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1. OBIETIVO.

Coordinar y supervisar la planeacién, programacién y ejecucién de los programas de Formacién Inicial
aspirantes y activos, asi como en materia de certificacién homologar y estructurar politicas generales que
consoliden la actualizacién de los elementos en activo.

2. ALCANCE.

Es aplicable a los aspirantes a cadetes que cursen su Formacion Inicial dentro de la Academia de Formacion,
Capacitacion y Profesionalizacion, asi como a los elementos en activo que conforman el estado de fuerza
actual.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

{puesto)

3.1.1 P Asegurar a través del manual de procedimientos, que se lleven

Directora de la a cabo los procesos narrados en el presente manual de acuerdo a
Academia de los lineamientos estipulados en el mismo.

3.1 Formacién, 3.1.2  Expedir el presente manual.
Capacitacion y 3.1.3 Difundir el manual de procedimientos.

Profesionalizacién. 3.1.4  Planear, coordinar, gestionar, supervisar y evaluar el plan de
desarrollo académico de cada ejercicio anual.
Dar seguimiento a las actividades de las diversas dreas de la direccidn,
actualizar los datos del Certificado Unico Policial, elaborar programas de
Capacitacién y seguimiento de las validaciones ante el Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Asegurar que se dé cumplimiento
Coordinacién a los aspectos de recursos humanos recursos materiales, programas de
. Administrativa mantenimiento preventivo y el seguimiento a las necesidades de
mantenimiento correctivo, asi como realizar el trdmite de adquisiciones de los
- suministros que por concepto de capacitacidon se erogan, solicitar tramites de
pagos de servicios a terceros en material de educacién o evaluacién y apoyo
correspondiente a becas a cada uno de los cadetes a policia preventivo.
T — Llevar a cabo la planeacidn, elaboracién y seguimi?nto de los csjrsos de
3.3 P capacitacion que contribuyen a la profesionalizacién y formacién de los
¢ integrantes de la institucién de seguridad.
Elaboracion y seguimiento de los cursos de capautauon asi como de las pre

3.1

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

3.4 Control Escolar evaluaciones y evaluaciones realizadas en coordinacién con el Centro Estatal
de Control y de Confianza ) )
Auxiliar Llevar a cabo listados, elaboracién de expedientes, registro de calificaciones,
35 Control Escolar convocar a evaluaciones
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Responsable

{puesto) Funciones

Integracion de - Elaborar los programas de capacitacion de Formacién Inicial y Educacion

8 Programas - Continua
Auxiliar
3.7 Integracién de Llevar a cabo la revision e impresion de los programas y material a utilizar.
Programas

Coordinacién Mantener el orden y disciplina de los elementos en activo que acuden a
3.8 DisciilinaHa - capacitacion, asi como llevar el control disciplinario de los aspirantes a policias
~ municipales a través de asistencia, sanciones, tarjetas informativas.

Auxiliar . ) .
oo Apoyar a que los cadetes acaten las instrucciones proporcionadas por el
3.9 Disciplinario . e :
R - Coordinador Disciplinario referente al grupo varonil
3.10 Auxiliar Apoyar a que los cadetes acaten las instrucciones proporcionadas por el
’ Disciplinario Coordinador Disciplinario referente al grupo.

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino Definicién
4.1 CSPC ~ Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.
4.2 AFCP Academia de Formacidn, Capacitacién y Profesionalizacion

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Convocar al publico interesado a ingresar al Programa de Formacién Inicial para Policia
Preventivo.

5.2 Recibir la documentacion solicitada de acuerdo la convocatoria.

5.3 Notificar fechas y hora de los procesos de evaluacién.

5.4 Informar si fue Aprobado o en su defecto No aprobado.

5.5 Notificar su Aceptacion al Programa de Formacién para Policia Preventivo.

5.6 Proporcionar Alojamiento, Alimentacién y Capacitacién para el desarrollo de su A
Formacién
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo: CSPC-PR-AFCP-01

Procedimiento de Academia de
Emision: 11/08/2022

Formacion, Capacitacion y Ui B

A e L] e 7 < 2z
Profesionalizacidn. REvisicr N, ®
SALT"_LO o ' . Academia qe Ff)’rmacién,
Direccidn Emisora: Capacitaciény

Profesionalizacién

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
{puesto)

Descripcién de la Actividad | Documento

(]
- .8
e 8 Director de . - ;
© o i Elabora convocatoria para policia preventivo y se turna a la Oficio
-~o 8 Academia/ . - : &
c o ., Comision de Seguridad de Honor y Servicio Profesional de
s > Coordinacién
L £ o . Carrera.
8 8 Administrativa
[*%]
5 8 Comisién de
S % Seguridad de Honor .
N2 §' y Servicio Revisa y Aprueba convocatoria. Oficio
E. &  Profesional de
b Carrera
o i o
% g § » TO,flttfno,
< . ‘ R . o ripticos
5 o 0 § © Director de - Se lleva a cabo la difusién externa, previa autorizacién de la P:sters’
@ . i .
8 § 2 Academia Convocatoria.
3 a8
S
2 & Tripticos,
£ ‘e Posters,
& - ¢En ° Academia de ; - : . ;
o B o= Policia Se realiza visitas a diversas colonias, mercados, centros Ferias de
@ -z . B . 4 e .
3 ] comerciales invitando a participar en la convocatoria empleo
& o
o
<
=
Q
O o
5 ]
b= o
O (-
S -2 ° 9 Recibird la documentacién del aspirante, revisar los
& . Q C . s .
5 we8g - documentos de acuerdo con el formato solicitado porel C3.  Documentaci
& 8 € = Recepcionista ; Ly , ; ;
i @ nE: & Sicuenta con la documentacién completa se pasa al dreade  6n de ingreso
i © )
= 23 = control escolar para su pre evaluaciones.
g S
5 [
g
I
o
9
;E
=
©
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Responsable

(puesto) Descripcion de la Actividad Documento

Recibe los documentos de los aspirantes y programa las  Formatos de

6
Pre- seleccién
y seleccién

Control Escolar preevaluaciones las cuales corresponden a la primera y  €valuacion,
segunda etapa, oficios
@
2
: m .. z .
~ 2 2 Control Escolar Solicita consulta al drea de USEI si resultan viables. Formato
8 USEI
k= Oficio
S i .,
© Solicita al C3 fecha para evaluacién de control de
® 50 Control Escolar ) I y
© confianza.
>
w
)
2 |
. o S Director de - Notifica los resultados de acuerdo con el resultado emitido Oficio de
g § Academia ~ por el Centro Estatal de Control y de Confianza. resultados
p o
o
g o
K © .
: - = Oficio
® 'S 5 . s . e
8 - g2 Control Escolar ~ Elabora Listados de las convocados a la formacién Inicial.
& 6~
p= L
8 -
o Oficio,
: © . " . o e . . R
kS £ Canaliza el expediente al drea administrativa al concluir el Listado y
g B Control programa de Formacion con resultado aprobatorio se dé la  expediente
<35 (2] H . . ’ . . . .
z - C | L. Comisaria para los tramites de su alta administrativa
i i g Escolar/Coordinaci ;
% S ) s i correspondiente.
2 © 6n Administrativa
©
G =
= < FIN DEL PROCEDIMIENTO
w
o
]
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Academia de Formacidn, Capacitacion y Profesionalizacién
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2

JoRY

COMISARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
PROCESO DE INGRESO
ALA
DIRECCION DE POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MUNICIPAL.

SALTILLO

DIAGRAMA DE FLUJO
ACADEMIA DE FORMACION CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION DE SALTILLO.
B ( gy -\.‘ {,' - N/ 5. Seleccidn o\ :/ e
. ] i 1 | {Revision documental | 6.-Pre Selecdidn
1.-Convocatoria ; 2 2.4 s 1| . { i { N i )
.- Aprobacion de bl 3.-Difusion de i de requisitos 1 Aplicacion de
OS:& ”:"?;:: ()o!. ﬁ Convocatoria ‘* Convecatoria ’» A-Rech teso H contenidos en elart 88 1 Cuestionario €3
2 autorizacin L P . | de laley General del i 12 Etapa,
_____________________ VAN J = Soestilenet torg
(" sin antecedentas 1 ¢ N \} ¢ N
ici | negativos . E § i | i | 7.-Cuadernilio dePra
T ’ B R « 20:-Conmilta de @ 9.-Encasode B-Resultadaporel C3 | o SeleccionC3
evaluacion de control l . antec antela hAa Resultado Viable * de los Cuadernilio ( 22 Erapade
de confianza | Conantecadentes ! | usel | ‘ Viable o No viable} Preselecddn
negatives graves R ¥, A . J L

[ Encasode resultado !

12.-Resultados de ‘ Culming su proceso i ooviable se conciuye i
Evaluacidn de Control i suproceso i
y de C b / Nt
IR
| 15.- Alta administrativa
13.-Oeaprobadoen b 14 fosmacicn inical ;
Control de Confianza i» | {Area de Recursos
i i Humanas CSPC)L

i

y g
No aptobado, se ; ‘ Concluida
daswcartaysenotifica || favorablemente
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8. RIESGOS INHERENTES.

Accibn

Riesgo Potencial Causa Potencial Responsable Frecuencia Evidencias

Preventiva

2 < Mala Planeacion, No - Crear Un Disefio Atractivo, ~ Acadenia De Policia, Seis Meses uno Por Afio Tripticos, Posters,
g g Abarcar Los Diversos Y Distribuir De Manera Comisaria De Seguridad Anuncios Videos, Redes
2 W P Medios De Comunicacion Masiva La informacion Y Proteccion Ciudadana, Sociales
aa 8 Solicitada Comunicacion Social.
3 2
<
=8
S No contar con Cartilla = Concientizar a la . Academia De Policia, 1afio Previo a Cada Registros de
2 § Q Militar Liberada, No Sociedad interesada . Comisaria De Seguridad Emision de aspirantes con dicha
E > = haber Concluido el en realizar dicho Zi::;:t;;:f" Convocatoria carencia.
vy N goa . 2
g é 5 Bachillerato. t'ramnte, Canallza.r al Comunicacion Social,
£3 g drea correspondiente gppEna
) = para desahogar dicho
tramite
o Que el Aspirante no Generarun ~ Academia De Policla, 1 mes ‘Una sola vez Registros de
Qi Concluya sus etapas compromiso de Comisaria De Seguridad Asistencia,
205 de Evaluacion en el C3 responsabilidad y ¥ Proteccién Fotografias
200 seguimifento Ciudadana,
s8s guimienioy. Comunicacién Social.
- 8 2 conclusién de Dicha
3 g > Evaluacion, por la
g importancia que
amerita
Z w No Aprobar las Realizar una Academia De Policia, 1afo Cada afio Registros de
@82 Evaluaciones de C3 ~ Preevaluacién Centro Estatal de Evaluacion
2 9: o | minuciosa Controly de Confianza
o]

§8s

o =2
oz
2a g
w v w
DD
d w
w B Desertar del Programa * Generar Motivacién - Academia De Policia, 1 afio Cada fotografias, registros
& g de formacién Inicial . Constante, Comisaria De Seguridad Convocatoria
g2= para Policia Preventivo ~ proporcionar una beca Y Proteccion

< =z " ] X X Ciudadana.
o g o Modalidad Internado que le permita cubrir
& 2y - sus necesidades
g S econdmicas
w o &
4 2
o

DNTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03,

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Academia de diga: ESRCRR-AFCP)
. » . ., Emision: 11/08/2022
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ireccion Emisora: Capacitacion y

Profesionalizacién

9. REGISTROS.

Nombre
s/C Recepcion documental de asplrantes a Policia.
s/C Base documental de Evaluaciones de Control de Conﬁanza
s/C Carpetas de Programas de Capacitacién SESNSP.
s/c - Base Documental de Cadetes en Programa de éérmacién Inicial.
sfc - NuUmeros de oficio elaborados. - :

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

i - Nombre del formato
instructivo

Formato de registro de recepcién de papeleria como aspirante a policia f

S/C
e municipal.
Formato de sohatud de consulta a la Unidad del Sistema Estatal de
s/C
Informacién. USEI
Formato de Alta solicitud de consulta a la Unidad del Sistema Estatal de
s/C
Informacién. uset...
Formato de Baja solicitud de consulta a la Unidad del Sistema Estatal de
s/C
Informacioén. USE|
S/C Organigrama.

(&) *‘3',,,@
?t‘r"def*"i
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Nombre Del Evaluado:

Fecha de recepcion de documentacion:

Acta de nacimiento (obligatorio)*
Credencial de elector (obligatorio)*
Curp

Licencia De Manejo

Cartilla del Servicio Militar Nacional (obligatorio en casao de ser operativo o Ministerio Publico, solo
varones, mediay liberada)*

Comprobante de Domicilio ( recibo de agua, luz, telefono, gas, con antigiiedad de dos
meses.)(obligatorio)*

Tarjetas de Circulacion de vehiculos Particulares

Comprobante del ultimo grado de estudios(obligatorio,apegado a convocatoria vigente, fotocopia por
ambos lados)*

Curriculum Vitae o solicitud de empleo (obligatorio)*

Acta de Matrimonio y/o sentencia de divorcio

Actas de Nacimientos de los dependientes economicos

Constancia de No inhabilitacion ( solo aspirantes)

Ultimos dos recibos de nomina (obligatorio en caso de activos y aspirantescon empleos anteriores)*
Ultima declaracion patrimonial (obligatorio solo activos, trabajadores de Gobierno)*

Carta de Consulta en Buro de Credito (obligatorio)*

Carta de Antecedentes no Penales(no mayor a los cinco meses)

Dos Carta de Recomendacién(1 laboral, 1 personal.)

Examen Medico

3 Fotografias tamaiio infantil( color o B/N)

Constancia de Situacion Fiscal ( RFC, HOMOCLAVE)

Esta Documentacion escaneada en un CD.

CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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SOLICITUD CONSULTA PARA USEI

N° NOMBRE RFC CURP
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
o CONTROL DE CONFIANZA 2018
&
@
g No. | NOMBRE | EDAD | RFC | CURP | MUNICIPIO | REGION | GRUPO | ACTIVO/ASPIRANTE | CARGO/PUESTO | ESCOLARIDAD | TEL 1| TEL 2
5 1
]
o 2
o
N 3
= 5
E :
S 7
;.‘ 8
g 5
<
a 10
Q 11
S 12
9 13
= 14
& 15
w
g 16
§ 17
18
19
20

Salli 3
; . 3 ;m’ une. s ood ';g o1 12 1
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
UNIDAD DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMACION

SECHETARA
O SIGUROND
FORICA

Lostado de Coahuila
FORMATO DE BAJA

Ve
N

DATOS GENERALES ) \
NUMERO DE OFICIO

CLAVE UNICA DEL REGISTRO POLICIAL

FECHA DE OFICIO l | |

|’5Tmow FEDERATIVA l I |
lﬁm | l l I
,mrm ! |
IWAUSCRIFCION ACTUAL l I
|m ESPECIFICO l

lnpn OE £ PLEADOD |

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) COMPLETO(S)

REGISTRO FEDERALDE CONTRIBUYENTES CON HOM OCLAVE

. 1X
\ | | l e “‘GRESOEDjj—_Aj

f BAJA

N ; g 1A Al
rremoreRA [::ii::[::tii::]:::ji:]

1.- MOTIVO DE BAJA:
2.- MOTIVO DE BAJA CNCA

LA

3.- DESCRIBA:
* MOTIVO DE BAJA GRAVE:

CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

! DRESULTAR POSITIVO EN EXAMEN ANTIDOPING DPOR PROCESO PENAL
O
= DACTOS DE CORRUPCION COMPROBADOS ADPOR PERDON
& DAauso DE AUTORIDAD COMPROBADO BD POR REPARACION DEL DANO
Ll
o
2 I:]OTRA CAUSA CONSIDERADA COMO GRAVE POR LA AUTORIDAD: € DSOBRESEMIENTO
o
o Jcoweun
5
§ \\\‘ 4///
% ( DATOS DEL RESPONSABLE DE LA INSTITUCION ) O
E) NOMBRE I
()
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SALTILLO
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Academia de Formacion,
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~

ENTIDAD FEDERATIVA ( ESTADO )
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APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (8) COMPLETO (8)
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo:

4 4. Procedimiento de Academia de
| Emision:
Formacidn, Capacitaciony Uttima Rev.
Profesionalizacion. Revisién No.

SALTILLO

Direccién Emisora:

CSPC-PR-AFCP-01

11/08/2022

00

Academia de Formacién,
Capacitacién y
Profesionalizacion

{ Direccion de la Academia de
, Formacidn Capacitacidn y

! Profesionalizacion

| Faz Davila Martha Alicia

[

Coordinacién Coordinacién | r Coordinador

Palicia 3° Sanchez Lic. Emilio Reinaldo Lic.

{
|

Disciplinaria { Académica ! Administrativo
| !
i
H
|

Oswaldo Meza

Alvarez jests Flores Rodriguez Cardenas
Po[')lldai/ll\[sistiente Po{l)l;inl//lx'slst;ante | ControlEscolar | V‘"c‘/‘\'i:?é“":'lf:'a“’ﬁi Auxiliar Administrativo
sciplinario. isciplinario. | jandra Devani
| P ‘ ; . 4P , Pol. A!pnr_glm Deyanira . |l Turno Vespertino
| Cmidte. Martin Torres iPol. Francisco José Cerda | Gonzalez Siller | Lic. Grecia Guadalupe | . . -
Guerra Gil | Ibarra Méndez | Aguirre Rodriguez David

| Auxiliar Control Escolar |

Victoria tvonne Sierra ™
Flores

i Integracion de
Programas

’ Pol. Maryjose Mufioz
| Malacara

Auxiliar integracion de |
Programas
Mirna Gabriela Sierra
Flores

Comedaqor
Responsable

Pol. Julio Torres
- uerrero.
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ONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: CSPC-PR-AFCP-01

Procedimiento de Academia de
Emision: 11/08/2022

Formacion, Capacitacion y Ultima Rev.

Profesionalizacion. Revisién No. 00

7 K
SALTILLO Academia de Formacidn,

Direccidn Emisora: Capacitacién y
Profesionalizacidn

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/C Art. 21 de Constitucidn Politica de los Estados Unidos.
s/C Art. de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
s/C Reglamento de la Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

fdm de secelon Descripcion del Cambio
revision u Madificada s P

00 11/08/2022 - Modificacién de Formato
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