaciones, ademas de Oficiqs .de
de Carrera Policial i comision
notificar al personal
policial
Dar seguimiento a la
3 CECAFIS aplicacion de la NO APLICA
capacitacion y evaluacion.
Lista de
4 Servicio Profesional | Recibir los resultados de asistencia,
de Carrera Policial las evaluaciones calificaciones y
B constancias
Realiza informe de
resultados y diagnostico Informe
5 Servicio Profesional . de necesidades de diagndstico de

de Carrera Policial

capacitacion a partir de

necesidades de

los resultados de las capacitacion
evaluaciones aplicadas. b |
TOTAL DE ACTIVIDADES B CINCOA, !

—

A\

) FECHA: Marzo de 2021
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10.4 Diagrama de flujo
De la Evaluacion de Competencias Basicas de la Funcién Policial
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-010

INICIO

Gestionar conltratacién de capacitacion Oficio
A

!

Programar |as capacitaciones y evaluaciones Programacion

)

Dar sequimiento a la aplicacién de la capacitacion y

evaluadién

3 B
Recibir los resultados D

4 A

l

Realizar informe y diagndstico de necesidades de Informe diagndstico
capacitacién
5 A

Fin del Proceso

Clave de letras

A.- Coordinacién del Servicio Profesional de Carrera .
Policial. " PO P A
B.- CECAFIS.. F 8 /)
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10.5 Historial de cambios
De la Evaluacidon de Competencias Béasicas de la Funcion Policial

Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-010

Descripcion de :
Cambio Motivo (s)
No aplica No aplica

g 2 Fecha de
Revision Numero Aprobacién
No aplica

10.6 Anexos -
De la Evaluacién de Competencias Basicas de la Funcién Policial

Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-010

Numero Nombre y clave del Documento

No aplica

) o
H \(‘5';4

0/ [

' 4 ~ '

F % £

[ B 5 . EECHA:‘Marzglde 2021
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11.De la Evaluacion de control de confianza para la permanencia

11.1 Caratula de identificacién

De la Evaluacién de control de confianza para la permanencia

Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-011

Elaboré:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Auxiliar de profesionalizacion y carrera policial

Reviso:

Nataly Hernandez Lépez
Coordinadora Administrativa

Jorge/Lujg Barrera Rangel
Comisario-Secretario de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito
Municipal
Fecha de documentacion 16/marzo/2021 £,
Revision nimero 00
Copia nimero 00
Copia asignada a 00 4
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11.2 Presentacién del procedimiento
De la Evaluacién de control de confianza para la permanencia

Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-011

Objetivo

Identificar los factores de riesgo que interfieran, repercutan, o pongan en peligro el
desempefio de las funciones policiales, por medio de evaluaciones periddicas
establecidas por el Centro de Evaluacién y Control de Confianza correspondiente, con
el fin de garantizar la calidad de los servicios que ofrecen a la comunidad, asi como
reconocer habilidades, destrezas, actitudes, conocimientos generales y especificos
para desempenar sus funciones, conforme a los perfiles de personalidad, éticos,
socioeconémicos y médicos aprobados por el Consejo Nacional.

Glosario

e CECCAQ: Centro de Evaluacion y Control de Confianza del Estado de Querétaro.

e Enlace: Persona designada por el Titular de la Corporacién como enlace con el
CECCQ a nivel municipal.

e Perfil: Conjunto de habilidades, conocimientos, competencias y requisitos
establecidos y definidos para ocupar una plazo desarrollar una funcion particular.

e SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Coldn,
Querétaro.

Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Constitucion Politica del Estado de Querétaro

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Ptblica

o Sistema Integral de Desarrollo Policial \

e Leyde Seguridad para el Estado de Querétaro A ';

¢ Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica, Pehcia Preventlva )é
Transito del Municipio De Colon, Querétaro “- \

¢ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Mumcnplo de Colon,
Querétaro. V4 S\ \3

Referencias
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* Manual de la Organizacién de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Colén, Querétaro
. Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera de la Direccion General de Apoyo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Alcance

Personal policial adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito del Municipio De Colon, Querétaro.

11.3 Descripcion de actividades
De la Evaluacién de control de confianza para la permanencia
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-011

NOMBRE Y

PASO DESCRIPCION DE LA CLAVE DEL
NUMERo RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO

Gestionar a través del
enlace, la evaluacién de
control de confianza del

personal policial en
funcion de la vigencia de

su ultima evaluacion.
Recibir la programacion y

Servicio Profesional

de Carrera Policial Oficio de solicitud

2 Servicio Profesional
de Carrera Policial

notificaciones la

Notificaciones de
evaluacion

_evaluacion T
3 Servicio Profesional Notificar al personal Oficis db:comisitn
de Carrera Policial policial

Servicio Profesional

Dar seguimiento a las
incidencias presentadas

Oficio detsolicitud

Recibir y registrar los
oficios de resultado a
través del enlace

__y/o cancelacion

74

“—Oficio

* _de Carrera Policial

5 Servicio Profesional
de Carrera Policial

6 Servicio Profesional

de Carrera Policial

Dar seguimiento a los *

tramites administrativos
y/o procedimientos
conducentes con base en

INOAPLICA %

g h B ,‘(3 ’,.'
SFEGHA: Matzo dé 2021
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I | los resultados obtenidos.
TOTAL DE ACTIVIDADES SEIS

11.4 Diagrama de flujo

De la Evaluacion de control de confianza para la permanencia
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-011

Gestlonar las evaluaciones Oficio de solicitud
1 A
Recibir programacidn y notificaciones Oficio
2 A Notificaciones

Notificar al personal policial Oficio de comisién

l

L

Dar seguimiento a las incidencias presentadas Oficio de reprogramacién

v/o cancelacion
Recibir y registrar resultados Oficio

l )

Dar seguimiento a resultados

Fin del Proceso A -

Clave de letras
A.- Servicio Profesional de Carrera Policial.

(2]
>

£ ¥ 74
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11.5 Historial de cambios
De la Evaluacion de control de confianza para la permanencia
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-011

Fecha de Descripcion de

Revision Niimero Motivo (s)

Aprobacion Cambio
No aplica No aplica No aplica

11.6 Anexos
De la Evaluacion de control de confianza para la permanencia
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-011

Numero Nombre y clave del Documento

Formato de notificacion de evaluacion

[FPECHA: Margo de 2021
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12.Del desarrollo y promocion de grados

12.1 Caratula de identificacion

Del desarrollo y promocidn de grados

Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-012

Elaboré:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Aucxiliar de profesionalizacion y carrera policial

Revisé6:

Nataly Hernandez Lopez
Coordinadora Administrativa

Aprobé:

Jorge Luis Barrera Rangel

Comisario-Secretario de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito

B

“Municipal
Fecha de documentacion 16/marzo/2021
Revision niumero 00
Copia numero 00
Copia asignada a 00
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12.2 Presentacion del procedimiento

Del desarrollo y promocién de grados
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-012

Objetivo

Satisfacer las expectativas de desarrollo, vocacion y permanencia del personal policial a
través de la ejecucion de un procedimiento que les permita obtener plazas vacantes o
de nueva creacién del grado inmediato superior al que ostentan dentro de la Secretaria
de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Coldn, Querétaro.

Glosario

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; seleccion; ingreso; formacion; certificacién; permanencia;
evaluacion; promocion y reconocimiento; y separacion o baja del servicio.

e SPCP: area del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Colén,
Querétaro.

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

e Coordinacion Administrativa: Coordinacion Administrativa de la Secretaria de
Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de Colén, Querétaro.

e Perfil: Conjunto de habilidades, conocimientos, competencias y requisitos
establecidos y definidos para ocupar una plazo desarrollar una funcién particular.

Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado de Querétaro

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Sistema Integral de Desarrollo Policial ‘}

e lLeyde Seguridad para el Estado de Querétaro

e Programa Estatal de Reconocimientos y estimulos de la rntegrantes del-Sefvicio
Profesional de Carrera Policial. « ‘

e Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Pubhca Policia Preventlva y
Transito del Municipio De Colon, Querétaro < ;
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¢ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Colén,
Querétaro.

Referencias

* Manual de la Organizacion de la Secretaria de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito del Municipio De Colén, Querétaro.

» Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional
de Carrera de la Direccion General de Apoyo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Alcance

Personal policial adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito del Municipio De Colén, Querétaro.

»

i

l y / {
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12.3 Descripcion de actividades

Del desarrollo y promocién de grados

Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-012

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA

NUMERO ACTIVIDAD

NOMBRE Y
CLAVE DEL
DOCUMENTO

DE TRABAJO
Emitir la convocatoria
1 Comision raspectiva que sefialard Convocatoria
las bases para la
promocion
Recibir los documentos de
| los candidatos a
Servicio Profesional | pamC'Par’ verificar el Formato de
2 A cumplimiento de los :
de Carrera Policial o T registro
requisitos de participacion
e integra los expedientes
individuales.
Servicio Profesional Prqgramar '35 Oficio de
S de Carrera Policial evaluaiciones y nofifica a notificacion
los participantes
4 Servicio Profesippal Coordinar la apl{cacién de NO APLICA
de Carrera Policial las evaluaciones ,
Recibir los resultados de
5 ) las evaluaciones y los
5 Sd?awé‘g?r;;os;'izgall integra a los expedientes Oficio
individuales de los
participantes.
Analizar e integrar en un
Unico resultado por
6 Servicio Profesional participante, el apego al Reporte de
de Carrera Policial perfil y los resultados resultados finales
obtenidos en las
- ~evaluaciones.
Presentar los resultados a -
7 El/ La Coordinador/a la Comisién para su No aplica
aprobaciéon ¥
& i Comision | Aprobar los resultados y Acta de sesion
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determinar acciones a
seguir con base en los
resultados y las
disposiciones legales
aplicables.

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Publicar relacion de
resultados finales

Relacion de
resultados finales

10

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Gestionar la expedicion y
el otorgamiento de los
nombramientos
respectivos al personal
_|__policial correspondiente.

Oficio de solicitud

11

| Servicio Profesional
de Carrera Policial

Gestionar ante la
Coordinacion
Administrativa de la
Corporacion, el
otorgamiento de las
plazas y en su caso, las
bajas por separacion
extraordinaria conforme a
los resultados del proceso
de promocion.

Oficio de solicitud

TOTAL DE ACTIVIDADES

ONCE

E

>
!

§ (V4
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12.4 Diagrama de flujo

Del desarrollo y promocion de grados

Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-012

INICIO

Emitir la convocatoria

!

Recibir e integrar
2 8

l

Programar evaluaciones y notificar
3 B

!

Coordinar aplicacién de evaluaciones
4 B

!

Convocatoria

Formato de registro

Oficio de notificacion

[RUAC

Recibir los resultados

Oficio

}

Analizar e integrar en un Unico resultado
6 B

Reporte

A

}

Presentar resultados a la Comision
7 c

- P
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA PREVENTIVANTRANSICOMUNICIPAL ngc#pL ON,
Q

8
(Aprobar
resultados?
A

l

Gestionar el otorgamiento de plazas Oficio da saicitud

1 B

si
Publicar relacion de resultados Relacion de resultados
9 B
y de Oficio de solicitud y
nombramientos nombramientos
10 B

Fin del Proceso

Claves de letras
A.- Comision. - \
B.- drea del Senvicid Profesional de-Carrera Policial.

C.- Coordinador/a: ‘dél' Servicio--Profesional de Carrera
Policial.

= /7(6/
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12.5 Historial de cambios

Del desarrollo y promocion de grados
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-012

Fecha de Descripcion de

Revision Numero Aprobacién Cambio

Motivo (s)

No aplica No aplica No aplica

12.6 Anexos
Del desarrollo y promocién de grados
Servicio Profesional de Carrera Policial
SPCP-PR-012

Numero Nombre y clave del Documento
01 Formato de registro ‘

=

A

o
FECHA“Marzo de 2021
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13.De la entrega de estimulos y reconocimientos

13.1 Caratula de identificacién

De la entrega de estimulos y reconocimientos

Servicio Profesional de Carrera Policial

SPCP-PR-013

Elaboré:

Fanny Montserrat Lagunes Ortiz
Auxiliar de profesionalizacién y carrera policial

Revisé:

Nataly Hernandez Lépez
Coordinadora Administrativa

Aprobé: 4

A~
Jorge Ludis Barrera Rangel
Comisario-Secretario de Segyfri

d Publica, Policia Preventiva y Transito

Municipal
Fecha de documentacion | 16/marzo/2021
Revisién numero | 00
Copia nimero ) 00
Copia asignada a |00
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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



