





Debe evitarse hablar a los jovenes del éxito como si se tratase del principal objetivo en la
vida. La razén mas importante para trabajar en la escuela y en la vida es el placer de
trabajar, el placer de su resultado y el conocimiento del valor del resultado para la

comunidad.

Albert Einstein







la vida y todo lo que soy: si usted, que esta leyendo estas notas, gracias por hacerme un

hombre de bien. Gracias Madre.

Y ti que debes tener el corazén a punto de estallar de recuerdos tristes y felices, si tu,
mi gran ejemplo de hermano: cdmo olvidar esa noche fria cuando tbamos caminando a
comprar perros calientes para comer, como olvidar aquel papagayo que caia y que horas
mas tardes me lo regalarias en sefial que emprendias el viaje, todo para liberar de carga
a mama. Pero sé que lo hiciste porque nos querias, muestra de ello es este logro que
hoy estoy obteniendo de ser Licenciado. Porque un dia t lo dijiste. “t logro y triunfo
es el triunfo de la familia”. Gracias hermano, sin ti todo esto que he logrado no se habria

realizado sin tu esfuerzo. Gracias por haberme dado a una hermosa sobrina Andy.

Debes de tener los ojos rebosando de lagrimas, porque ta también emprendiste el vuelo
para buscar una mejor vida, y fue todo lo contrario. Porque ti también eres de esas
clases de personas luchadoras que no se caen cuando las cosas estan mal. Muestra de
ello, mis dos sobrinos que hoy estan en el cielo, porque si td, mi hermano mayor te doy

gracias por brindarme la oportunidad de que me digan tio, si mi hermosa Sofi.

A mi Padre... (1).
Que Dios lo tenga en su santa gloria, las palabras se lo digo en su tumba, descanse en

paz.

Y como olvidar a ti, la persona que me apoyo en todo momento para poder realizar este
trabajo, que me impulso con un beso y me guio con su mirada, si t4, mi amor Sthomara,
gracias por estar siempre a mi lado en las buenas y las malas, te doy gracias por
aguantar mi cardcter y soportar mi mal humor, gracias por aguantar por no poder estar

cerca de ti cuando me necesitas, gracias por todo.

Gracias a todos las personas que mencione en este trabajo, gracias a mi familia y
amigos.

Con admiracion y respeto a la memoria de mi Padre.
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Licenciatura en Seguridad Publica

Introducciéon

El presente trabajo monogréfico trata acerca de Reclutamiento y Seleccién de Personal en
la Direccion de Planeacién y Administracion de la Direccion General de Seguridad Pablica

y Transito Municipal de Solidaridad.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccidén de Personal se encuentra ubicado dentro del
area de Control Documental, esta area realiza una importante labor, por lo que es necesaria
sSu correcta organizacion y hacer eficiente las actividades que desempefiada, ademas es
importante mencionar que el Licenciado en Seguridad Publica es una opcién de manera
congruente y oportuna, debido a la importancia que atraviesa el Estado en materia de
seguridad publica en las Corporaciones Policiales; ya que es necesario contar con personal
capacitado y que cumplan con el perfil de puesto para realizar funciones en donde es
necesario el trabajo de investigacion y toma de decisiones, cabe mencionar que el
Licenciado en Seguridad Publica en el Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal tiene la oportunidad de desarrollarse profesionalmente; siendo un area de manejo
de trdmites, investigacion y trato directo con distintas personas, lo que ayudara a desarrollar

un instinto de persuasion, observacion y toma de decisiones.

Més adelante se abordard en el Capitulo I, informacion de cémo esta constituida la
Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal de Solidaridad, su

organigrama general, mision, vision y sus funciones.

Seguidamente en el Capitulo Il, hablaremos sobre como se lleva a cabo el Reclutamiento y
Seleccion de Personal, descripcion de las funciones de la Direccién de Planeacion y
Administracion, el area de Control Documental, las funciones y procedimiento del

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Posteriormente en el Capitulo 1ll, se abordaran las problematicas que atraviesa el area de
Control Documental y las propuestas realizadas para dar solucién a la probleméatica con
fundamento en lo establecido por la Norma ISO 9001-2008 (Sistema de Gestién de

Calidad) y Sistema Integral de Calidad (SIC).
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Finalizando con el Capitulo 1V, hablaremos sobre la Licenciatura en Seguridad Publica y el
area de Reclutamiento y Seleccién de Personal, dando a conocer las funciones que se
realizan y los conocimientos que aporta un Profesional en Seguridad Publica para el trabajo

desempefiado en el area.
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Capitulo I: La Direccion General de Seguridad Publica y Transito del Municipio
de Solidaridad (DGSPyTM).

1.1 Estructura organica de la DGSPyTM.

En este capitulo, comenzaremos ubicando nuestra area de desempefio laboral, que en
concreto es el Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal el cual se
encuentra dentro del area de Control Documental que a su vez pertenece a la Direccion
de Planeacion y Administracion de la DGSPyTM.

De esta manera, veremos, primero como esta comprendida la DGSPyTM, cudles son sus

principales funciones y consecuentemente, bajaremos a las otras areas sefaladas arriba.

La Direccién General de Seguridad Publica y Transito del Municipio de Solidaridad
(DGSPyYTM), se encuentra ubicada en la parte norte del Estado de Quintana Roo. Su

Estructura Orgénica es como se representa en el Organigrama:

Organigrama

Director General

Subdireccion Subdireccion de Participacion Secretaria Ayudantia
Juridica Profesionalizacién Ciudadana Y
Director Adjunto
ireccion de 2 Direccién de la Policia Direccién de la Direccién del Direccién de Direccion de la

Policia Municipal
Preventiva

Plantacién y

de Transito Municipal | |Policia de Bomberos Subcentro C-4 Administracién

Policia Turistica

Control
Documental

fig. 1.1.1 Organigrama.




Licenciatura en Seguridad Publica

El desglose de la Estructura Organica de la DGSPyTM es:

| Direccion General

[I. Direccion Adjunta

[ll. Direccién de Policia Municipal Preventiva
IV. Direccion de Policia de Transito

V. Direccién de Policia de Bomberos

VI. Direccion del Centro de Control C-4y,

VII. Direccion de Planeacion y Administracion
VIIl. Control Documental

Xl. Direccién de la Policia Turistica Municipal.

1.2 Funciones de las Direcciones d®&@SPyTM:

La Direccion General

La Direccion General estara a cargo de un Director General que sera propuesto por el

Presidente Municipal y ratificado por el Honorable Ayuntamiento.

Para el caso de ausencia temporal del Director General, el Director Adjunto ejercera las
funciones que corresponden al Director General. A falta de ambos la suplencia temporal

quedard a cargo del Director de Policia Municipal Preventiva.

En caso de ausencia definitiva, hasta en tanto no se apruebe un nombramiento en los
términos del parrafo anterior, el Director Adjunto desempefiara las funciones del
Director General; a falta de ambos, el Director de Policia Municipal Preventiva sera

quien ejerza las funciones que le corresponden al Director General.
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La Direccién General de Seguridad Publica y Transito Municipal es una institucién de
caracter civil, disciplinado y profesional. En los términos del articulo 21 de la

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se coordinara con otras
instituciones de seguridad publica de los tres ordenes de gobierno para cumplir los
objetivos de la seguridad publica y es parte integrante del Sistema Nacional de

Seguridad Publica.

Las Atribuciones del Director General debe ser Cumplir y hacer cumplir las
disposiciones de las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales en materia de

seguridad publica.

La Direccion de Policia Preventiva Municipal

Corresponde a la Direccion de Policia Municipal Preventiva, el ejercicio de las
funciones relacionadas con mantener el orden y la paz publica, prevencion de delitos y
faltas administrativas, salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de los habitantes y
transeuntes en el Municipio y coadyuvar en el ejercicio de las funciones de Transito,

Bomberos, Proteccion Civil y aquellas dependencias con las legalmente deba intervenir.

La Direccion de Transito Municipal

Corresponde a la Direccion de Policia de Transito Municipal, hacer cumplir las
disposiciones del Reglamento de Transito Municipal, vigilar las vialidades y el flujo

vehicular, expedir licencias y permisos en los términos del Reglamento de Transito

Municipal y fomentar la educacion vial.

La Direccion de Policia de Bomberos
La Direccion de Policia de Bomberos, es la dependencia que tiene por objeto el combate
y prevencion de incendios, rescate urbano, atencién de urgencias y apoyo en caso de

contingencias.
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La Direccion del Subcentro de Control C-4

El Centro de Control C-4, es la unidad que tiene como funcion la prestacion de atencion
de llamadas de emergencia con el prefijo 066, asi mismo regula y administra
internamente las comunicaciones de radio, ordenes, llamadas de auxilio, estadisticas de
llamadas, servicios, tiempos de respuesta, resultado de intervenciones, consulta de bases
de datos a nivel estatal y nacional, cartografia y demas tareas compatibles e inherentes

con la naturaleza de su funcion.

La Direccion de la Policia Turistica

Corresponde a la Direccion de Policia Turistica Municipal, el ejercicio de las funciones
relacionadas con mantener el orden y la paz publica, prevenciéon de delitos y faltas
administrativas, salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de los habitantes y
transeuntes en el Municipio y coadyuvar en el ejercicio de las funciones de Transito,
Bomberos, Proteccion Civil y aquellas dependencias con las legalmente deba intervenir.
Esta certificada ante la norma 1SO-9001:2008, en tres de sus procesos: Atencion de
Auxilios, Recepcion y Canalizacion de Quejas y Proporcionar Informacién, enfocado a

todo el turismo sea nacional o extranjero siempre y cuando compete al Municipio.

La Direccion de Planeacion y Administracion

La Direccion de Planeacion y Administracion es la dependencia encargada del control y
regulacién los recursos humanos, materiales y logisticos, necesarios para el adecuado
cumplimiento de las funciones de las distintas areas de la Direccion General, siguiendo
para ello los lineamientos que establezcan las autoridades municipales en materia de

control de recursos.

Funciones de la DGSPyTM.

El salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de las personas en el Municipio,
prevenir la comision de delitos, regular y facilitar el transito de personas y vehiculos,
combatir incendios y prestar auxilio a la poblacién en caso de emergencia, recibir,
canalizar y dar seguimiento a las llamadas de auxilio. Preservar las libertades, el orden y
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la paz publica con estricto respeto a las garantias individuales y los Derechos Humanos
consignados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo y demas

ordenamientos legales.

1.3 Mision y Vision de la DGSPyTM.
Mision

Procurar la paz y tranquilidad publica, el orden vial y el respeto a las normas juridicas,
para garantizar una mejor calidad de vida mediante el otorgamiento de servicios de
seguridad Publica planeados en forma responsable, honesta y con sensibilidad social, a
través de la prevencion de delitos y faltas administrativas, el control del Transito y
vialidad, la respuesta rapida y oportuna de llamadas de emergencia, y auxilio a la
poblacion en caso de desastre natural, con estricto apego a la legalidad y respeto a los

humanos.
Vision

Ser una Direccién General lider, trabajadora, responsable y eficiente en el otorgamiento
de los servicios de seguridad publica, para lograr que poblacion residente asi como la

turistica del Municipio de Solidaridad, se desenvuelva en un clima de social.




Licenciatura en Seguridad Publica

Capitulo II: EI Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

2.1 Direccion de Planeacion y Administracion.

Como ya sefialdbamos, en el capitulo anterior, el Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, se encuentra dentro del area de Control Documental,

perteneciente a la Direccidon de Planeacién y Administracion.

La Direccion de Planeacion y Administracion es la dependencia encargada del control y
regulacién los recursos humanos, materiales y logisticos, necesarios para el adecuado
cumplimiento de las funciones de las distintas areas de la Direccion General siguiendo
para ello los lineamientos que establezcan las autoridades municipales en materia de

control de recursos.

Para llevar a cabo sus funciones la Direccion de Planeacién y Administracién cuenta
con las siguientes areas:

1. Departamento de Recursos Financieros

2. Departamento de Recursos Materiales

3. Control Documental

4. Mantenimiento vehicular

5. Intendencia.

2.2 Area de Control Documental.
Nos limitaremos a sefalar las funciones del area de Control Documental al ser el area
donde se encuentra el Departamento de Reclutamiento y Seleccidon de Personal, que es

el objeto de nuestro interés:

El area de Control se encargada de llevar a cabo los Movimientos Administrativos,

Archivo General, Captura y Reclutamiento de Personal.

Movimientos Administrativos
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Se considera movimientos administrativos tramites que se realicen en el area como son
altas de personal, bajas de personal, incidencias, cambios de categoria, renovacion de

plaza.

Objetivo

Establecer los lineamientos para controlar y llevar a cabo los movimientos
administrativos del personal de la Direccion de General de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Solidaridad.

Alcance
Aplica a todos los movimientos administrativos correspondientes al personal adscrito a
la DGSPyYTM de Solidaridad.

Archivo General
Establecer los lineamientos de archivo y correcta recuperacién de los expedientes y

documentos que se encuentren resguardados en los archiveros de la DGSPyTM.

Objetivo
Establecer las normas para mantener los documentos y registros generados en buen
estado y orden, para su facil recuperacién y consulta.

Alcance
Todos los documentos generados y decepcionados por la Direccion de Planeaciéon y
Administracion.

Documentos: Todo registrado, escrito o enviado.

Registro Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempefiadas.
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Captura

Capturar los registros del personal de la DGSPyTM, de acuerdo a los movimientos

administrativos que corresponda.

Objetivo
Mantener actualizada la base de datos “Registro de Personal de DGSPyTM, con todos

los movimientos y documentos recibidos o generados por la DGSPyTM.

Alcances
Aplica en todos los movimientos administrativos correspondientes al personal adscrito
ala DGSPyTM.

Reclutamiento de Personal.
Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de una organizacion.

Seleccion de Personal.
Es el proceso de escoger o elegir entre un conjunto de candidatos o postulantes a las

personas mas adecuadas, para ocupar los puestos existentes en la organizacion.

Vacante
Es la unidad de trabajo, identificada a través de tareas y responsabilidades, que se
encuentra desocupada.

Objetivo
Establece los lineamientos para reclutar a los candidatos que seran seleccionados y

determinar si cumplen con el perfil requerido para el puesto vacante.

11
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Alcance
Aplicara a todos los interesados que desean integrarse a la DGSPyTM del Municipio de

Solidaridad y que cumplan con los requisitos establecidos.

2.3 Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Las Generalidades del Proceso de Reclutamiento y Selecciébn de Personal, estan
sefialadas en el Art. 121 del Reglamento Interior de la Direccién General de Seguridad
Publica y Transito Municipal de Solidaridad; que a la letra dice: Para ser elemento de
los cuerpos de seguridad publica municipal, ademas de los requisitos que se establezcan
en las leyes de la materia, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

I. Ser ciudadano mexicano por nacimiento

[I. Tener diecinueve afios cumplidos al ingresar en activo y como maximo treinta y
cinco afios

[ll. Contar con Cartilla del Servicio Militar liberada, en su caso

IV. Ser de notoria buena conducta, no haber sido condenado por delito doloso, ni estar
sujeto a proceso penal

V. Acreditar que ha concluido los estudios correspondientes a la ensefianza secundaria o
su equivalente y de nivel medio superior, en los casos en que el perfil, el puesto o la
funcion a desempefiar lo requieran

VI. Estar apto fisica y mentalmente, segin el resultado de los examenes médicos,
toxicoldgicos, psicologicos y psicomeétricos que al efecto se le practiquen

VII. Aprobar los estudios de control y confianza, socioeconémicos y contar con la
certificacion a que obliga la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

VIII. Aprobar los cursos de adiestramiento y capacitacion que establezca la Comision

IX. No tener impedimento en el registro del Sistema Nacional de Seguridad Publica

X. No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido destituido por resolucion firme
como servidor publico

Xl. Conocimientos del idioma inglés, para el caso de pretender ocupar una vacante en la
Policia Turistica; y,

XIll. Satisfacer los requisitos del puesto especifico al que pretenda incorporarse.

12
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2.4 Funciones desempefadas en Reclutamiento de Personal

En estos ultimos tres afios he laborado en el Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, que se encuentra dentro del area de Control Documental,

perteneciente a la Direccidon de Planeacién y Administracion.

Las principales funciones que he realizado y realizo en este departamento, son como
Encargado de Reclutamiento y Seleccion de Personal, y son las que a continuacion se

mencionan:

Entrevistas

Entrevista escrita
Realizo una entrevista escrita de acuerdo al formato establecido por la Direccion de

Planeacion y Administracién, al aspirante de nuevo ingreso.

Entrevista verbal
Como encargado de reclutamiento entrevisto a los aspirantes de forma personal en un

ambiente cerrado donde el entrevistado se sienta sereno y agradable.

Pruebas Médicas

Envio al aspirante a certificar con el Doctor de la Direccion, realizando pruebas médicas
y fisicas.

Investigacion

Turno al aspirante para realizar la investigacion en el Sistema Nacional de Seguridad
Publica (Plataforma México).

Se turna al aspirante al departamento del AFIS para la busqueda de posibles
antecedentes o faltas administrativas que presente ante el Sistema Nacional de

Seguridad Publica (Plataforma México).

13
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Prueba Socioecon6mica
Dejo a disposicion del psicélogo de la Direccion para que se le realice los estudios
relacionados con sus bienes y propiedades, se tomaran fotos de su domicilio para la

integracion de su expediente.

Pruebas Psicométricas

Dejo a disposicion del psicologo de la Direccion de Planeacién y Administracion para
que aplique diversas baterias de test que permite conocer al individuo en diversas fases
o rubros, asi como determinar si el aspirante esta dentro de los parametros del perfil de

puesto.

Solicitud de informacion
Solicito informacion a la Direccidn de Ejecucién de Penas y Médicas Cautelares de

Chetumal antecedentes que hayan presentado los aspirantes en su adolescencia.

Referencias Laborales
Realizo llamadas telefénicas a sus anteriores empleos, para conocer el comportamiento

gue han presentado en el transcurso de su desarrollo laboral.

Integracion
Integro el expediente como ya se establecio en el instructivo de archivo para
posteriormente turnarlo con la Subdireccion y el tramite interno, como son aprobacién

con los Directores.

Tramites de Alta

Una vez finalizado el proceso de investigacion e integrado del expediente, lo turno al
encargado de Control Documental para la verificacion y visto bueno.

Posterior turno el expediente al Director de Planeacion para su verificacion, una vez que
el Director haya revisado que este completo el expediente lo envia al Director de area

para entrevista y aprobacion.

14
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En caso de que haya sido aprobado el expediente el Director de area turna el expediente
al encargado de Control Documental para autorizacién y aprobacion del Director
General.

Seguidamente el Director General realiza entrevista al aspirante, y firma de autorizado
el expediente del aspirante.

Una vez que el Director General haya aprobado el expediente, lleno el Contrato de alta,
formato Unico y oficio de alta.

Seguidamente turno el formato Gnico y el oficio de alta con el Director de Area que

corresponda.

Una vez que el Director de Area firme el oficio y el formato Unico, el encargado de

Control Documental envia junto con el expediente al Director General para su firma.

El Director General realiza una entrevista personal y firma el expediente de alta, el

formato Unico y entrega al encargado de Control Documental.

Posteriormente envio a la Direccion de Recursos Humanos el oficio de alta y el

expediente completo del aspirante.

Seguidamente realizo las copias correspondientes y envio documentacion a las
siguientes direcciones: Oficialia Mayor el formato Unico y oficio original, Secretaria
General Unicamente se le enviard la copia del oficio.

Una vez que recibo el oficio de alta por parte de la Direccion de Recursos Humanos,
envio copia al departamento del AFIS y a la Direccion Preventiva, y solicita que firmen

de recibido en el acuse original.

Seguidamente formo un juego de la documentacién personal del aspirante y la envio al

AFIS para que realice el censo correspondiente y registre en plataforma México.

Posteriormente el encargado de Control Documental envia al aspirante a uniformarse en
el almacén de la Direccion General y le informa que deberd asistir a la academia de

policia, donde debera aprobar todas las asignaturas implantadas.
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Finalizando el tramite de alta del Cadete es presentado con el Comandante de la
academia y se hace la entrega formal, dando como finalizado el proceso de

Reclutamiento y Seleccion de Personal y los trdmites correspondientes de alta.

16
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Capitulo Ill.- Eficiencia laboral en el area de Control Documental
3.1 Problematica en el Area de Control Documentall

Para realizar cualquier trabajo de manera profesional y con ética, es necesario contar
con un ambiente laboral en donde existan normas y procedimientos bien establecidos,
para desempefiarse de manera eficiente, utilizando los recursos humanos y materiales al

servicio de los objetivos de la institucion.

En el area de Control Documental, de la Direccion de Planeacién y Administracion de
la DGSPYTM de Solidaridad, encontramos que es dificil desempefiarse de manera
profesional, lo que limita el desarrollo del &rea, no se tiene organizacién y eficiencia en
el ejercicio de las acciones que se realizan. Estos son los principales obstaculos para que
nuestra area de Control Documental, no cumpla con su mision de eficiencia ante la

comunidad:
1. Falta de procedimientos
A) Sistematizacion de actividades.
B) Falta de capacitacion y profesionalizacion al personal del area.
C) Desconocimientos de las funciones.
D) Desconocimiento de las responsabilidades.
E) Falta de lineamientos
F) Ordenes poco claras y precisas
2. Personalizacion de los cargos
A) Apropiacion del cargo
B) Nepotismo

C) No se delegan funciones
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D) Falta de ética profesional

E) Desconfianza en el personal sobre sus capacidades
F) Lideres no Jefes

3. Stress Laboral

A) Conflictos laborales

B) Incertidumbre laboral.

3.2 Propuesta

Para el correcto funcionamiento de las actividades y organizacion del area de Control
Documental, asi como en el Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal,
se propone elaborar un Manual de Procedimientos que se fundamente en el Sistema
Integral de Calidad (SIC), mismo que tendra como principal aporte sistematizar y hacer
eficiente las actividades realizadas en las diferentes areas como lo establece la Norma
ISO 9001-2008 (Sistemas de Gestion de Calidad SGC).

Del SIC y de SGC, hemos retomado los procedimientos necesarios para guiar

eficientemente nuestro trabajo en el area de Control Documental y en especifico en el

Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal, de esta manera, y a partir de
los documentos sefialados elaboramos los siguientes: Instructivo de Archivo, Manual de

Procedimiento de Movimientos Administrativos y Manual de Procedimientos de

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Primero, presentamos los requisitos de la Norma ISO 9001-2008, sobre los controles
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, la

retencion y la disposicion de los registros y documentos emitidos y recibidos.
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-. Generalidades de la Norma 1SO 9001-2008, sobre control de documentos:

Esta Norma mexicana especifica los requisitos para un sistema de gestion de la calidad,
aplicables cuando una organizacion:

a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente productos que
satisfagan los requisitos del cliente y los requisitos reglamentarios aplicables, y

b) Aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacién eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el aseguramiento
de la conformidad con los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios

aplicables.

NOTA 1 En esta norma mexicana, el término “producto” se aplica Unicamente a:
a) El producto destinado a un cliente o solicitado por él
b) Cualquier resultado previsto de los procesos de realizacion del producto.

NOTA 2 Los requisitos legales y reglamentarios tienen connotacién legal

-. Aplicacion de laNorma 1SO 9001-2008:

Todos los requisitos de esta norma mexicana son genéricos y se pretende que sean
aplicables a todas las organizaciones sin importar su tipo, tamafio y producto
suministrado.

Cuando uno o varios requisitos de esta norma mexicana no se puedan aplicar debido a la

naturaleza de la organizacion y de su producto, pueden considerarse para su exclusion.

-. Manual de la calidad

La organizacion debe establecer y mantener un manual de calidad que incluya:

a) El alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los detalles y la
justificacion de cualquier exclusion,

b) Los procedimientos documentados establecidos para el sistema de gestion de la
calidad, o referencia a los mismos; y

c) Una descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de gestion de la
calidad.
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-. Control de documentos

Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben controlarse.
Los registros son un tipo especial de documento y deben controlarse de acuerdo con los
requisitos citados en la Norma ISO 9001-2008 (Sistema de Gestién de Calidad). Debe

establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision

b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente

c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version vigente de los
documentos

d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso

e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables

f) asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion determina
que son necesarios para la planificacion y la operacion del sistema de gestion de la
calidad, se identifican y se controla su distribucion, y

g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una

identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

-. Control de los registros

Los registros establecidos para dar evidencia de la conformidad con los requisitos asi
como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad deben controlarse.

La organizacion debe establecer un procedimiento documentado para definir los

controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccion, la

recuperacion, la retencion y la disposicidon de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

NOTA En este contexto recuperacion se entiende como localizacion y acceso.
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A partir de estos requisitos de la Norma ISO 9001-2008, proponemos lo siguientes
manuales de procedimientos, para que sirvan como guia del trabajo profesional del area

de Control Documental:

-.Instructivo de Trabajo: Archivo y prestamos de documentos.

-.Manual de Procedimiento de Movimientos Administrativos.

-. Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

3.2.1Instructivo de Trabajo: Archivo y Préstamo de Documento

1.- Objetivo.
Establecer las normas para mantener los documentos y registros generados en buen

estado y en orden, para su facil recuperacion y consulta.

2.- Alcance.
Todos los documentos generados y recepcionados por la Direccion de Planeacion y

Administracion.

3.- Definiciones.
*Documento.-Todo registro, escrito o invitacion.

*Expediente.- Conjunto de documentos, integrado con el fin de contar con

informacién de los elementos de la corporacion.

*Formato.- Todo aquel documento en el cual se registra informacion.

*Registro- Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempefiadas.
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*Pdliza de diario.-Es un documento de asiento o registro de una operacion con todos
sus pormenores y que acredita o legitima los gastos que se introducen o llevan en un

presupuesto.

*Pre-pdliza.- Documento mediante el cual se registra el conjunto de gastos que no se

consideran en el presupuesto mensual.

4 .- Autoridades.

*El Encargado de Archivo:

*Tiene la Autoridad de restringir el acceso al archivo, a personal que no esté autorizado,

sino es mediante autorizacion de su jefe directo.

*Tiene la autoridad de solicitar la devolucion de la documentacion que sea dada en

calidad de préstamo al personal de la direccion

*Tiene la autoridad de rechazar la documentaciéon que las areas desean entregar a esta

direccion si no cumple con los requisitos que tengan establecidos.

5.- Responsabilidades.

Departamento de Gestién de Recursos Materiales.
*Encargada del departamento: Tiene la responsabilidad de archivar los registros

generados en el almaceén de la Direccion General de Seguridad Puablica.

Departamento de Recursos Financieros
*Encargado de departamento:Tiene la responsabilidad de archivar los registros
generados en el proceso de Gestion de recursos.

Departamento de mantenimiento e infraestructura.
*Encargado de departamento:Tiene la responsabilidad de archivar los registros

generados en el proceso de mantenimiento correctivo y preventivo.
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Departamento Control Documental.
*Encargado de Reclutamiento:Tiene la responsabilidad de archivar los registros

generados en el servicio de Seleccion y Reclutamiento de personal.

*Encargada de incidencias:Tiene la responsabilidad de archivar en el lefort los

registros generados en los movimientos administrativos del personal.

Encargado de archivo: Tiene la responsabilidad de archivar los expedientes del

personal y los registros generados de los movimientos administrativos.

6.- Desatrrollo.

6.1 Generales.

6.1.1 El personal podra solicitar en préstamo los documentos personales siempre y
cuando justifique el motivo del préstamo, en caso de ser cartilla militar o certificado de
estudios tendra que justificarlo con un oficio dirigido al Director de Planeacion y
Administracion.

6.1.2 Las areas de la Direccion General podran solicitar documentacién siempre y

cuando sea autorizado por el Subdirector de Planeacién y administracion.

6.2 Recepcion de la documentacion.

6.2.1 Antes de recibir los oficios y otros documentos el encargado de archivo debe
asegurarse de la legibilidad, que el documento no contenga tachaduras, borrones y/o
enmendaduras, que contenga los anexos que se mencionan en la relacion. En el caso de
los registros, se procedera de acuerdo al procedimiento Control de RegjistPQgl-

02

6.2.2 Cuando la documentacion no se encuentre legible y no contenga los documentos
descritos en la relacion, el encargado de archivo podra rechazar dicha documentaciéon e

informarle al responsable la documentacion faltante.

6.5.3 Una vez que el encargado de archivo verifica la documentacion procede a

registrarlo en el formato Documentos para arcHb®A-R04-01.

Por confidencialidad de los documentos de la Direccién General de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Solidaridad, no seran anexados los formatos al trabajo monografico.

23




Licenciatura en Seguridad Publica
6.5.4 Para que la documentacion puede ser archivado deberd cumplir con los siguientes

requisitos:

6.3 Archivo de documentos.

6.3.1 Departamento de Reclutamiento.
6.3.1.1El encargado de reclutamiento una vez finalizado el proceso procede a archivar
la copia de alta en el lefort de altas y el acuse de alta es anexado al expediente del

elemento, asi mismo ordena el expediente del personal de la siguiente forma:
1.- Oficio de alta

2.- Formato unico entrevista verbBIPA-R06-02

3.- Entrevista escritd)PA-R06-01.

4.- Resultado del AFIS.

5.- Solicitud de informacion.

6.- Estudio socioeconémico.

7.- Estudio psicométrico.

8.- Certificacion médica

9.- Examen psicométrico (Direccién de Recursos Humanos).
10.- Contrato individual de trabajo.

11.- Carta de adhesion al plan de indemnizaciones por enfermedades y riesgos
laborales.

12.- Carta de adhesion al plan de prevencién social.
13.- Carta de no adhesion al plan del fondo de ahorro. (Cuando aplique)

14.- Carta de adhesion al plan del fondo de ahorro. (Cuando aplique)
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15.- Carta de instrucciones para el manejo de las aportaciones y retiros del fondo de

ahorro.

16.- Carta testamentaria.

17.- Convenio;

18.- Carta de buena salud;

19.- Cuatro fotos tamafio infantil

20.- Solicitud de empleo

21.- Cartilla Militar u hoja de identificacion militar Original

22.- Antecedentes no penales original o comprobante de tramite
23.- Antidoping de cinco reactivos original

24.- Certificado médico original

25.- Constancia de no inhabilitacién del servidor publico.

26.- Constancia de residencia original

27.- Dos cartas de recomendacion original con copia del IFE
28.- Acta de nacimiento original

29.- CURP original

30.- Copia del IFE

31.- Certificado de estudios

32.- Comprobante de domicilio original

33.- Documentos de baja del ejército o armada de México (Para ex militares).

34.- Un juego de copias de todos los documentos antes mencionados.
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6.3.1.2 Una vez que integre el expediente lo envia al encargado de captura para que
anexe la cedula de identificacidbPA-R06-05,cedula de capacitacion; DPA-R06-07,
cedula de correctivos disciplinarioBPA-R06-08y la cedula de inasistencias; DPA-

R06-09,en el orden que corresponda.

6.3.1.3 Posteriormente identifica los expedientes de acuerdo al nombre y lo envia al

encargado de archivo para su resguardo.

6.3.1.4 Seguidamente el encargado de archivo procede a revisar que todos los
documentos y los formatos contengan la informacion requerida y datos correctos; a
través de los controles establecidos en este instructivo y procede archivar los

expedientes del personal alfabéticamente de acuerdo al apellido.

6.3.2 Departamento de mantenimiento e infraestructura.

6.3.2.1 El encargado de mantenimiento archiva, semanalmente el expediente de cada
uno de los mantenimientos realizados, los expedientes deberan archivarse por niumero
de vehiculo y por fecha, anexando a este: oficio de autorizacion, solicitud de reparacion,

presupuesto del taller, y cuando aplique consignacion, peritaje y tarjeta informativa.

6.3.2.2 Asi mismo archivara la copia de las facturas de la compra de las unidades de la

DGSPyTM por fecha consecutiva y en el lefort de facturas de unidades.

6.3.2.3 De igual forma archivaréa las copias de las facturas del mantenimiento por fecha

consecutiva y en la carpeta de facturas de talleres.

6.3.2.4 El encargado del departamento de intendencia archivara en el lefort de
mantenimiento, los respaldos del mantenimiento de infraestructura realizados de
acuerdo al programa de mantenimiento preventivo de infraestructura; y a los oficios

solicitados por las diferentes areas de la Direccion General de Seguridad Publica.

6.3.3 Departamento de Recursos Financieros.

6.3.3.1 El encargado de recursos financieros archivara de la siguiente forma:

26




Licenciatura en Seguridad Publica

En el lefort requisiciones por direccion y por fecha consecutiva, el oficio de solicitud
del material, requisicion, oficio de solicitud de material del area correspondiente y en

caso de aplicar la factura y seguidamente la salida de almaceén.

6.3.3.2 Cuando realice adecuaciones archivara al mes la solicitud de aplicacion de
transferencia presupuestal, junto con los respaldos de la transferencia de presupuesto

que se haya realizado, en el lefort de adecuaciones y por fecha consecutiva.

6.3.3.3 Tratandose de presupuesto el encargado de recursos financieros debera
resguardar en el lefort de reporte de presupuesto de manera mensual y por fecha
consecutiva, el presupuesto de las areas de la Direccién General de Seguridad Publica y

Transito Municipal.

6.3.3.4 En el caso del tramite de pdlizas de diario el expediente debera contener lo
siguiente: Pre-pdliza, oficio de solicitud comprobacion de gastos, formato solicitud de
gastos, formato resguardo de gastos, Solicitud de pago, Oficio de comprobacion de
gastos, cada uno de los documentos generados que comprueben el gasto (facturas,

recibo de deposito, si aplicara el rembolso, copia del cheque.)
6.3.4 Departamento de Recursos Materiales.

6.3.4.1 El encargado de departamento archiva los resguardos de uniforme y equipo; en
el lefort correspondiente de acuerdo a la Direccién y de manera alfabética conforme al
primer apellido del elemento.

6.3.4.2 Mensualmente el encargado de departamento archiva en lefort la entrega de
material por fecha consecutiva y por direccion.

6.3.4.3 Cuando sea baja, se archivara el resguardo de elemento de baja en el lefort
correspondiente por fecha consecutiva y por orden alfabética conforme al primer
apellido del elemento.

6.3.4.4 Asi mismo archiva en lefort los resguardos pendientes por tramitar para bajas

por orden alfabética conforme al primer apellido del elemento.
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6.3.4.5 Los resguardos de los equipos del SUBSEMUN se archivan en lefort por fecha
consecutiva y de acuerdo al afio de emision.

6.3.4.6 La documentacién del SUBSEMUN y FORTAMUN se archivan por lefort y por
tipo de equipamiento solicitado.

6.3.4.7 Mensualmente el encargado de departamento archiva en lefort el control de
alimentaciéon de los equinos de la policia montada por fecha consecutiva y los
expedientes de los equinos se archivan en lefort por fecha consecutiva y de manera
alfabética de acuerdo al nombre del equino.

6.3.4.8 La encargada de departamento archiva los resguardos de los chalecos balisticos
por fecha consecutiva y de acuerdo al afio de emision.

6.3.4.9 Los cambios fisicos de equipo son archivados por nimero de folio consecutivo.

6.4 Préstamo de documentos.

6.4.1 Cuando el personal requiera de algin documento archivado y sean documentos
oficiales este debera entregar a la Subdireccién de Planeacion un soporte de la solicitud
de la documentacion solicitada.

6.4.2 Tratandose de documentos personales, el personal debera elaborar un oficio de
solicitud dirigido al Director de Planeacién y Administracion, quien debera dar el visto
bueno.

6.4.3 Una vez que el Director de Planeacién y administracion autorice el préstamo,
turna la solicitud a la Subdireccién de planeacién para corroborar los datos.

6.4.4 El Subdirector de Planeacion corrobora los datos, e informa al encargado de
archivo para que realice el préstamo de documentos.

6.4.5 El encargado de archivo verifica que tipo de documentacion es, cuando se trate de
documentos personales le entrega al solicitante el formato préstamo de documentos;
DPA-R04-02, seguidamente el solicitante llena y firma el formato y lo entrega al
encargado de archivo.

6.4.6 El encargado de archivo envia el formato control de préstamo de documentos;

DPA-R04-02,al Subdirector de Planeacion para su firma.
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6.4.7 Una vez que el Subdirector firme el formato de préstamo de documentos lo turna

al encargado de archivo para la entrega de los documentos solicitados.

6.4.8 Cuando se trate de documentos oficiales el encargado de archivo registra la
informacién requerida de la documentacién solicitada para su debida busqueda en el
formato control de documentos en préstard®A-R04-03 mismo que firma el

solicitante al recibir y entregar el documento.
7.- Registros.

*Documentos para archivbPA-R04-01
*Préstamo de Documentd3PA-R04-02
« Control de documentos en préstab®A-R04-03

*Cedula de identificaciorPA-R06-05

»Cedula de capacitaciobPA-R06-07

*Cedula de correctivos disciplinarios; DPA-R06-08,
*Cedula de inasistencias; DPA-R06-09

*Programa de mantenimiento preventivo de infraestructura;

*Resguardos de uniforme y equipo;

8.- Referencias.

*Reglamento Interior del Archivo Municipal de Solidaridad

*Reglamento interior de Seguridad Publica y Transito Municipal de Solidaridad
Quintana Roo.

*Norma ISO 9001:2008
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3.2.2 Manual de Procedimientos de Movimientos Administrativos del Personal.

1.- Objetivo.

Establecer los lineamientos para controlar y llevar a cabo los Movimientos
Administrativos del Personal de la Direccion General de Seguridad Puablica y Transito
Municipal.

2.- Alcance.
Aplica a todos los movimientos administrativos correspondientes al personal adscrito a
la Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal.

3.- Definiciones.

*DGSPyTM.- Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal.

eIncidencia.- Son los movimientos o registros que afectan el pago de las
remuneraciones de un trabajador como: altas, bajas, cambio de adscripcion,

quingquenios, nivel de sueldo, prima vacacional, renovacién de plaza.

*Baja.- Proceso mediante el cual se dan por terminados los servicios prestados por los
elementos de alguna Direccion perteneciente a la Direccion General de Seguridad
Pulblica y Transito Municipal.

*Hoja de ruta.- Documento que se expide al elemento que causa baja para recabar las
firmas correspondientes que demuestren que no adeuda equipamiento que le fue
proporcionado para el desempefio de sus funciones.

«Cambio de adscripcién.-Es la asignacién del personal operativo o administrativo a
otra Direccion perteneciente a la Direcciéon General de Seguridad Publica y Transito
Municipal, por necesidades del servicio y por acuerdo del Director General de

Seguridad Publica y Transito Municipal.
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*Hoja de resguardo.- Documento mediante el cual se registra la entrega de
equipamiento y material a los elementos de las diferentes Direcciones y es firmado por
el Director de Planeacion y Administracion, encargado del almacén y el personal que

recibe dicho material.

Prima Vacacional.- Derecho de los trabajadores al servicio del Honorable
Ayuntamiento de Solidaridad a percibir un pago con base en un porcentaje sobre el

sueldo presupuestario que les corresponda, durante el periodo de vacaciones.

*Quinquenio.- Incremento salarial que se le otorga al elemento, al cumplirse cinco

afos de antigiiedad dentro de la corporacion.

eIncapacidad- Pérdida de la posibilidad de trabajar a causa de un dafio fisico o mental

ya sea temporal o permanente provocado por una enfermedad o un accidente.

*Nivel de sueldo. Es el aumento salarial que percibe el elemento de nuevo ingreso en

el transcurso de su preparaciéon académica

*Renovacion de plaza. Es el trdmite que se realiza al término del primer contrato de 3

meses y que conlleva a otorgar la plaza definitiva de los elementos a esta corporacion.

«Complemento de Ingresos.- bono que se otorga al personal de las diferentes
direcciones de la corporacion en base a su desempefio laboral operativo o administrativo

y designado por cada Director de area.

4.- Autoridades.
*Director General de Seguridad Publica y Transito Municipal:Tiene la facultad de

autorizar todos los movimientos administrativos del personal.
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*Director de Planeacion y Administracion: Tiene la autoridad para verificar y dar

visto bueno a los tramites de los movimientos administrativos.

eSubdirector de Planeacion y Administracion (Encargado de Control
Documental): Tiene la autoridad de supervisar que los tramites administrativos sean los

correctos y aplicados en tiempo y forma.

*Encargado de incidenciasTiene autoridad para realizar los tramites correspondientes
para los movimientos administrativos del personal que sean autorizados y supervisados

por la subdirecciéon de planeacion.

*Encargado de captura: Tiene la autoridad de actualizar semanalmente la base de
datos “registro del personal de la DGSPyTM.” de acuerdo a los movimientos

administrativos que correspondan.

5.- Responsabilidades.

Director de Planeacion y Administracion: Tiene responsabilidad de verificar que los

movimientos administrativos solicitados se lleven a cabo.

eSubdirector de Planeacion y Administracion (Encargado de Control
Documental): Tiene la responsabilidad de supervisar y verificar que los movimientos
se realicen de acuerdo a lo solicitado asi como recabar las firma del Director de Area y
la del Director General de Seguridad Publica Publica y Transito Municipal para los

tramites correspondientes.

*Encargado de Captura: Tiene la responsabilidad de verificar en la base de datos

“registro del personal de la DGSPyTM.”, que los datos capturados sean los correctos.
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6.- Desarrollo.

6.1 Generalidades.

6.1.1 La baja del personal puede ser por las siguientes razones:

1.-Renuncia.

2.-Recision de contrato

3.- Abandono de empleo.

4.- Pérdida absoluta de la confianza

5.- Por deceso.

6.1.2 Los quinquenios se realizardn en periodos de 5 afios de trabajo consecutivos.
6.1.3 El nivel de sueldo se realiza a partir del pago de la tercera quincena y finaliza al
cumplir la séptima quincena; esto es de acuerdo a los tabuladores que maneja la
Direccién de Recursos Humanos del Honorable Ayuntamiento.

6.1.4 El complemento de Ingresos se aplicara cadleceiudias de acuerdo a la

informacién proporcionada por cada direccion de area.

6.1.5 El envio a la Direccion de Recursos Humanos de la documentacion para el pago
de primas vacacionales, quinquenios, nivel de sueldos, renovacién de plaza y
complemento de ingresos, seran las fechas 4y 19 de cada mes, antes del cierre de la

Némina.

6.1.6 Se consideraran movimientos administrativos las Altas del Personal, Bajas de
Personal, Incidencia€ambios de Categoria, renovaciéon de plaza.

6.1.7 Se consideraran incidencias:

. Incapacidades

. Pago de Prima Vacacional.

. Quinquenios

. Nivel de sueldo

. Complemento de ingreso
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6.2 Niveles de sueldos.

6.2.1El encargado de incidencias revisa la base de datos de los elementos que estan en
la academia para identificar que nivelacion salarial le corresponde realiza el oficio y lo
turna a la Subdirectora de Planeacion y Administracién para su verificacion.

6.2.2 El Subdirector de Planeacién verifica que la informacién sea la correcta y lo turna
al Director de Planeacion para su para visto bueno.

6.2.3 El Director De Planeacion revisa el oficio, da visto bueno y lo turna a la
Subdirectora de Planeacion y Administracion para recabar la firma del Director General
de Seguridad Publica y realiza el tramite conducente.

6.2.4 Una vez que el oficio es firmado por el Director General, se arman los juegos
correspondientes y se envian a la Direccion de Recursos Humanos para el pago
correspondiente.

6.2.5 Posteriormente el encargado de incidenarabiva el oficio de acuerdo a la fecha

y en el lefort de nivel de sueldo.

6.3 Renovacion de plaza.

6.3.1 El encargado de incidencias verifica la base de datos de los elementos que estan en
la academia para identificar al personal que ya dio término al contrato de tres meses en
la corporacion, realiza el oficio con los nombres de los elementos que tendran la plaza
correspondiente y lo turna a la Subdirectora de Planeacion para su revision.

6.3.2 La Subdirectora de Planeacion verifica que la informacion sea la correcta y lo

turna al Director de Planeacion para su visto bueno.

6.3.3 El Director De Planeacion revisa el oficio, da visto bueno y lo turna a la
Subdirectora de Planeaciéon y Administracion para recabar la firma del Director
General.

6.3.4 Una vez que el oficio es firmado por el Director General, se arman los juegos
correspondientes y se envian a la Direccién de Recursos Humanos para la renovacion de

plaza.
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6.3.5 Posteriormente el encargado de incidenarabiva el oficio de acuerdo a la fecha

y en el lefort de renovacion de plaza.

6.4 Prima vacacional.

6.4.1 El encargado de incidencias verifica la base de datos del personal de la Direccién
General de Seguridad Publica y Transito Municipal e identifica a quienes les
corresponde su periodo vacacional, elabora una relacion de los que tienen que firmar
para poder llevar a cabo el proceso del pago de la prima, requisita el formato Unico y
elabora el oficio para su tramite.

6.4.2 Una vez que se tiene el formato Unico requisitado y firmado por el elemento asi
como el oficio correspondiente, lo turna al Subdirector de Planeacién para su revision
y aprobacion.

6.4.3 El Subdirector de Planeacion verifica que la informacion sea la correcta y lo turna
al Director de Planeacion para su visto bueno.

6.4.4 El Director de Planeacion revisa el oficio, da visto bueno y lo turna a la
subdireccion de Planeacion para envié a la Direccion de area correspondiente para su

firma.

6.4.5 El Directo de éarea firma el oficio y formato Unico, lo turna al Subdirector de
Planeacion para recabar la firma del Director General de Seguridad Publica.

6.4.6 Una vez que el oficio y formato Unico ya estén firmados por el Director General,
el encargado de incidencias arman los juegos correspondientes y lo envia a la Direccion
de Recursos Humanos, Oficialia Mayor y Secretaria General para el pago

correspondiente.

6.4.7 Posteriormente el encargado de incidencias, entrega al Subdirector de planeacion
oficio de acuse de recibido y formato Unico para su captura en la base de datos y su

archivo en el expediente del personal.
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6.5 Tramite para cambio de adscripcion.

6.5.1 Una vez recepcionado el oficio de solicitud de cambio de adscripcion por parte del
Director de area correspondiente, el encargado de incidencias llena el formato Unico,
elabora el oficio de cambio de adscripcion y turna al Subdirector de Planeacion para su
verificacion.

6.5.2 El Subdirector de Planeacion verifica que la informacién sea la correcta y lo turna
al Director de Planeacion para su visto bueno.

6.5.3 El Director de Planeacion revisa el oficio, da visto bueno y lo turna a la
Subdireccién de Planeacion para recabar la firma del Director de area.

6.5.4 El Director de area firma el oficio y formato Unico, lo turna al Subdirector de
Planeacion para recabar la firma del Director General de Seguridad Publica.

6.5.5 Seguidamente el encargado de incidencias organiza los juegos de las copias
correspondientes y envia documentacion a las siguientes direcciones: Oficialia Mayor
el formato Unico y oficio original, Direccion de Recursos Humanos copia del oficio y
original del formato Unico, Secretaria General Unicamente se le enviara la copia del
oficio.

6.5.6 Posteriormente envia copia del acuse de recibido al AFIS, y al érea
correspondiente y solicita que firmen de recibido en la copia del acuse.

6.5.7 Finalizado el tramite archiva la copia del acuse en el lefort de cambio de
adscripcién por fecha consecutiva, envia al Subdirector de Planeacion el acuse original
y formato Unico para la actualizacion del archivo y la base de datos “Registro de
personal de la DGSPyTM.

6.6 Ascenso del personal.

6.6.1 Una vez recepcionado el oficio de solicitud de ascensos del grado que corresponda
por parte de la Subdireccion de Profesionalizacion, el encargado de incidencias llena el
formato Unico, elabora el oficio de ascenso y turna al Subdirector de Planeacion para su
verificacion.

6.6.2 El Subdirector de Planeacion verifica que la informacién sea la correcta y lo turna

al Director de Planeacion para su visto bueno.
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6.6.3 El Director de Planeacion revisa el oficio, da visto bueno y lo turna al Subdirector
de Planeacion para recabar la firma del Director General de Seguridad Publica.

6.6.4 Seguidamente el encargado de incidencias realiza los juegos de copias
correspondientes y envia documentacion a las siguientes direcciones: Oficialia Mayor
el formato Unico y oficio original, Direccion de Recursos Humanos copia del oficio y
original del formato Unico, Secretaria General Unicamente se le enviara la copia del
oficio.

6.6.5 Posteriormente envia copia del acuse de recibido al AFIS, y al area
correspondiente y solicita que firmen de recibido en la copia del acuse.

6.6.6 Finalizado el tramite archiva la copia del acuse en el lefort de ascensos por fecha
consecutiva, envia al Subdirector de Planeacién el acuse original y formato Gnico para

la actualizaciéon del archivo y la base de datos “Registro de personal de la DGSPyTM.

6.7 Incapacidades.

6.7.1Una vez recepcionada la incapacidades debidamente avaladas por la Direccion de
Salud , el encargado de incidencias llena el formato Unico, elabora el oficio de
incapacidad y turna al Subdirector de Planeacion para su verificacion, siempre y cuando
sean igual o mayores a cinco dias.

6.7.2 El Subdirector de Planeacion verifica que la informacién sea la correcta y lo turna
al Director de Planeacion para su para su firma.

6.7.3 Una vez que se firmado por el Director de planeacién, el subdirector de
Planeacion turna al Director General para su firma.

6.7.4 Seguidamente el encargado de incidencias realiza las copias correspondientes y
envia documentacion Direccion de Recursos Humanos.

6.7.5 El encargado de incidencias envia acuse de recibido y formato al Subdirector de

Planeacion para su archivo correspondiente.

6.8 Regularizacion de sueldo.
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6.8.1 El encargado de incidencias verifica la base de datos de los elementos de la

academia para considerar para su aumento salarial a los que estén en el inicio de la

32,5ta y 72 quincena laboral. Para, realizar oficio dirigido a Oficialia Mayor para la
regularizacion de sueldo y turna al Subdirector de Planeacion para su verificacion.

6.8.2 El Subdirector de Planeacion verifica que la informacién sea la correcta y lo turna
al Director de Planeacion para su para su visto bueno.

6.8.3 El Director de Planeacion revisa el oficio, da visto bueno y lo turna al Subdirector
de Planeacion para recabar la firma del Director General de Seguridad Publica.

6.8.4 Seguidamente el encargado de incidencias realiza las copias correspondientes y
envia documentacion a las siguientes direcciones: Oficialia Mayor, Direccion de
Recursos Humanos y Secretaria General.

6.8.5 El encargado de incidencias archiva el acuse de recibido en el lefort de

regularizacion de sueldo por fechas.

6.9 Bono de operatividad

6.9.1 Una vez que el elemento académico se incorpora al trabajo operativo se solicita al
Director General autorizacién para el pago de este bono.

6.9.2 El encargado de incidencias realiza oficio dirigido a Oficialia Mayor para el pago
del bono de operatividad y turna al Subdirector de Planeacién para su verificacion.

6.9.3 El Subdirector de Planeacion verifica que la informacion sea la correcta y lo turna
al Director de Planeacion para su para visto bueno.

6.9.4El Director de Planeacion revisa el oficio, da visto bueno y lo turna al Subdirector
de Planeacion para recabar la firma del Director General de Seguridad Publica.

6.9.5 Seguidamente el encargado de incidencias realiza las copias correspondientes y
envia documentacion a las siguientes direcciones: Oficialia Mayor, Direccion de
Recursos Humanos y Secretaria General.

6.9.6 El encargado de incidencias archiva el acuse de recibido en el lefort de incremento

de sueldo por fechas.
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6.10 Complemento de ingresos.
6.10.1 La direccion correspondiente envia la relacion de personal que percibe el

complemento de ingreso.

6.10.2 El encargado de incidencias realiza oficio dirigido a oficialia mayor para el pago
del complemento de ingresos junto con la lista del personal al que se le asigno.

6.10.3 El Subdirector de Planeacion verifica que la informacién sea la correcta y lo
turna al Director de Planeacion para su para visto bueno.

6.10.4El Director de Planeacion revisa el oficio, da visto bueno y lo turna al
Subdirector de Planeacién para recabar la firma del Director General de Seguridad
Publica.

6.10.5 Seguidamente el encargado de incidencias realiza las copias correspondientes y
envia documentacién a las siguientes direcciones: Oficialia Mayor, Direccion de
Recursos Humanos y Secretaria General.

6.10.6 El encargado de incidencias archiva el acuse de recibido en el lefort de

complemento de ingresos por fechas.

6.11 Tramite para baja de personal.

6.11.1 Cuando se trate de baja el encargado de incidencias recibe el oficio de solicitud
de baja, recaba la informacion necesaria para el tramite segun sea el motivo, llena el
formato Unico, elabora el oficio de baja y turna al Subdirector de Planeacion para su
revision y firma del Director de Area y Director General.

6.11.2 Seguidamente arma los juegos correspondientes y envia documentacion a las
siguientes direcciones: Oficialia Mayor el formato Unico y oficio original, Direccién de
Recursos Humanos copia del oficio y original del formato Unico, Secretaria General
Unicamente se le enviara la copia del oficio.

6.11.3 Posteriormente envia copia del acuse de recibido al AFIS y a la Direccién de area
correspondiente y solicita que firmen de recibido en la copia de acuse.

6.11.4 Cuando se presente el elemento por la hoja deDRE&R06-07, el encargado

de incidencias solicitara a la encargada de recursos materiales la hoja de resguardo.
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6.11.5 Una vez que la encargada de recursos materiales entregue la hoja de resguardo el
encargado de captura registra en la base de datos. “Registro del personal de la Direccion
General de Seguridad Publica y Transito Municipal. Solicitara al elemento la entrega

de la credencial de policia y elabora la hoja de DiP#-R06-07.

6.11.6 Al momento que el elemento entregue la credencial, el encargado de captura en
base de todos firma de recibido en la hoja de DERA-R06-07y turna al elemento

para recabar las firmas correspondientes a la misma.

6.11.7 Una vez que el elemento haya recabado las firmas correspondientes entrega la
hoja de rutaDPA-R06-07 al encargado de captura para su firma del encargado de
archivo.

6.11.8 El encargado de archivo firma la hoja de riBA-R06-07 y turna a la
Subdirectora de Planeacion para su firma.

6.11.9 Recabada la firma de la Subdirectora de Planeacion se envia para firma del
Director de Planeacion y Administracion.

6.11.10 Seguidamente el encargado de captura realiza las copias correspondientes a la
hoja de rutaDPA-R06-07, y elabora oficio de entrega de documentos.

6.11.11 Posteriormente entrega al interesado copia de hoja de ruta y documentos
personales originales, solicitando que firme de recibido en el oficio de entrega de
documentos.

6.11.12 Anexa el oficio de entrega de documentos al expediente del personal vy
actualiza la base de datos “Registro del personal de la Direccion General de Seguridad
Publica y Transito Municipal.

6.11.13 Seguidamente el encargado de captura turna expediente del personal al
encargado de archivo para su resguardo correspondiente.

6.12 Archivo.

6.12.1 Una vez generada toda la documentacién el personal responsable archiva la
documentacion en el lefort correspondiente de acuerdo al procedimiento de archivo.
7.-Registros

*Formato unico

*Oficios
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*Hoja de rutaPPA-R06-07
*Base de Datos “Registro del personal de la Direccién General de Seguridad Publica y

Transito Municipal”

8.-Referencias.

*Reglamento de Administracién Puablica.

*Reglamento Interior de la Direccién Gral. de Seguridad Puablica y Transito
Municipal.

* Norma ISO 9001:20083.

3.2.3Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1.- Objetivo.
Establecer los lineamientos para reclutar a los candidatos que seran seleccionados y

determinar si cumplen con el perfil requerido para el puesto vacante.

2.- Alcance.
Aplica a todos los interesados que desean integrarse a la Direccion General de

Seguridad Publica y Transito Municipal y que cumplan con los requisitos establecidos.

3.- Definiciones.
Alta.- Proceso mediante el cual se realiza el reclutamiento y contratacién del personal
para las diferentes areas de la Direccidn general de Seguridad Publica y Transito

Municipal.

*DGSPyTM.- Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal.

«Perfil de puesto.-Indica los factores y competencias requeridas, asi como el grado de

importancia para desempefiar adecuadamente las funciones y tareas propias de un

puesto.
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*Pruebas psicométricas.Es la aplicacion de diversas baterias de test que nos permiten
conocer al individuo en diversas fases o rubros, asi como determinar si la persona esta
dentro de los parametros del perfil establecido para una posicién determinada dentro de

una organizacion o equipo.

*Puesto.-Unidad impersonal en la cual se determina su mision, objetivos y funciones
asignadas; implica deberes especificos y delimita jerarquias y capacidades para su
desempefio.

*Reclutamiento.Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de una organizacion.

*Seleccion del personalEs el proceso de escoger o elegir entre un conjunto de
candidatos o postulantes a las personas mas adecuadas, para ocupar los puestos

existentes en la organizacion.

*Vacante.- Es la unidad de trabajo, identificada a través de tareas y responsabilidades,

gue se encuentra desocupada.

4.- Autoridades.
*Director General de Seguridad Publica y Transito Municipal: Tiene la facultad

para autorizar el ingreso del personal aspirante a la Direccion de Seguridad Publica.

*Director de Planeacion y Administracion: Tiene la autoridad de aceptar o rechazar

los expedientes de alta de los aspirantes a los puestos vacantes.

»Subdirector de Planeacion y Administracion: Tiene la autoridad para rechazar el

expediente del personal por falta de documentacion y firma de visto bueno.
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*Encargado de reclutamiento: Tiene autoridad para reclutar al personal idéneo y

realizar los tramites de alta del personal de nuevo ingreso.

5.- Responsabilidades.
Director de Planeacién y Administracion: Tiene responsabilidad para verificar que

el personal reclutado sea el idoneo.

e Subdirector de Planeacion y Administracion: Tiene la responsabilidad de verificar la correcta

integracién de los expedientes del personal, asi como autorizarlos.

*Encargado de reclutamiento: Tiene responsabilidad para realizar las investigaciones de

referencias laborales de los interesados, asi como integrar los expedientes de los mismos.

6.- Desarrollo.

6.1 Generalidades.

6.1.1Los dias establecidos para la recepciéon de la documentacion para la seleccién vy
reclutamiento del personal por parte de la Direccidn de Recursos Humanos seran los
martes y viernes.

6.1.2 Los martes se realizardn los tramites correspondientes como son entrevista escrita,
certificacion médica y huelleo por parte del AFIS en un horario de 8:00 a 11:00 a.m. y el
estudio socioeconémico con un horario de 11:00 a 17:00 hrs

6.1.3 Los viernes se aplicaran los exdmenes psicométricos en un horario de 11: 00 a 17:00 hrs.

6.1.4 Los requisitos para incorporarse a la Direccién General de Seguridad Publica son los
siguientes:

1.-Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

2.- No haber sido policia en este Municipio y en ninguna otra corporacion.

3.-Tener 19 afios cumplidos al ingresar en activo y como maximo 35 afios.

4.-Tener una estatura minima de 1.65 metros para hombres y 1.60 metros para Mujeres

(sin calzado).

5.- Acta de nacimiento original.
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6.- Comprobante de domicilio.

7.- Credencial de elector del Municipio de solidaridad.

8.- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

9.- Certificado de estudios (Preparatoria).

10.- Antecedentes no penales del estado.

11.-Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, o recibo de identificacion militar.
(Para el caso de hombres).

12.-Constancia de residencia

13.- Constancia de no inhabilitacion de servidor publico.

14.- Certificado médico de instituciones avaladas.

15.- Dos cartas de recomendacion con identificacion.

16.- Solicitud de empleo correctamente elaborada.

17.- Ocho fotografias infantil de preferencia de color.

18.- Cuando se trate de militares se le solicitara su documentacion de baja.

19.- Antidoping de cinco reactivos.

20.- Complexion fisica.

21.- Gozar de buena salud fisica y mental que le permita participar en actividades que

demandan esfuerzo fisico, sin que ello ponga en riesgo su integridad o salud.

6.1.5 El expediente del aspirante que se envia a la Direccion de Recursos Humanos
debera contener lo siguiente:

1.- Copia del oficio de alta

2.- Original del formato Unico

3.- Solicitud de empleo

4.- Cartilla Militar

5.- Antecedentes no penales

6.- Antidoping

7.- Certificado Médico

8.- Constancia de no inhabilitacion como servidor publico

9.- Constancia de residencia

10.- Carta de recomendacion
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11.- Cuatro fotografias a color

12.- Acta de nacimiento

13.- Curp

14.- IFE

15.- Certificado de estudios

16.- Comprobante de domicilio

17.- Contrato individual de trabajo original

18.- Carta de adhesion al plan de indemnizaciones por enfermedades y riesgos
laborales.

19.- Carta de no adhesiéon al plan del fondo de ahorro. (Cuando asi aplique).

20.- Carta de adhesion al plan del fondo de ahorro. (Cuando asi aplique).

21.- Carta de adhesion al plan de prevencién social.

22.- Carta de instrucciones para el manejo de las aportaciones y retiros del fondo de
ahorro.

23.- Carta testamentaria

6.2 Recepcion de los expedientes.

6.2.1La Subdireccion de Planeacion y administracion recibe los expedientes por parte
de la Direccion de Recursos Humanos, verifica que esté correcta de acuerdo a los
requisitos establecidos por la direccidon, en caso de que no esté correcta se le devuelve a
la Direccion de Recursos Humanos.

6.2.2Cuando la documentacion este correcta, la Subdireccion recepciona la
documentacion, firma de recibido, registra en el control de recepciéon de documentos y
lo turna al Director de planeacién para su visto bueno.

6.2.3 El Director de planeacion recibe expediente, revisa da el visto bueno y lo envia a
la Subdireccién para su integracion correspondiente.

6.2.4La Subdireccién entrega al aspirante el triptico del proceso de reclutamiento,
realiza la entrevista preliminar e informa el proceso que se llevara a cabo, asi como el
tiempo estimado para su ingreso; considerando este acercamiento como una primera
impresion de la actitud que denote el aspirante y que deba considerarse como una

observacion.
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6.2.5Seguidamente la Subdireccion entrega al Encargado de reclutamiento el expediente

de los aspirantes con el visto bueno del Director de planeacion para su respectivo
tramite.

6.3 Aplicacidn de entrevista de trabajo por parte del reclutador.

6.3.1Posteriormente el encargado de reclutamiento realiza la programacion y aplica las
entrevistas a los aspirantes en el horario establecido y de acuerdo al formato de entrevista

escrita; DPA-R06-01.

6.3.2 Los criterios para seleccionar al personal dentro de una entrevista para cubrir una
vacante seran en base ha:

«Perfil de puesto.

¢ Curriculum o solicitud del individuo entrevistado.

* Cumplir con todos los requisitos necesarios para poder ser contratado.

6.4 Realizacion de la Investigacion.

6.4.1 Al finalizar la entrevista, el encargado de reclutamiento turna al interesado al
departamento de AFIS para que Investigue posibles incidencias o faltas que se tengan
en el Sistema Nacional de Seguridad Publica (Plataforma México) y le realice el
huelleo correspondiente.

6.4.2 Una vez que se hayan realizado el huelleo correspondiente, el encargado de
reclutamiento envia al aspirante con el médico para que realice el certificado médico.
6.4.3 El médico realiza el estudio correspondiente y entrega el certificado médico al
encargado de reclutamiento.

6.4.4 El encargado de reclutamiento entrega el certificado médico al Subdirector de
Planeacion para su verificacion.

6.4.5 El subdirector de Planeacion verifica el resultado del certificado médico, en caso
de que el resultado sea negativo informa al Director de Planeacién para el tramite
correspondiente.

6.4.6 Cuando el resultado sea positivo el encargado de reclutamiento envia al aspirante
con el psicélogo el cual realiza el estudio socioecondémico y envia resultados al

Subdirector de Planeacion en un lapso de tiempo de 3 a 9 dias habiles.
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6.4.7Seguidamente el Subdirector de planeacion verifica los resultados de los examenes

aplicados e informa al Subdirector de Planeacion para el trAmite correspondiente.
6.4.8 Posteriormente solicita informacion a la Direccion de Ejecucion de penas en
Chetumal Q.Roo, cita nuevamente al aspirante para realizarle una entrevista verbal,

DPA-R06-02y realiza investigaciones de referencias laborales.

6.5. Aplicacion de pruebas psicométricas.
6.5.1El Psicélogo aplica el examen psicométricos a los aspirantes y envia el mismo dia
el resultado al encargado de reclutamiento.

6.6 Integracion de los expedientes.

6.6.1Una vez que se haya realizado los examenes correspondientes el Encargado de
reclutamiento integra los expedientes de los aspirantes y turna al Subdirector de
Planeacion para su revision y aprobacion.

6.6.2 El Subdirector de Planeacién revisa los expedientes de los aspirantes, en caso de
que no estén completos turna al encargado de reclutamiento para que integre
correctamente.

6.6.3 Posterior turna los expedientes al Director de Planeacion para su verificacion, una
vez que el Director haya revisado que estén completos los expedientes lo envia al
Director de area para entrevista y aprobacion, si no se autoriza el expediente se turna a
la Direccion de Recursos Humanos.

6.6.4 En caso de que haya sido aprobado el expediente el Director de area turna el
expediente al Subdirector de Planeacién para autorizacion y aprobacion del Director
General.

6.6.5 Seguidamente el Director General realiza entrevista al aspirante, y firma de
autorizado el expediente del aspirante, caso contrario devuelve el expediente a la
Direccion de Recursos Humanos.

6.7 Contratacion del personal.
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6.7.1Una vez que el Director General haya aprobado el expediente, el encargado de

reclutamiento llena el Contrato individual de trabajo, Convei®#-R06-03 carta de

buena saludpPA-R06-04 el Formato unico y realiza el Oficio de Alta.

6.7.2 Seguidamente turna el formato Gnico y el oficio de alta con el Director de Area
que corresponda.

6.7.3 Una vez que el Director de Area firme el oficio y el formato Gnico, el Subdirector
de Planeacién envia junto con el expediente al Director General para su firma.

6.7.4 El Director General realiza una entrevista personal y firma el expediente de alta, el
formato Unico y entrega al Subdirector de Planeacion.

6.7.5 Posteriormente el encargado de reclutamiento envia a la Direccién de Recursos
Humanos el oficio de alta y el expediente completo del aspirante.

6.7.6 Seguidamente realiza las copias correspondientes y envia documentacién a las
siguientes direcciones: Oficialia Mayor el formato Unico y oficio original, Secretaria
General Unicamente se le enviara la copia del oficio.

6.7.7 Una vez que el encargado de reclutamiento reciba el oficio de alta por parte de la
Direccién de Recursos Humanos, envia copia al departamento del AFIS y a la Direccion
Preventiva, y solicita que firmen de recibido en el acuse original.

6.7.8 Seguidamente el encargado de reclutamiento arma un juego de la documentacion
personal del aspirante y envia al AFIS para que realice el censo correspondiente y
registre en la plataforma México.

6.7.9 Posteriormente el Subdirector envia al aspirante a uniformarse en el almacén de la
Direccién General y le informa que debera asistir a la academia de policia, donde
debera aprobar todas las asignaturas implantadas.

6.7.10 Seguidamente envia el expediente al personal responsable para captura de los
datos del aspirante en la base de datos “Registro del personal de la Direccién General de
Seguridad Publica y Transito Municipal.”,

6.7.11 el Personal responsable realiza la toma fotografica al aspirante para la
integracion de la cedula de identificaci@PA-R06-05y anexa al expediente para su

resguardo.
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6.7.12 El encargado de reclutamiento realiza informe semBR#:-R06-06 de los
ingresos y el status de los aspirantes y lo envia al Subdirector de Planeacion para su

conocimiento.

6.8 Medicion de la eficacia del servicio.

6.8.1El encargado de reclutamiento sera el responsable de presentar el indicador
correspondiente, junto con las evidencias objetivas que correspondan.

6.8.2La medicion se lleva a cabo en un periodo mensual; dichos resultados,
observaciones, oportunidades de mejora y acuerdos quedan establecidos en la Minuta de

reuniones.

6.9 Archivo.

6.9.1 Una vez generada toda la documentacion el encargado de reclutamiento archiva
copia del alta en el lefort de altas y el acuse de alta es anexado al expediente del
elemento, seguidamente turna el expediente del elemento al encargado de archivo

general.

7.-Registros.

*Formato de entrevista escriPA-R06-01

*Formato de entrevista verb&PA-R06-02
*Convenio;DPA-R06-03

*Carta de buena saludPA-R06-04

*Cedula de identificacion; DPA-R06-05

*Informe semanal; DPA-R06-06

*Formato unico

«Oficio de alta

« Contrato individual de trabajo de recursos humanos
Carta de adhesion al plan de indemnizaciones por enfermedades y riesgos laborales

Carta de no adhesiéon al plan del fondo de ahorro.
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*Carta de adhesion al plan de prevencion social.

«Carta de instrucciones para el manejo de las aportaciones y retiros del fondo de ahorro.
* Carta testamentaria

* Certificado médico

*Examen psicométrico

* Examen socioecondmico

*Base de Datos “Registro del personal de la Direccién General de Seguridad Publica y

Transito Municipal”

8.-Referencias.

*Reglamento de Administracion Publica de Solidaridad Quintana Roo.

*Reglamento Interior de la Direccion General de Seguridad Publica y Transito
Municipal de solidaridad Quintana Roo.

*Norma ISO 9001:2008
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Capitulo 1V.- Licenciatura en Seguridad Publica (LSP) y el Departamento de

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

4.1 Licenciatura en Seguridad Publica de la UQROO

La Licenciatura en Seguridad Publica de la Universidad de Quintana Roo, tiene como
objetivo general: formar profesionistas capaces de actuar en todos aquellos aspectos
concernientes a la seguridad publica como privada, encaminando sus acciones a la
planeacion, organizacion, direccion y control de las organizaciones e instituciones
encargadas de la prevencion de las acciones delictivas, que pongan en riesgo la vida y

los bienes de las personas.

Perfil del Egresado.

El Licenciado en Seguridad Publica, estara capacitado para diagnosticar los problemas
propios de la sociedad moderna y dinamica en materia de seguridad en sus diversos
ambitos; proponer alternativas de solucion, direccion y operacion de las mismas,
Igualmente estard capacitado para planear, ejecutar y prevenir de acciones dafiosas
delictivas o no en el area de la seguridad publica y privada; Realizar investigaciones con
bases cientificas. Habilidad para la docencia

Capacidad para controlar y evaluar el material y equipo de proteccion destinado a la
prevenciéon de actos que puedan afectar la seguridad en edificios y vehiculos.
Programar, organizar, evaluar y controlar los servicios administrativos, de seguridad en
instancias publicas y privadas.

Actividad Profesional

El Egresado de la Licenciatura en Seguridad Publica podra desempefiarse en:

Instancias gubernamentales y privadas, instancias de tipo social ocupando puestos de
coordinacion en oficinas de seguridad, asi como podra conformar grupos de trabajo de
su area realizando diversas tareas:

-. Dentro de la administracion publica en instituciones involucrada en la seguridad publica
(direcciones de la policia preventiva, transito, centro de readaptacion social, procuracion

de justicia, etc.)
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. Investigacion profesional

. De proteccidn y vigilancia en instancias privadas (hoteles y otras instancias).
. De docencia en Instituciones educativas.

. Conformar grupos para constituir sus propias empresas de vigilancia y proteccion.

Habilidades del Licenciado en Seguridad Publica

-. Capacidad para interactuar con diversos grupos de trabajo tanto cientifico como
profesional.

-. Visiobn amplia y compleja del delito y la pena en el sentido de que ambos sélo pueden
justificarse y comprenderse en el contexto socioecondmico que se generan.

-. Analizar la problematica de la seguridad publica a nivel regional, nacional e
internacional.

-. Capacidad para expresar ideas con claridad, sencillez y correccion en forma oral y
especifica (en especial para describir, narrar, explicar y argumentar problemas de

estudio)

. Capacidad de observacion, innovacion y auto aprendizaje.

. Pensamiento critico que le permita aplicar el método cientifico.

. Capacidad de utilizar sistemas informaticos a nivel de usuario.

. Comprension del idioma inglés.

Habilidades Especificas

Un egresado de la Licenciatura en Seguridad Publica tendra habilidades especificas
para:

Ser un profesionista comprometido, promotor de valores que recuperen la confianza
ciudadana en los servidores publicos. Enfrentar con conocimientos técnico-cientificos
acciones criminales como el narcotrafico, el secuestro, la extorsion, la trata de personas,
el homicidio, el robo y otras expresiones de la delincuencia comdn y organizada.
Disefio y ejecucion de técnicas de prevencion del delito y proteccion civil. Innovar en la

seguridad publica, evaluando y reaccionando a diversas situaciones, para promover las
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condiciones de sana convivencia, en los espacios publicos y privados. Habilidad para la

interpretacion de datos estadisticos criminales. Elaborar planes de prevencion ante
fendmenos no delictivos, como desastres naturales, accidentes masivos y otros; como
los siguientes:

-. Identificar las necesidades sociales en materia.

-. Elaboracién, andlisis e interpretacion de diagndsticos comunitarios.

-. Coordinacion de proyectos de prevencion del delito.

-. Disefio de cursos de capacitacion.

-. Difundir resultados de investigacion.

-. Evaluacién de impacto social de un proyecto o programa.

-. Promover reuniones de analisis sobre problemas especificos en materia de seguridad
publica.

-. Promover la participacién comunitaria en la aplicacion de proyectos.

-. Orientar para la solucion de problemas especificos en materia de seguridad publica.

Actitudes y Valores

Poseer un espiritu emprendedor y asumir su trabajo profesional con el mas alto sentido
de responsabilidad.

Profesionales en el ambito de seguridad publica formados bajo una visiéon integral de
respeto de los derechos humanos, ética publica y seguridad ciudadana con capacidad
analitica y critica para la elaboracién y operacion de programas de atencion a las

necesidades comunitarias en materia de seguridad publica

Competencias profesionales del Licenciado en Seguridad Publica.

-. Coordinar e integrar equipos de investigacion, planeamiento. Ejecucion y evaluacion de
proyectos y programasacionales, provinciales, municipales y privados dgu8dad
Publica.

-. Formular, evaluar y coordinar planes de accion en organismos de Seguridad Publica y
Privada, proyectando las estrategias que resulten aplicables.
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-. Evaluar problematicas politico - institucionales, sociales, econdmicas, de obras, de
servicios y administrativas relativas a la Seguridad Publica y Privada, proyectando las

medidas adecuadas.

-. Programar y ejecutar las estrategias que deriven de las politicas nacionales,
provinciales, municipales y privadas en materia de seguridad, medioambiente y

ordenamiento vial, dentro del contexto normativo vigente.

-. Asesorar en la elaboracién e implantacion de estrategias y politicas destinadas a

optimizar la seguridad y prevenir riesgos.

-. Realizar arbitrajes y peritajes relativos a la determinacion de areas y factores de
riesgo, y de condiciones y medidas de seguridad adoptadas en el ambito donde pueda

haberse producido un hecho delictuoso.

4.2 Conocimientos de la Licenciatura en Seguridad Publica en el reclutamiento de
Personal.

Para una mejor ilustracion de los conocimientos que brinda la Licenciatura en
Seguridad Publica para el reclutamiento de personal en el area de seguridad, los
vinculamos con las asignaturas que esta licenciatura oferta, presentando primero los

objetivos de la misma para trasladarlos a nuestro trabajo concreto:

Etica: Analizar los mecanismos y valores que rigen el funcionamiento de las sociedades,
en especial, los relativos a los derechos y deberes de los ciudadanos adoptar juicios y

actitudes personales en relacion con ellos.

La asignatura de Etica me proporcioné elementos para resolver conflictos como el hecho
de que la organizacion por cumplir con sus fines, se aleja del ordenamiento normativo y
legal, estaria obrando de una forma antiética; lo mismo sucede con el responsable de la
seleccién, que por dar cumplimiento a las politicas de la empresa, actla al margen de la
ley. Por lo anterior, se considera que el profesional debe proceder bajo un adecuado
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equilibrio, entre los ordenamientos legales, sociales y empresariales; ya que si se rompe
este, inclinandose a favor alguno de su empleador, estaria procediendo de forma antiética,

dejando a un lado sus principios y su verdadero qué hacer como profesional.

Asi, la Etica, en el caso del area de reclutamiento en donde al interactuar con los aspirantes
se debe tener en cuenta que cada uno tiene diferentes costumbres, creencias, forma de
pensar y como tal se debe ser cuidadoso en la forma de preguntar para no incomodar al
entrevistado sin omitir ninguin punto de la entrevista.

La ética fue importante en mi desarrollo como profesional: ya que me ensefio a interactuar
con la ciudadania en el servicio de mis funciones, por tal modo la ética me ayuda a
justificar mis acciones de forma pronta y exenta en situaciones en donde la toma de

decision es fundamental para el correcto funcionamiento de las actividades desempefiadas.

Psicologia del Tiempo LibreEstudio, comprension y prevision del comportamiento
humano en lo que concierne a la programacion, gestion y disfrute de actividades
calificadas como de ocio y tiempo libre, asi como al analisis de los espacios y tiempos
destinados a tal fin. Y que el alumno desarrolle conocimientos necesarios para analizar y
comprender el comportamiento que las personas desarrollan en los espacios y actividades
de ocio y tiempo libre.

.- La Psicologia me sirvid para tener un panorama amplio del comportamiento de la gente,
asi como la identificacién de problemas que atraviesan las personas al llegar a solicitar
empleo, y como profesional a desenvolverme de forma correcta en la organizacién de mis

tiempos libres.

Calidad en el ServicioHacer énfasis en que el recurso humano que esta en contacto
directo con el cliente juega un papel trascendental durante la prestacion del servicio, y el
cliente percibe el resultado de la gestion global, es decir de la sumatoria de las dos

intervenciones. Sefiala que en una organizacion. No puede haber calidad en el servicio, si
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no hay calidad en las personas. Una organizacion con un recurso humano competente, y
consciente de su compromiso con la calidad, puede destacarse como poseedora de una
muy significativa e importante ventaja competitiva.

.- La asignatura de calidad fue fundamental en el desarrollo como profesional; me ensefio a
brindar servicios con calidad y profesional, como es el caso de la atenciéon en el
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal, y la elaboraciéon de manuales de

calidad.

Metodologia de la Investigacion en las Ciencias Socialdrindara herramientas para
identificar y enfrentar problemas de investigacion. Da a conocer procesos de investigacion
con distintas perspectivas tedricas y técnico metodoldgicas. Ayudara al estudiante a
ejercitarse en el disefio de investigacion y en algunas técnicas de recoleccion y analisis de
datos. Aborda la diversidad en la investigacion social, el proceso de investigacion social y
la relacion entre teoria sociologica y métodos de investigacion.

-. La Metodologia me sirvid: en el area de reclutamiento; pues es indispensable contar
con conocimientos de investigacion en recoleccion y andlisis de datos, debido a que se
realiza investigacion laboral y estudio del comportamiento mediante entrevistas verbales a

los aspirantes que deseen pertenecer a la Corporacion.

Teoria Contemporanea de la Administracion:Aqui el alumno contemplara el contexto
contemporaneo: la globalizacion. Se conocera asimismo y realizara reflexiones sobre la
visibn de vida. el objetivo que persigue es, por una parte, comprender que la
administracion no puede reducirse simplemente a la imitacion de modelos de paises
desarrollados y, por otra, crear la consciencia de que en el mundo actual el fenébmeno de la
globalizacion parece ser una de las condiciones fundamentales de la convivencia.

-. La teoria contemporanea de la administracion me sirvid: para entender que pertenecer a
un area de administracion con sus procedimientos establecidos es de vital importancia
realizar cambios de mejora constante en sus procesos; por lo tanto, en la actualidad me

encuentro trabajando en la implantaciones de la norma ISO-9001-2008, en la DGSPyTM
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de Solidaridad, y se han modificado los procesos de forma satisfactoria como es el caso de
ahorro de material, agilidad, eficiencia, seguimiento de tramites, entre otros.

-. La administracion en el area de reclutamiento es fundamental a la hora de aplicar
entrevistas, pues nos permite innovar diversas formas de interpretacion, ademas es
importante mencionar que cada una de las aplicaciones fueron establecidas por medio de la
necesidad de obtener una mejor fuente de informacion para conocer a la persona que

pretende ocupar la vacante de policia.

Sociologia Criminal: Que los alumnos identifiquen y delimiten las que originan las
diversas conductas delictivas. Los factores sociales que las desencadenan y las acciones
gue proponen para atenuar los efectos sociales que producen.

-. La Sociologia Criminal me sirvid: como profesional en lo que me desenvuelvo
laboralmente; ya que en el transcurso de mi trabajo como encargado de reclutamiento y
seleccion de personal e podido identificar la mayoria de aspirantes que no son aptos para
ocupar un puesto de Policia, en su mayoria el comportamiento anormal de sus
movimientos, conducta y comentarios, como es el caso de las drogas han sido motivo
fundamental en reprobar su proceso de ingreso, ya que no cumplen con el Art.121del
Reglamento Interior de la DGSPYTM de Solidaridad en su capitulo tercero de nuevo
ingreso de personal apartados V.- Ser de notoria buena conducta, V.- Estar Apto fisica y
mentalmente segln el resultado de los estudios médicos, toxicoldgicos, psicolégicos y

psicomeétricos que al efecto se le practiquen.

-. Por tal motivo la identificacion es la herramienta fundamental de mi labor para solventar

las necesidades que atraviesa la corporacion de Seguridad Publica en el Municipio; se
pretende contar con elementos en activo que sean eficaces, eficientes, confiables y de
valores institucionales; todo esto es para mejor el servicio de calidad en sus funciones

como servidores publicos con capacidad de toma de decision alta.
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Habilidades Docentes:La técnica didactica es la estrategia basica del curso que
funciona como un proceso didactico global, dentro del cual se desarrollan todas las
actividades de aprendizaje. Permite que el alumno aborde los contenidos del programa a
partir de una situacion problematica, para continuar con el estudio de los conocimientos
gue se requieren para ofrecer una respuesta fundamentada. Enfatiza la comprensién de
la realidad y el compromiso con el entorno.

-. La asignatura de habilidades docentes ha sido importante en mi crecimiento como
profesional; en el transcurso de mi trabajo fui invitado a formar parte del equipo de
instructores por parte de la Subdireccién de Profesionalizacién de la DGSPyTM de
Solidaridad, como tal, el disefiar y preparar una clase fue esencial para mi crecimiento
como profesional, ya que me siento a gusto de lo que he logrado con el conocimiento de
la asignatura.

-. Mi labor como encargado de reclutamiento y seleccion de personal, es importante
resaltar que aprendi la forma de organizar una entrevista, los mecanismos que se

utilizaran con distinto tipo de aspirante y la forma en la cual debo dirigirme.

Practica Docente:Promover una actitud critica hacia la actividad docente que permita
contrastar los resultados obtenidos con los objetivos planteados a fin de identificar
problemas, ensayar soluciones. Despertar el interés y valorar la importancia de otras
alternativas educativas, como la educacion no formal y la popular. Destaca la
importancia que tiene la relacion entre investigacion cientifica y los diversos
mecanismos de socializacion de la misma para el ejercicio responsable de la docencia.
-. La asignatura me sirvio: en la imparticion de clases a cadetes de la DGSPyTM de
Solidaridad, donde abordamos temas de caracter social, como es el caso de
multicultural, fendmenos sociales, poblacion, sociologia, dindAmica del cambio social,
entre otras. Dando como resultado la participacion de soluciones por los problemas que
atraviesa nuestro entorno con enfoque a la seguridad publica, esto no pudo haber sido
posible, sin el conocimiento adquirido con la practica docencia. Ademas la agilidad de
dominar un tema y cémo interpretar en la basqueda de soluciones es el valor que

predomina
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Metodologia para la Elaboracion de Planes y ProyectoQue el alumno conozca las

dos etapas de la planificacion: el plan y el proyeEmtendiendo al primero como
formas de ordenamiento superior; con caracter de totalidad, generalmente formulados a
largo plazo. Los segundos son de corto plazo constituido por un conjunto de actividades
complementarias que es necesario realizar para alcanzar uno o varios objetivos, la base
es el diagnéstico en el cual se detectan los “problemas” que aquejan a la comunidad, y
que sirve de partida para la planificacion y la elaboracion de programas. Que aprenda a
elaborar planes y proyectos.

-. La asignatura me sirvié: como guia en la elaboracion de proyectos, planes de trabajos
y la elaboracion de instructivos y manuales de procedimientos, ya que fue trascendente

en la redaccion y estipulaciones de los proyectos elaborados.

Derecho de la Administracion Publica: Identificar4, analizara y explicara las
caracteristicas del estado liberal y del estado social de derecho, su influencia en los
contenidos de las normas juridicas respecto a la presencia estatal en la actividad
econOmica y su tendencia de las leyes administrativas mexicanas; asi como el concepto,
actividad administrativa y relaciones del derecho administrativo con otras ramas del
derecho, destacando los obstaculos que impiden la codificacion administrativa.

-. La asignatura en derecho me ensefio: a respetar los reglamentos institucionales, asi
como hacer valer y respetar las leyes que estan estipuladas en los reglamentos, libros y

constituciones.

4.3 Conocimientos y habilidades de la LSP en el Reclutamiento de Personal.

Los egresados de la Licenciatura en Seguridad Publica, cuentan con una formacién
integral en el desarrollo de sus capacidades y competencias para ejercer el liderazgo en
las actividades profesionales, la incorporacion a los procesos de investigacion en las
areas del campo profesional, manejo de las tecnologias de la informacién y
comprometidos con el cuidado al medio ambiente y con el desarrollo sustentable.
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Ademés, de tener conocimientos en Metodologia de la investigacion, acciones de

mejora en la creacion de herramientas para la investigacion como son entrevistas,
investigaciones técnicas, teoricas, toma de decisiones y medios de informacién para
poder llegar a obtener buenos resultados, como es ingresar a personal de confianza y
que cumpla con los requisitos establecidos, dentro del area de reclutamiento y seleccién
de personal, pues al nombrar a personal capacitado o con la toma de decisiones de un
licenciado en seguridad publica debe ser alta, no debe existir inseguridad en sus
acciones, de tal modo que los Directores han logrado tener una vision amplia de los
aspirantes que les toca entrevistas para poder dar el visto bueno con sélo leer la
investigacion, sino también, tienen la seguridad que lo estipulado es material suficiente

para aceptar o rechazar un expediente.

Los medios utiles para desarrollar su trabajo un licenciado en seguridad publica en el
area de reclutamiento son las esenciales y no se necesita de mucha tecnologia, ya que el
mecanismo de interpretacion, tanto visual e investigacion tedrica, logra obtener

informacidn necesaria en la integracion de un trabajo solicitado.

El licenciado en seguridad publica debe saber utilizar la paqueteria de office, como es el
caso de Excel, Word, PowerPoint, esto con el fin de poder mantener actualizada una
base de datos, crear estadisticas, redactar oficios, presentacion de diapositivas, realizar

proyectos, entre otros.

Realizar trabajo de campo, investigacion de zonas de influencia delictiva, participar en
el area operativa de corporaciones como son seguridad publica, proteccion civil,

procuradurias, ministerios publicos.
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Conclusion

Al desarrollar el siguiente trabajo se requirié elaborar los siguientes Manuales de
Procedimientos: Instructivo de Trabajo de Archivo, Manual de Procedimientos de
Movimiento Administrativos y Manual de Procedimientos de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, enfocando a los Procesos que establece la Norma ISO 9001-2008
(Sistema de Gestion de Calidad) y Sistema Integral de Calidad (SIC).

Debido a la constante innovacién, actualizacion de los sistemas de calidad, y
problematicas que atraviesa el area de Control Documental en su Departamento
Reclutamiento y Seleccion de Personal, fue importante la participacion de un
Licenciado en Seguridad Publica, siendo los conocimientos adquiridos en la
Licenciatura fundamentales en el desarrollo de las actividades desarrolladas, como es el
caso de la asignatura en Psicologia que fue de gran aporte al momento de entrevistar a
los aspirantes para tener una perspectiva general de su comportamientos; la Etica me
sirvi6 como apoyo de como llevar a cabo mis acciones desde el panorama profesional
para el correcto desenvolvimiento y toma de decisiones; la asignatura de Metodologia
de la Investigacion sirve de apoyo en la investigacion de los procesos; Metodologia
para la Elaboracién de Planes y Proyectos, para la realizacion de los Manuales de
Procedimientos que se elaboraron como propuesta para un desemperio laboral eficiente.
Ademads, los conocimientos y habilidades que tiene el Licenciado en Seguridad Publica
en materia de seguridad, son necesarios en el departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, pues le permite tener una vision amplia del personal que se

requiere para atender los problemas de seguridad publica del Estado.

Asimismo, la creacion de un ambiente sano se llevara a cabo siempre y cuando los
procedimientos se realicen con forme lo establezca los manuales y sustentado con la
Norma ISO 9001-2008 — Sistema Integral de Calidad (SIC).

Que los puestos de los directivos estén constituidos por lideres, que sepan delegar

funciones, que sus acciones se rijan por ética profesional, que sean profesionales con
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carrera policial, con conocimiento de los puestos, que no exista la personalizacion de los
cargos, excluir el nepotismo, que su personal sea de confianza bajo un ambiente sano

libre de stress, libre de conflictos laborales e incertidumbre.

De esta manera, el Licenciado en Seguridad Publica es importante en el Departamento
de Reclutamiento, ya que cuenta con conocimiento de investigacion, conocimiento de
temas de psicologia, elaboracion de proyectos, conocimiento de lo basico en paqueteria
de office como es Excel, Word, PowerPoint, ademas que la realizacién del proceso de
reclutar personal para la corporaciéon es fundamental, debido al problema que atraviesan
las corporaciones policiales en materia de control y confianza. Como tal, es importante
la participacion del Licenciado en Seguridad Pudblica para tener a policias mejor
capacitados y con nivel superior para asignaciéon de puestos como en el Departamento

de Reclutamiento y Selecciéon de Personal.
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