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.- INTRODUCCION

El presente manual constituye las actividades que lleva a cabo la Direccion de Enlace FORTASEG
perteneciente a la Comisaria de Seguridad Publica Transito y Vialidad del H. Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, asi como los lineamientos y normatividad aplicable, con la finalidad de cumplir
en tiempo y forma los procedimientos para obtener el subsidio que otorga FORTASEG a los
municipios con el objeto de apoyar la profesionalizacion, la certificacion y el equipamiento de los
elementos policiales de las instituciones de seguridad publica. De manera complementaria, se
podran destinar al fortalecimiento tecnolégico, de equipo e infraestructura de las instituciones de
seguridad publica, a la prevencion social de la violencia y la delincuencia, asi como a la
capacitacion, entre otras, en materia de derechos humanos y de igualdad de género y de esta
manera a través de la Jefatura de Servicio Profesional de Carrera Policial y Planeacién Estrategia
brindar los beneficios obtenidos a los Elementos de Seguridad Publica Municipal, quienes logran
mayor preparacion para desarrollar de la mejor manera el cumplimiento de su deber.
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.- OBJETIVO.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto ser una herramienta de apoyo en la
revision de los procesos, comprobacion y cumplimiento por las dependencias y entidades del
Ayuntamiento para la obtencidn del subsidio, con el objetivo de fortalecer al Municipio en materia de
seguridad publica y en general apoyar a la especializacion, certificacion y equipamiento de los
elementos integrantes a la comisaria de seguridad publica a través de la Jefatura de Servicio
Profesional de Carrera Policial y Planeacion Estrategia; para fortalecer, de forma prioritaria y/o
complementaria, los Programas con Prioridad Nacional: |. Desarrollo, Profesionalizacién y
Certificacion Policial; II. Implementacion y Desarrollo del Sistema de Justicia Penal y Sistemas
Complementarios, y Ill. Tecnologias, Infraestructura y Equipamiento de Apoyo a la Operacion
Policial (en lo que compete exclusivamente al equipamiento personal del elemento policial).
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lll.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Enlace FORTASEG
Gestion Primera Ministracion
Gestion Segunda Ministracion
Reasignacion y Reprogramacion Presupuestal
Cierre del Ejercicio Fiscal en Curso.

Jefatura del Servicio Profesional de Carrera Policial y Planeacion Estrategia

Reclutamiento
Seleccion
Capacitacion

Integracion de Expediente
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NOMBRE, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

IV.- Direccion de Enlace FORTASEG

Nombre del Procedimiento: | Gestion Primera Ministracién

Objetivo: Contar con el recurso para la profesionalizacion, la certificacion y el
equipamiento personal de los elementos policiales de las
instituciones de seguridad publica.

Fundamento Legal: Presupuesto de Egresos para la Federacion del Ejercicio Fiscal
2016, articulos 2y 8.

Lineamientos para el Otorgamiento del Subsidio a los Municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal FORTASEG
publicados en el D.O.F. el 20 de enero de 2016.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Politicas de Operacion: El Enlace FORTASEG gestiona ante el Secretariado Ejecutivo de
Seguridad Publica, el subsidio destinado para el equipamiento y
fortalecimiento de la Seguridad Publica del Municipio. Mediante los
oficios de asignacion de la autoridad y se presenta el dia de la
concertacion en el Secretariado Ejecutivo, verifica que las areas
participantes cumplan con la ejecucion del proyecto aprobado y la
jefatura de servicio profesional de carrera policial planeacion y
estrategia evalué y capacite a tiempo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 meses.
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Descripcion del Procedimiento: Gestion Primera Ministracion
Responsable | No. Actividad dFormato 0 Tantos
ocumento
SESNSP 1 Si publilc,:a en el Diario Ofif:ia[ de la DOE 1
Federacion inicia, de lo contrario fin.
Enlace 9 Elaboracion el oficio de aceptacion del Oficio 9
FORTASEG subsidio
Enlace 3 Elaboracion y presentacion del  Plan Anexo 1
FORTASEG anual de trabajo (Anexo Técnico) Técnico
Enlace 4 Aceptacion/Modificacion del Plan Anual Anexo 1
FORTASEG (Anexo Técnico) del presupuesto Técnico
Coordinacion de acciones con el area
Enlace 5 de Tesoreria para la apertura de cuentas
FORTASEG productivas para el depdsito de los
recursos
Elaboracion de propuesta con destino de
Enlace 6 | gasto, metas y montos a ejecutar en el | Presupuesto 1
FORTASEG P
presente afio fiscal.
Asistir en la fecha establecida para
Enlace 7 | realizar concertacion y checar el plan de Plan de 1
FORTASEG . Trabajo
trabajo anual.
SESNSP, . " . Anexo
CECSNSPYEL | 8 ggnl&zhcéiliéAnnexo Técnico y el Convenio Técnico y 3
MUNICIPIO Convenio
Enlace 9 Dar a conocer a cabildo las acciones
FORTASEG aprobadas en el Anexo Técnico
Dar a conocer a las distintas areas
MUNICIPIO 10 involucradas Ias” accior_1es .a’probadas
para la contratacion y ejecucion de las
acciones.
SESNSP 11 Inicia los trémites corrgspondie_ntes para
la transferencia de la primera ministracion
SFA 19 Realizar la transferencia correspondiente
a la primera ministracion.
Recibir la transferencia correspondiente
a la primera ministracion y comprueba el
MUNICIPIO 13 | gasto con las facturas correspondientes Factura 1
para remitilas SFA y al Secretariado
Ejecutivo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de: Gestion Primera Ministracion

SESNSP Enlace FORTASEG CECSNSP MUNICIPIO SFA
2
Elaboracion del
oficio de aceptacion
—>
1 del subsidio
. Si y 3
Publicacion
Plan anual de
lNO ‘ trabajo
. 4
Fin Aceptacion del Plan Anual
v 5
Apertura para el depdsito
6
Elaboracion de I
propuesta
7
Asistencia al SESNSP
8 v 8 v 8
Firma de Firma de Firma de
Anexo y el Anexo y el Anexo y el
Convenio Convenio Convenio
v 9
» | Dar a conocer el anexo técnico <
Ejecucion de
1 las acciones
— - aprobadas
Inicia tramites para |
transferencia - 12
Realiza
transferencia
1ra.Ministraci
on
13
Recibe transferencia
y comprueba el gasto
a SFAy SESNSP
Fin
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Nombre del Procedimiento: | Gestion y Aplicacion de la Segunda Ministracion

Objetivo: Contar con el recurso para la profesionalizacion, la certificacion y el
equipamiento personal de los elementos policiales de las
instituciones de seguridad publica. Asi como las herramientas
tecnoldgicas necesarias.

Fundamento Legal: Presupuesto de Egresos para la Federacion del Ejercicio Fiscal
2016, articulos 2y 8.

Lineamientos para el Otorgamiento del Subsidio a los Municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal FORTASEG
publicados en el D.O.F. el 20 de enero de 2016.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Politicas de Operaci6n Es responsabilidad del Enlace FORTASEG de entregar toda la
documentacion, proyectos y acciones que estan plasmados en los
lineamientos del FORTASEG, la metodologia que aplique el recurso
otorgado por la federacién, destinado para el equipamiento y
fortalecimiento de la Seguridad Publica.

Tiempo  Promedio de

e 4 meses
Gestion:

10
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Descripcion del Procedimiento: Gestion y Aplicacion de la Segunda Ministracién

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Enlace
FORTASEG

Presentacion ante el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica en los tiempos
establecidos de acuerdo a los
lineamientos, la documentacion,
proyectos y validacion de los cursos.

SESNSP

Analiza los proyectos presentados y
documentacion remitida, e informa los
resultados del andlisis o bien emite la
validacion de los mismos, si no volver a
remitir hasta obtener la validacion.

Oficio

Enlace
FORTASEG

Coordinar acciones con el area de
adjudicaciones para las adquisiciones,
que apliquen dentro del anexo asi como
la conformaciéon del expediente de los
programas de profesionalizacion.

Oficio

Jefatura de
Adjudicaciones

Convocar al Comité de adquisiciones
para realizar el proceso correspondiente
para su contratacion y poder ejecutar de
acuerdo a las fechas establecidas en el
anexo.

Jefatura de
Adjudicaciones

Armar los expedientes con la
documentaciéon comprobatoria para los
pagos de las adquisiciones, programas y
cursos  correspondientes al  Anexo
Técnico de la primera ministracion.

Expediente

Enlace
FORTASEG

Coordinar acciones con el area de
Profesionalizacion para los cursos a
implementar de acuerdo a los
lineamientos, al anexo técnicoy ala
metodologia.

Enlace
FORTASEG

Entregar del oficio de solicitud de la
segunda ministracion con la
documentacion ~ comprobatoria  de
cumplimiento de metas de las acciones
programadas  para la  primera
ministracion, en las fechas establecidas.

Oficio

Enlace
FORTASEG

Reportar en el Sistema informatico
mediante el cual se realiza el registro de
informacion y seguimiento del

Reporte

11
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FORTASEG (RISS) mensualmente el
avance en materia de cumplimiento de
metas, asi como estados de cuenta.

Enlace
FORTASEG

Comprobar mediante RISS que se
cumplié con el porcentaje establecido
mediante los lineamientos del recurso
federal y la coparticipacion.

Expediente

SESNSP

10

Analizar la documentacion remitida y
determina el monto del recurso a
ministrar de acuerdo al avance de
cumplimiento metas comprobadas.

SFA

11

Realizar la trasferencia correspondiente
a la segunda ministracion

MUNICIPIO

12

Recibir la transferencia correspondiente
a la segunda ministracion y emite las
facturas correspondientes para
entregarlas a SFA y al Secretariado
Ejecutivo

Factura

MUNICIPIO

13

Realizar el segundo deposito del recurso
de Coparticipacién dentro de los 20 dias
habiles posteriores a la recepcion del
recurso federal

12
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de: Gestion Segunda Ministracion

efatura d
SESNSP Enlace FORTASEG I MUNICIPIO SFA
Adjudicaciones
Inicio
v
l Presentacion
2
3 4
Anahza N Coordina y conforma o| Realiza proceso
informa programas 7| yejecuta
resultado
v 5
+ 6 Realiza
' comprobacion
Volver a remitir hasta Coordina los cursos de pagos.
obtener la validacion L
7
Emite Oficio de
Comprobacion.
v 8
Actualiza Informacion.
R
Comprobacion de
recirsn
10 1
Autoriza | Transferencia
recurso. 7| 2da. Ministracion
12
Recibe P
transferencia [
v 13
2do. Deposito
de Recurso
A 4
Fin
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Nombre del Procedimiento:

Adecuaciones

Objetivo:

Reasignar o ampliar las metas establecidas en el Anexo Técnico para
brindarles a los elementos las herramientas necesarias para el buen
gjercicio de sus funciones.

Fundamento Legal:

Presupuesto de Egresos para la Federacion del Ejercicio Fiscal 2016,
articulos 2y 8.

Lineamientos para el Otorgamiento del Subsidio a los Municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal FORTASEG
publicados en el D.O.F. el 20 de enero de 2016.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Politicas de Operaci6n

Solicitar al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica el formato de adecuaciones, plasmar la informacion solicitada
y gestionar las firmas que requiere, enviar el formato para la revision
de su contenido y esperar su validacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 mes

14
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Descripcion del Procedimiento: Adecuaciones

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Llenado de formatos de acuerdo a la
accion que se desea reasignar:
Enlace 1 ampliaciéon de metas, reasignacion de Formatos 1
FORTASEG recursos 0 reprogramacion, con la
documentacion soporte que
establezca el Secretariado Ejecutivo
Somete al Comité de Adecuaciones la
SESNSP 2 | solicitud presentada por el municipio y
emite un resultado.
E Recepcion del resultado emitido por el
nlace A - -
3 | comité y ejecutar el procedimiento de Oficio 1
FORTASEG .
acuerdo al resultado obtenido.
Convocar al Comité de adquisiciones
Jefatura de 4 | Para darles a conocer las acciones
Adjudicaciones aprobadas de la adecuacion y realizar
el proceso de contratacion.
Armar los expedientes con la
documentacion comprobatoria para la
Jefatura de L : .
o 5 | contratacion y posteriormente los Expediente 1
Adjudicaciones .
pagos de las adquisiciones de las
acciones aprobadas.
Reportar en el Sistema informatico
mediante el cual se realiza el registro
Enlace 6 de informacién y seguimiento del Reporte 1
FORTASEG FORTASEG (RISS) mensualmente el P

avance en materia de cumplimiento
de metas.

15
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de: Adecuaciones

SESNSP

Enlace FORTASEG

Jefatura de Adjudicaciones

Inicio

\ 4 1

Si
Comité

Llenados de Formatos

No

Fin

v 3

El comité emite resultados

y 4

Ejecucion de Acciones Aprobadas

\4 5

v 6

Contratacion de Pagos

Actualiza informacion en RISS

Fin
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Nombre del Procedimiento:

Cierre del Ejercicio Fiscal en Curso

Objetivo:

Verificacion del cierre de cuentas Bancarias y Realizacién de
Reintegros.

Fundamento Legal:

Presupuesto de Egresos para la Federacion del Ejercicio Fiscal 2016,
articulos 2y 8.

Lineamientos para el Otorgamiento del Subsidio a los Municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal FORTASEG
publicados en el D.O.F. el 20 de enero de 2016.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Politicas de Operacion

Se deberé contar con los siguientes anexos:

A) Informe de cumplimiento de metas y montos del recurso federal
acumulado al Ultimo mes inmediato a la conclusion de la
administracion.

B) Informe de cumplimiento de metas y montos del recurso de
coparticipacion acumulado al dltimo mes inmediato a la
conclusion de la administracion.

C) Copia de los Estados de Cuenta del recurso federal de cada mes,
a partir de la recepcion de los recursos de la primera ministracion.

D) Copia de los Estados de Cuenta del recurso de coparticipacion de
cada mes, a partir del deposito de la primera coparticipacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 mes

17
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Descripcion del Procedimiento: Cierre del Ejercicio Fiscal en Curso
Responsable No. Actividad TEIELS © Tantos
documento
Enlace 1 Remitir oficio a adjudicaciones para la Oficio 9
FORTASEG carga contable de los ultimos pagos
Armar los expedientes con la
documentacion comprobatoria para
Jefatura de . ,
T 2 |los pagos de las adquisiciones y Expediente 1
Adjudicaciones ;
programas correspondientes al Anexo
Técnico de la segunda ministracién.
Dar seguimiento de las validaciones
SESNSP 3 | correspondientes del RISS en el
Secretariado Ejecutivo.
Conciliar y determinar si aplica
Tesoreria 4 |reintegros a la Federacién vylo
TESOFE.
Realizar el reintegro correspondiente
] a los ahorros obtenidos de las dos
Tesoreria ) . ,
cuentas productivas para dejarlas en
ceros. (Federal y Coparticipacion)
] Solicitar cartas de cierre de cuentas
Tesoreria 6 :
Bancarias en Obras.
Elaboracion del Acta de Cierre del afio
Enlace 7 Fiscal en curso, con todos los anexos ACTA 1
FORTASEG que el Secretariado  Ejecutivo
establezca para ese afio Fiscal.
Analizar la informacién del Acta de
SESNSP 8 | Cierre del afio fiscal en curso, remitida
para emitir un resultado.

18
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de: Cierre del Ejercicio Fiscal en Curso

SESNSP Enlace FORTASEG | Jefatura de Adquisiciones

Tesoreria

Inicio
v 1

vy 2

Realizacion de pagos 2da.
Ministracion

v 3
Validacion RISS.

Vo

‘ Determinacién de la aplicacion ‘

Voo

‘ Reintegro de ahorros ‘

v 6

Solicitud de cartas de cierre de cuentas

Elaboracién del Acta
de Cierre del afio
Fiscal en curso

Analiza la
informacién
recibida.

Fin

Bancarias.
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V.- Jefatura del Servicio Profesional de Carrera Policial y Planeacion Estratégica

Nombre del Procedimiento: | Reclutamiento

Objetivo: Incrementar el cuerpo de policia a fin de cubrir las plazas vacantes o
de nueva creacion a través de la seleccion de un grupo selecto de
personas.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica del Estado
de Puebla.

Reglamento de Servicio Profesional de Carrera Policial.

Politicas de Operacion La JSPCPPYE, verificara que el Aspirante a ingresar cumpla con los
requisitos publicados en la Convocatoria.

El personal que integra la Comisaria estara comprometido con la
seguridad de la ciudadania Texmelugquense.

Tiempo Promedio de

S 4 meses
Gestion:

20
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Descripcion del Procedimiento: Reclutamiento
Responsable | No. Actividad PR E Tantos
documento
Enlace 1 Analiza e informa el numero de
FORTASEG vacantes a cubrir.
Enlace 9 Se envia al C-3 la convocatoria a Convocatoria 1
FORTASEG inicio de afio para su aprobacion.
Validacion de la convocatoria o
c.3 3 modificacién della misma. Si esta
bien, manda publicarla. En caso de no
estar bien, realiza el paso 4.
Realiza  observaciones de Ia
convocatoria, modificando conforme lo
C-3 4 | establecen las reglas o cancela la
convocatoria en caso de no estar bien
realizada.
JSPCPPYE 5 | Publica convocatoria. Convocatoria 1
Aspirante 6 | Acude a entrevista.
Asistente 7 E;:;egitgﬁ)nrqmato qel reglgtrotV|gegte Formato de 1
SPCPPYE p | inar si el aspirante cubre registro
el perfil.
Aspi Llena formato de registro de acuerdo Formato de
spirante 8 ) - - . 1
a su perfil y su formacion académica. registro
Determina  de acuerdo a |la
informacién proporcionada del registro
Asistente 9 si cubre el perfil de acuerdo a la
SPCPPYE convocatoria y programa cita para
entrevista. En caso de que no indica
al aspirante que no cubrié el perfil
Entrevista al aspirante en base al
formato de requisitos y otorga al | Formato
JSPCPPYE 10 | aspirante lista de documentos | requisito para 1
requeridos por el centro de evaluacion | ingreso
(C3)
. Recibe documentacion, verifica que
Asistente 11 | este correcta e integra a un grupo Expediente 1
SPCPPYE
para mandar a evaluar.
Genera oficio de comision, cita a
Asistente 19 integrantes del grupo a evaluar para Oficio 9
SPCPPYE entrega de oficio y da instrucciones de
como presentarse a la evaluacion.
Aspirante 13 | Asiste a evaluacion.
Asistente 14 Verifica asistencia de aspirantes via
SPCPPYE telefénica al C3.
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Si asistio monitorea resultados; con el
Enlace FORTASEG.

Verifica con el aspirante el motivo por
Asistente 16 el cual no asistio. En caso de no
SPCPPYE poder justificar se le informa que
perdid su oportunidad.

Si es justificables se reprograma su
evaluacion.

Cierra y archiva, e informa al
18 | aspirante que perdid la oportunidad
para ingresar a la Comisaria.

JSPCPPYE 15

JSPCPPYE 17

Asistente
SPCPPYE
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de: Reclutamiento

C3 Enlace : .
JSPCPPYE Asistente SPCPPYE Aspirante
FORTASEG P
ﬁ+ 1
2
Aprobacion de
convocatoria
Validacion de la
eonvacatoria NO
Si 4
Realiza
observaciones Si
¢ No
5
g Publica
> convocatoria
I v 6
{ Acude a entrevista ‘
l 7
- \
Entrega formato de registro
?/ v 8
Llena formato
9
Si No
Cubre el perfil
v
10 Indica al aspirante
que no cubrid perfil
Entrevista al Aspirante l
Fin
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de: Reclutamiento

C3

Enlace
FORTASEG

JSPCPPYE

Asistente SPCPPYE

Aspirante

Si

Lo

‘ Monitorea Resultados ‘

1"

Recibe Documentacion

Genera oficio de comision
da instrucciones

v 13

‘ Asiste a Evaluacion

14

Verifica <

asistencia

16

Motivo No |

v 17

Reprograma

Informa al
aspirante que no.

| .

Cierray
archiva

Fin
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Nombre del Procedimiento: | Seleccion e Integracion de Personal

Objetivo: Lograr para el Municipio de San Martin Texmelucan, una policia
Certificada y a la vanguardia.
Fundamento Legal: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica .

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera
Policial de San Martin Texmelucan, con nimero de cédigo de
registro ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica MPSPCP_SM_002.

Reglamento de Servicio Profesional de Carrera Policial.

Politicas de Operacion La JSPCPPYE, cumplira con lo establecido en Reglamento, manual
de Procedimientos y Catélogo de Puestos del Servicio Profesional
de Carrera de San Martin Texmelucan.

1 a2 dias.

Tiempo Promedio de
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Seleccion de Personal
Responsable | No. Actividad ;ormato 0 Tantos
ocumento
Enlace Recibe resulta.dos de evaluacién de 3
FORTASEG 1 | Control y Confianza Qe C3 y r§m|te a Evaluacion 1
la JSPCPPYE. A través de oficio.
Recibe Resultados emitidos por el -
JSPCPYPE | 2 | Fo7 0 LR SEs P oficio 2
Informa al aspirante el resultado de la
evaluacion y en caso de ser
Asistente 3 aprobatoria solicita al aspirante su
JSPCPYPE documentacién de acuerdo al formato
de “Documentacion requerida para el
Ingreso”
Aspirante 4 Reune la documentacion requerida y
la presenta.
Asistente 5 Revisa la  documentacion  del
JSPCPYPE aspirante
Programa al aspirante para el tramite
JSPCPYPE 6 del CUIP
Solicita mediante oficio al Jefe
Administrativo realice alta, adjuntando
JSPCPYPE 7 copia dle los do'cumentos pqrsgnales Oficio 9
del aspirante asi como del tramite del
CUIP, enviandole copia al enlace
FORTASEG
Jefe , , -
o 8 | Realiza tramite de Alta Oficio 2
Administrativo
Informa al aspirante que se presente a
JSPCPYPE g |recoger su uniforme con el
Administrativo y se integre a turno
debidamente uniformado
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Seleccion de Personal
Enlace FORTASEG JSPCPPYE Asistente SPCPPYE | Jefe Administrativo Aspirante
2
Recibe resultados > Recibe resultados
" del Enlace l
3 .
Son Si
aprobatorios l
4
i No Retine
documentos
Informa al requerida
aspirante que
no fue aprobado
Fin
6 5
Programa a P Revisa
aspirante para - Documentacion |
tramite CUIP
v 7
Solicita alta I l
8
Realiza alta
9
Entrega uniforme e
integraatumoal 1«
nuevo elemento
Fin
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Nombre del Procedimiento:

Capacitacion

Objetivo:

Tener una Policia mejor capacitada y comprometida con Ila
seguridad del Municipio de San Martin Texmelucan.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Reglamento de Servicio Profesional de Carrera Policial.

Politicas de Operacion

Otorgaré capacitacion al personal Policial adscrito a la Comisaria
fomentado en todo momento el Servicio Profesional de Carrera
Policial.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 meses
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Descripcion del Procedimiento: Capacitacion
Responsable | No. Actividad dFormato 0 Tantos
ocumento
Extrae de la Herramienta de Seguimiento
Asistente 1Y Control el reporte de cursos impartidos
JSPCPPYE a elementos de la Comisaria con fecha
de imparticién de curso
Checa vigencia, elementos pendientes
JSPCPPYE 2 | de capacitar y envia relacion al enlace
FORTASEG
Enlace 3 Mandar las fichas para la Validacion de
FORTASEG los Cursos al Secretariado Ejecutivo.
Coordinacion con el Enlace FORTASEG
JSPCPPYE 4 | para la Programacion de cursos y Programa 1
nimero de elementos a capacitar
Asistente 5 Informa  al personal mediante Memorandum 1
JSPCPPYE memorandum
. Elabora oficio de comisién y entrega al
Asistente 6 | Elemento para que acuda a la Oficio 2
JSPCPPYE e
capacitacion
ELEMENTOS 7 | Acude a la capacitacion
Monitorea asistencia de los elementos
JSPCPPYE 8 | programados en el curso y proporciona el
material solicitado.
Enlace 9 Solicitar las fichas de Verificacion a la
FORTASEG Academia Correspondiente.
Academia 10 Envia resulta.do.s de capacitacion asi Resultados 1
como reconocimientos
Recibe resultados y reconocimientos, los
JSPCPPYE | 11 | ©8Scanea e integra a la herramienta de | oo oo iientos | 4
Seguimiento 'y Control y entrega
reconocimientos a elementos
Elementos 12 | Recibe reconocimiento Reconocimiento 1
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de: Capacitacion
Enlace Asistente .
JSPCPPYE Elementos Academia
FORTASEG JSPCPPYE
1
2 ‘ Extrae informacién
Checavigencia |« |
v 3
Manda a
validar cursos
4 5
»  Programa cursos Informa al
R personal
Elabora oficios
de comision
v 7
Acuden a
8 capacitacion
Monitora asistencia
y 9
Solicita fichas
de
verificacion a
la Academia
10
Envia
l resultados
11
Recibe y
entrega
reconocimientos v 12
Recibe
reconocimiento
) 4
Fin
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Nombre del Procedimiento:

Integracion de Expediente

Objetivo:

Contar con un control eficaz de la documentacion de todos los
integrantes de la Comisaria de Seguridad Publica, Transito vy
Vialidad.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Reglamento de Servicio Profesional de Carrera Policial.

Politicas de Operacién

La Jefatura llevara un control trasparente de los expedientes de la
Comisaria de Seguridad Publica.

La Direccion enlace FORTASEG vy la Jefatura son responsables
solidarios por el mal uso o extravio de la documentacion que se
encuentra en su poder.

Se debera tener evidencia de la documentacidn recibida, asi como
la evidencia de la documentacion devuelta al interesado, recabando
fecha y firma.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 minutos.

31




Registro:HSMT1418/MP/CSPTV/080/240117

0"\ H AYUNTAMIENTQ L.
a4 SAN MARTIN | Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracion: Enero 2017

“4 TEXMELUCAN | Direccién de Enlace FORTASEG
‘ ' Numero de revision: 00

Descripcion del Procedimiento: Integracion de Expediente
Responsable | No. Actividad AT tantos
documento
. Entrega formato de relacion de
Asistente 1 | documentos al nuevo elemento de la Formato 1
JSPCPPYE met u
Comisaria
Elemento 2 Entrega documentacion descrita en el Expediente 1
formato
. Recibe  documentacion, escanea
Asistente - ) ,
3 |orignales y los integra a la Expediente 1
JSPCPPYE ) -
Herramienta de Seguimiento y Control
Asistente 4 Integra expediente fisico debidamente Expediente 1
JSPCPPYE identificado P
Realiza los tramites necesarios que
JSPCPPYE 5 | requieren documentos orlglnalgs y los Expediente 1
regresa al elemento de la Comisaria a
excepcion de la Cartilla del SMN.
Si el elemento causa baja se le
JSPCPPYE | ¢ | ontrega la Cartila del SMN una vez | ooy oicing) 1
que se verifico que no tiene adeudos
con la Comisaria.
Resguarda Cartilla del SMN en su
JSPCPPYE 7 | expediente hasta que cubra adeudos
una vez concluidos pasa al numero 8
Elemento 8 | Recibe cartilla Cartilla Original 1
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Integracion de Expediente
JSPCPPYE Asistente SPCPPYE Elemento

Inicio

\ 4 1

Entrega formato
de requisitos
Jr 2
Entrega
{ documentacion

Escanea originales
y los integra

5 [

Realiza trdmites y entrega documentos
originales menos Cartilla de SMN

Integra expediente
fisico

A

Tiene adeudos Si

lNo
7

Resguarda

8
v

Recibe %J

A\ 4

Fin
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VI.- FORMATOS

Meéxico, D.F., XX de Marzo de 2016.

ESTADO
MUNICIPIO
NOMBRE
CARGO
CALLE:
NUMERO:

DOMICILIO PARA

CORRESPONDENCIA | COLONIA:

CODIGO POSTAL:

TELEFONO DE
OFICINA

Ext.

TELEFONO MOVIL

CORREOS ELECTRONICOS
Para efectos de recibir las notificaciones a que se refiere el articulo 35 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, se
indican los correos electrénicos en los que este municipio acepta recibir los avisos y notificaciones relacionadas con el FORTASEG:

CORREO INSTITUCIONAL

OTRO CORREO

HABILITACION DE USUARIO Y CONTRASENA DE ACCESO AL RISS

SOLICITUD:

ALTA[X] MODIFICACION [ ] BAIA[ ]
CONFIRMACION [ ]

PRESIDENTE MUNICIPAL (CONSULTA)

TIPO DE

ROL: ENLACE MUNICIPAL (CAPTURA)

SECRETARIO DEL ESTADO (CONSULTA)

Presidente Municipal

Meéxico, D.F., XX de Marzo de 2016.

Subsidio a los Municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o

coordinada la funcion de seguridad publica.
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FORMATO DE DESIGNACION DE ENLACE EN MATERIA DE CONTROL DE CONFIANZA

FORTASEG 2016>

Yo

de Control de Confianza con el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Plblica, respecto a todos los trdmites e intercambio de informacién relacionada con el
FORTASEG, y cuyos datos de contacto son los siguientes:

designo a

en mi calidad de Presidente Municipal de , Estado de

para realizar las funciones de enlace en materia

DATOS DE CONTACTO DE ENLACE FORTASEG PARA
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA

NOMBRE

CARGO

AREA DE
ADSCRIPCION

TELEFONO DE

OFICINA

Ext.

TELEFONO MOVIL

CALLE:

DOMICILIO PARA | NUMERO:
CORRESPONDENCIA | COLONIA:

CODIGO POSTAL:

SUPERIOR
JERARQUICO

NOMBRE:

CARGO:

CORREOS ELECTRONICOS

Para efectos de recibir las notificaciones a que se refiere el articulo 35 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, se
indican los correos electronicos en los que este municipio acepta recibir los avisos y notificaciones relacionadas con el

FORTASEG:

CORREO INST

ITUCIONAL

OTRO CORREO

RESPONSABLE DESIGNADO

PRESIDENTE MUNICIPAL

Meéxico, D.F., XX de Marzo de 2016.

2 subsidio a los Municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o
coordinada la funcion de seguridad publica.

35




)  AYUNTAMIENTO Registro:HSMT1418/MP/CSPTV/080/240117

Y@ 3 SAN MARTIN | Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracion: Enero 2017

*4 TEXMELUCAN | Direccién de Enlace FORTASEG

Numero de revision: 00

FORMATO DE DESIGNACION DE ENLACE FORTASEG 2016°

Yo en mi calidad de Presidente Municipal de , Estado de

designo a para realizar las funciones de enlace FORTASEG, con
el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, respecto a todos los tramites
e intercambio de informacién relacionada con el FORTASEG, y cuyos datos de contacto son los
siguientes:

DATOS DE CONTACTO DE ENLACE FORTASEG

NOMBRE
CARGO
AREA DE ADSCRIPCION
TELEFONO DE OFICINA Ext.
TELEFONO MOVIL
CALLE:
DOMICILIO PARA NUMERO:
CORRESPONDENCIA COLONIA:
CODIGO POSTAL:
) NOMBRE:
SUPERIOR JERARQUICO CARGO -

CORREOS ELECTRONICOS

Para efectos de recibir las notificaciones a que se refiere el articulo 35 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, se
indican los correos electrénicos en los que este municipio acepta recibir los avisos y notificaciones relacionadas con el FORTASEG:

CORREO INSTITUCIONAL

OTRO CORREO

HABILITACION DE USUARIO Y CONTRASENA DE ACCESO AL RISS

. ALTA [ X ] MODIFICACION [ ] BAIA[ ]
SOLICITUD: CONFIRMACION [ ]
11PO DE PRESIDENTE MUNICIPAL (CONSULTA) [ ]
ROL: ENLACE MUNICIPAL (CAPTURA) [ X]
' SECRETARIO DEL ESTADO (CONSULTA) [ ]
RESPONSABLE DESIGNADO PRESIDENTE MUNICIPAL

FORMATO DE ADECUACION PRESUPUESTAL FORTASEG 2016

3 Subsidio a los Municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o
coordinada la funcién de seguridad publica.
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ACTA DE CIERRE DEL EJERCICIO PROGRAMATICO PRESUPUESTARIO
2016 DEL “SUBSIDIO A LOS MUNICIPIOS Y DEMARCACIONES
TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL Y, EN SU CASO, A LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS QUE EJERZAN DE MANERA DIRECTA O
COORDINADA LA FUNCION DE SEGURIDAD PUBLICA” (FORTASEG).-----------

En el Municipio de , en el Estado de , siendo las

horas del dia de enero de dos mil diecisiete, se reunen en
las oficinas que ocupa la Presidencia Municipal, los CC.
Presidente Municipal; , Secretario de Seguridad Publica
y Tesorero Municipal, para elaborar el Acta de Cierre del
ejercicio programatico presupuestario 2016 de los recursos federales y de
coparticipacion del “Subsidio a los Municipios y Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal y, en su caso, a las Entidades Federativas que ejerzan de manera
directa o coordinada la funcidn de seguridad publica” (en lo sucesivo
‘FORTASEG”), conforme a 10s siguientes:-------==-mmmmmmmm oo

1. El articulo 8 del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
2016, determino el otorgamiento del subsidio a los municipios y demarcaciones
territoriales del Distrito Federal y, en su caso, a las entidades federativas que
ejerzan de manera directa o coordinada la funcion de seguridad publica, a fin de
fortalecer su desempefio en esta materia, con el objeto de apoyar la
profesionalizacion, la certificacion y el equipamiento de los elementos policiales de
las instituciones de seguridad publica, y de manera complementaria, para el
fortalecimiento tecnoldgico, de equipo e infraestructura de las instituciones de
seguridad publica, a la prevencion social de la violencia y la delincuencia, asi
como a la capacitacion, entre otras, en materia de derechos humanos y de
igualdad de genero;---------mmmmmm oo

De igual manera, establecio que a mas tardar el 25 de enero de 2016, el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica publicaria en el
Diario Oficial de la Federacion los lineamientos para el otorgamiento del
FORTASEG, los cuales incluirian, entre otros aspectos, la lista de municipios y
demarcaciones territoriales beneficiarios del subsidio y el monto de asignacién
correspondiente a cada uno, y que a mas tardar el ultimo dia habil de febrero de
2016, se deberian suscribir los convenios especificos y sus anexos técnicos con
[0S beneficiarios. -==--=-mmmmm e oo
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2. En fecha 20 de enero de 2016, el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica, publicé en el Diario Oficial de la Federacion
los "LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio a los municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal y, en su caso, a las entidades
federativas que ejerzan de manera directa o coordinada la funcion de seguridad
publica (FORTASEG) para el gjercicio fiscal 2016", en cuyo ANEXO 1 se dio a
conocer la Férmula de elegibilidad y lista de municipios y demarcaciones
territoriales del Distrito Federal elegidos para el otorgamiento del subsidio a que se
refiere el articulo 8 del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio
fiscal 2016 (FORTASEG), resultando elegible el Municipio de

3. Asimismo, en los LINEAMIENTOS senalados en el punto anterior, se
establecieron las disposiciones para la gestion, administracion, vigilancia,
seguimiento, verificacion y evaluacion de los recursos del FORTASEG, conforme a
los Programas con Prioridad Nacional aplicables, en cuyo articulo 39 se dispuso lo
SIQUIENT . - m oo

"Articulo 39. Para el cierre del ejercicio presupuestal, los beneficiarios
deberan entregar a la Direccion General de Vinculaciéon y Seguimiento, a mas
tardar el ultimo dia habil de enero de 2017, en fisico el Acta de cierre con
corte al 31 de diciembre de 2016, firmada por las autoridades
correspondientes, y en medio magnético y formato digital, la siguiente
dOCUMENEACION === === === o m e o emoee eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
I. Reporte de avance en la aplicacion de los recursos del FORTASEG y del
cumplimiento de metas en los formatos y/o sistemas establecidos por la
Direccion General de Vinculacion y Seguimiento; ------------------=-mmmoumueee

ll. Documentacion que acredite la aplicacion de los recursos de la
coparticipacion, en los proyectos dictaminados procedentes por la Direccion
General de APOYO TECNICO; ----=-===m-mmm e oo
Illl. Comprobante del depodsito de la segunda coparticipacion equivalente al
cincuenta (50) por ciento del monto total de la coparticipacion, asi como copia
del depdsito de la coparticipacion correspondiente, para el supuesto de haber
recibido recursos provenientes de la bolsa de recursos concursables; -----------

IV. Actas de entrega-recepcion y finiquito de las acciones de infraestructura,
en caso de haber sido programadas con recursos del FORTASEG; --------------
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VI. Constancia de cancelacion de las cuentas bancarias productivas
especificas abiertas en el gjercicio fiscal 2016 para la administracion de los
recursos del FORTASEG y de la coparticipacion. ------------=-=-====-m-mmmmmmmeemen-

La Direccion General de Vinculacion y Seguimiento verificara Ila
consistencia de las cifras establecidas en las actas de cierre, con los
datos del ejercicio de los recursos establecidos en los reportes
correspondientes y con los saldos establecidos en las cuentas bancarias
productivas especificas en las cuales se administraron los recursos del
FORTASEG y de la copartiCipacion. -----=-==-===mmm e oo e

Asimismo, en caso de haber saldos pendientes de aplicacion en los reportes,
éstos deberan ser congruentes con las cifras establecidas en los
estados de cuenta, las disponibilidades financieras reportadas y con los
comprobantes de reintegro correspondientes. ---------------------mmmmmmmmme -

Articulo 40. La Direccion General de Vinculacion y Seguimiento debera
prevenir a los beneficiarios cuando se identifiquen posibles incumplimientos e
inconsistencias en la informacion proporcionada por los mismos, en un plazo
no mayor de sesenta (60) dias naturales siguientes a la recepcion de la
documentacion referida en el articulo anterior. ---------=-==-=======-msmmemmemmm o
De la misma forma, los beneficiarios deberan desahogar la prevencion en un
plazo no mayor a treinta (30) dias naturales siguientes a la fecha de
notificacion de la miSma. ------=--=-=-mmmmm oo

En caso de no presentar el desahogo correspondiente, o que no lo haya
presentado en los términos solicitados por la Direccion General de Vinculacion
y Seguimiento o fuera insuficiente, dicha Direcciéon General procedera a
notificar el incumplimiento o las inconsistencias que se presenten en la

U

informacion antes senalada a la Auditoria Superior de la Federacion."-----

4. En fecha __ de febrero de 2016, el Ejecutivo Federal, por conducto del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, el estado de
y el Municipio de , suscribieron el Convenio Especifico de
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Coordinacion y Adhesion para el Otorgamiento del FORTASEG (en lo sucesivo el
“‘Convenio de Adhesidn”), con el objeto de ministrar recursos federales del
FORTASEG al municipio de , en su calidad de “Benéeficiario” de
dicho SUDSIAIO. ======= ===

En dicho “Convenio de Adhesion” se establecidé que el “Beneficiario” podria recibir
en dos ministraciones, hasta la cantidad de de los recursos
presupuestarios del FORTASEG, con la finalidad de fortalecer el desempefio de
sus funciones en materia de seguridad publica, de conformidad con lo dispuesto
por el articulo 8 del Presupuesto de Egresos de la Federacidén para el ejercicio
fiscal 2016, y para atender las politicas y estrategias establecidas en los Ejes
Estratégicos del Sistema Nacional de Seguridad Publica y los Programas con
Prioridad Nacional, aprobados por el Consejo Nacional de Seguridad Publica en
su Sesion Trigésima Octava.---------m-mmmmm oo

Asimismo, se estableci6 como obligacion del “Beneficiario”, la de aportar de sus

recursos presupuestarios la cantidad de , equivalente al 25%
(veinticinco por ciento) del total de los recursos federales del FORTASEG
otorgados, para atender las acciones correspondientes a

, en los términos establecidos en el Anexo
Técnico del “Convenio de Adhesion”. ---------m-mmmmmm e

La formulacion de la presente acta tiene como fundamento lo establecido por los
articulos 21 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 8,
18, fracciones VII, VIl y XXII de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica; 8 del Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal 2016; 39 y 41 del Capitulo V denominado "Del cierre del ejercicio"
de los "LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio a los municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal y, en su caso, a las entidades
federativas que ejerzan de manera directa o coordinada la funciéon de seguridad
publica (FORTASEG) para el ejercicio fiscal 2016", el “Convenio de Adhesién”
suscrito con el estado de y el municipio de para el
FORTASEG 2016 y sU ANEXO TECNICO. =-==n=nmmmmmmm s o oo e e oo

De igual manera y bajo protesta de decir verdad, los servidores publicos que
firman la presente acta manifiestan contar con las facultades vy atribuciones
suficientes para este fin, conforme a lo dispuesto en los articulos
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Hacer constar, para el cierre del ejercicio programatico presupuestario 2016, el
estado en la aplicacion de los recursos y el cumplimiento de las metas
comprometidas en el Anexo Técnico del “Convenio de Adhesion” al Subsidio a los
municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal y, en su caso, a las
entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada la funcion de
seguridad publica (FORTASEG), suscrito entre el Municipio de y
el Ejecutivo Federal, por conducto del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica; asi como de los recursos de coparticipacion, y las
disponibilidades financieras de dichos recursos con las que cuenta.--------------------

El Municipio de , por conducto de los servidores publicos que en
el presente acto participan, hace constar para el cierre del ejercicio programatico
presupuestario 2016, el estado en la aplicacion de los recursos y el cumplimiento
de las metas del FORTASEG, que le fueron otorgados al Municipio de
por el Ejecutivo Federal, por conducto del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como de los recursos de
coparticipacion, y las disponibilidades financieras de dichos recursos con las que
cuenta, CoOmMO SIQUE: —----mmmmmm oo e

a) El Municipio de manifiesta que en el “Informe de
Cumplimiento de Metas del Recurso Federal” del FORTASEG, el cual se
agrega como Anexo 1, se describe el avance programatico del cumplimiento de
las metas convenidas, modificadas, alcanzadas, comprometidas y pagadas, asi
como el porcentaje de avance obtenido al 31 de diciembre de 2016; asimismo, el
“Beneficiario” senala que dicho Informe fue impreso del Registro de Informacién
y Seguimiento del Subsidio (RISS) y se presenta firmado en original por las
autoridades correspoNdieNtes. -------mmmmmmmm oo e
------------------------------------------------------------------------------------------------------ b) En
el “Informe de Cumplimiento de Metas del Recurso de Coparticipacion”, el
cual se agrega como Anexo 2, se describe el avance de metas obtenido en las
acciones de Reestructuracion y Homologacion Salarial, y/o en su caso, en el
Programa de Mejora de las Condiciones Laborales, asi como las erogaciones por
parte del “Beneficiario” por concepto de Gastos de Operacion al 31 de diciembre
de 2016; asimismo, el “Beneficiario” sefiala que dicho Informe fue impreso del
Registro de Informacién y Seguimiento del Subsidio (RISS) y se presenta
firmado en original por las autoridades correspondientes. -------------=----m-cmcmmnmemo

------------------------------------------------------------------------- c) En este acto, el




SAN MARTIN | Manual de Procedimientos de la Fecha de elaboracién: Enero 2017

H. AYUNTAMIENTO Registro:HSMT1418/MP/CSPTV/080/240117
@ TEXMELUCAN | Direccién de Enlace FORTASEG

PUNTO DE

NUmero de revision: 00

“Beneficiario” entrega en archivo en formato digital, el Comprobante del depésito
de la segunda coparticipacion, equivalente al cincuenta (50) por ciento del
monto total de la coparticipacion convenida, asi como copia del depdsito de la
coparticipacion correspondiente, para el supuesto de haber recibido recursos
provenientes de la bolsa de recursos concursables, como Anexo 3.--------------------
-------------------- d) En el Anexo 4, el Municipio de presenta de
forma impresa y firmadas en original por las autoridades correspondientes, las
Actas de entrega-recepcion y el finiquito de las acciones de infraestructura,
en caso de haber sido programadas con recursos del FORTASEG 2016.--------------

a) El Municipio de recibio en __ ministracién(es) los Recursos
Federales del FORTASEG, mismos que fueron depositados por el Gobierno del
Estado de en la cuenta bancaria cuyos datos se precisan en el

inciso b) de este apartado, con las siguientes fechas y montos:--------------------------

Beneflciario 12 Ministracion 22 Ministracion Bolsa Monto Total
FORTASEG FORTASEG Concursable FORTASEG
Fecha Fecha Fecha
Municipio de $
Monto Monto Monto
$ $ $

Asimismo el “Beneficiario” aporté en __ ministracion(es) en la cuenta bancaria
sefalada en el inciso b) de este apartado, Recursos de Coparticipacion por las
siguientes cantidades: ------=-====s=rmmmm oo e

Monto Total
Coparticipacion

Beneficiario 12 Coparticipacion 22 Coparticipacion

Fecha Fecha

Municipio de $
Monto $ Monto $
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b) EI Municipio de aperturd la(s) cuenta(s) numero(s)
y [en caso de tener mas de una cuenta] en

el/los Banco(s) y respectivamente, para
la administracion de los Recursos Federales del FORTASEG; asimismo aperturd
la(s) cuenta(s) numero(s) y [en caso de tener mas de una cuenta]
en el/los Banco(s) y

respectivamente, para la administracion de los Recursos de
Coparticipacion. Por tal motivo se agregan a esta Acta, en formato digital, la
totalidad de los estados de la(s) cuenta(s) bancaria(s) para la administracion de
los Recursos Federales del FORTASEG desde su apertura hasta la fecha
efectiva de su cancelacion (Anexo 5-A), asi como la totalidad de los estados de
la(s) cuenta(s) bancaria(s) para la administracion de los Recursos de
Coparticipacion desde su apertura hasta la fecha efectiva de su cancelacién
(Anexo 5-B). De igual manera, manifiesta el “Beneficiario” que al 31 de diciembre
de 2016 las cuentas bancarias donde finalmente se administré el Recurso Federal
y el Recurso de Coparticipacién, tienen un saldo de $ y de
$ , respectivamente. -=-=-=-=-=-mmm -
----------------------------------------------- En su caso, a la fecha de la presente Acta, el
Municipio de reintegré a la Tesoreria de la Federacion los
recursos Yy/o rendimientos financieros no devengados en el ejercicio fiscal
correspondiente (Anexo 6-A Comprobante del Depdsito del Reintegro del Recurso
Federal No Ejercido y Anexo 6-B Comprobante del Depdsito de los Rendimientos
Financieros del Recurso Federal No Ejercidos) -------------=----mmmmmmm oo
- c) En el Anexo 7, el Municipio de agrega en formato digital,
los archivos que contienen las Constancias de Cancelacion de las cuentas
bancarias especificas productivas apertura das en el ejercicio fiscal 2016 para
administrar los Recursos Federales del FORTASEG y los de Coparticipacion.-------

Los representantes del Municipio de , bajo protesta de decir
verdad, manifiestan que los recursos federales y los de coparticipacién aplicados
al 31 de diciembre de 2016 se encuentran debidamente justificados, mediante
los documentos originales que obran en Su POder.------=-=-==-mmm oo s
----------------------------------------- En tal virtud, el “Beneficiario” adjunta como Anexo
8-A en archivo electrénico en formato Excel la “Cédula de registro de la aplicacion
de los recursos FORTASEG — Cierre 2016”, asimismo adjunta dicho formato de
manera impresa y firmada en original, en la cual el Municipio de

44




H. AYUNTAMIENTO Registro:HSMT1418/MP/CSPTV/080/240117

Fecha de elaboracion: Enero 2017

4',%\ SAN MARTIN | Manual de Procedimientos de la
J TEXMELUCAN | Direccion de Enlace FORTASEG

Numero de revision: 00

registra la relacion de los documentos que comprueban el
avance en el ejercicio de los Recursos Federales y los Recursos de
Coparticipacion de acuerdo al momento contable del gasto que se reporta al 31
de diciembre de 2016; de igual manera, como Anexo 8-B, presenta en formato
digital, los archivos electronicos en formato PDF de los documentos
comprobatorios para cada momento contable que acreditan la aplicacion de los
Recursos Federales y los de Coparticipacion al 31 de diciembre de 2016, de
conformidad con [0 SiguieNte:------mmmmm oo

MOMENTO .
CONTABLE DOCUMENTO COMPROBATORIO IDONEO
= Documentacion que acredite la formalizacion de una relacién juridica con terceros
RECURSO

para la adquisicion de bienes, servicios o la ejecucion de obras (contrato, convenio,

COMPROMETIDO orden de compra, etc.).

Adicional a la documentacién aplicable para el RECURSO COMPROMETIDO, debera
presentar:

= Documentacion que acredite la recepcién a entera satisfaccién de los bienes y/o
servicios adquiridos (Acta entrega recepcion, factura con sello de recibido a
RECURSO satisfaccion, entrada de almacén, etc.) en el ejercicio fiscal 2016.

DEVENGADO = En el caso de las evaluaciones de control de confianza, el documento emitido por el
Centro Estatal de Evaluacién en Control de Confianza en donde se indique el
numero de evaluaciones efectivamente aplicadas en el ejercicio fiscal 2016.

= Tratandose de cursos de capacitacion, copia de la ficha de verificacion que acredite
la conclusion de los cursos.

Adicional a la documentacion aplicable para el RECURSO COMPROMETIDO y
RECURSO DEVENGADO, debera presentar:

EJERCIDO = Copia de la factura o recibo de pago y el No. de cuenta por liquidar certificada (CLC)
u orden de pago.

Adicional a la documentacién aplicable para el RECURSO COMPROMETIDO,
RECURSO DEVENGADO y EJERCIDO, debera presentar:

PAGADO = Comprobante de transferencia bancaria, o estado de cuenta bancario en donde se
refleje el desembolso de recursos reportados como Pagados.

NOTA: Conforme al principio de anualidad, y de acuerdo con lo establecido en el Articulo 41 de los
Lineamientos FORTASEG 2016, los recursos que no se encuentren al menos devengados al 31 de diciembre
de 2016, deberan ser reintegrados a la Tesoreria de la Federacion incluyendo sus rendimientos financieros.

En el Anexo 9 de la presente Acta, se adjunta la documentacién que acredita las
acciones que, en su caso, fueron efectuadas por el Municipio de ,
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para dar cumplimiento a sus obligaciones de transparencia y rendicién de cuentas
establecidas en los Lineamientos FORTASEG y en el “Convenio de Adhesion”.-----

El Municipio de presenta como Anexo 10, copia en formato
digital del acuse de entrega de los oficios con los que, en su caso, dio atencién a
las acciones de supervision o visitas de verificacion realizadas por el Gobierno del
Estado de o por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, cuyo objeto se vinculo a la verificacion del avance de las metas
convenidas en el Anexo Técnico del “Convenio de Adhesién” durante el ejercicio
fiscal 2016, -------mmm oo

Los servidores publicos que firman la presente Acta, manifiestan contar con las
facultades y atribuciones suficientes para este fin, conforme a lo dispuesto en los
articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

, articulos de la Ley Organica del Municipio de
, asi como del nombramiento de fecha donde se
designa al C. como Director de Seguridad Publica del
Municipio de , 'Y el nombramiento de fecha
donde se designa al C. como Tesorero del Municipio de

. En caso de que los firmantes que suscribieron el
“Convenio de Adhesién” y su Anexo Técnico no coincidan con los representantes
actuales del Municipio de , por virtud de un cambio en la
administracion municipal durante el afo 2016, el “Beneficiario” anexa en formato
digital, copia del acta de entrega-recepcion celebrada por los funcionarios de las
administraciones saliente y entrante, en donde conste claramente el estado
general que en ese momento presentaba el ejercicio de los recursos Federales del
FORTASEG vy los de Coparticipacion (Anexo 11). ---------mmmmmmmmmmm oo

El C. Presidente Municipal de del Estado de
, asistido por el C. Secretario de Seguridad Publica y por el C.
Tesorero Municipal, suscriben la presente Acta de Cierre del ejercicio programatico
presupuestal del “Subsidio a los Municipios y Demarcaciones Territoriales del
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Distrito Federal y, en su caso, a las Entidades Federativas que ejerzan de manera
directa o coordinada la funcibn de seguridad publica® (FORTASEG)
2016, manifestando bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin
omision alguna toda la informacién y documentacion necesaria para la
formalizacion de la misma, y que no fue omitido ningun asunto o
aspecto importante relativo al ejercicio de los recursos del FORTASEG 2016. -------

Los representantes del Municipio reconocen que la recepcion de la presente acta y
sus anexos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, no implica la confirmacién, convalidacién o emision de un juicio respecto
de la informacién y documentacion que en su caso, sea proporcionada. --------------

Se cierra la presente acta en la ciudad de a las horas
del dia de enero de dos mil diecisiete, firmando al calce y al margen los
que en ella intervinieron para constancia.--------=--==-======mmmm s

POR "EL MUNICIPIO"

C.
Presidente Municipal de

C. C.

Secretario de Seguridad Publica del Tesorero del Municipio de
Municipio de

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACTA DE CIERRE DEL EJERCICIO FISCAL 2016 DEL “SUBSIDIO A LOS MUNICIPIOS Y
DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL Y, EN SU CASO, A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS QUE EJERZAN DE MANERA DIRECTA O
COORDINADA LA FUNCION DE SEGURIDAD PUBLICA” (FORTASEG) CORRESPONDIENTE AL MUNICIPIO DE
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Convocatoria

EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA, A TRAVES DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL, EN
CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL PARRAFO NOVENO DEL ARTICULO 21 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 104 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 78, 79, 85, 86, 88 APARTADO A DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA; 1, 3, 7, 10, 53 FRACCIONES |,
1L, 1 Y 1V, 56 APARTADO A DE LA LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; ARTICULOS 43, 44 DEL REGLAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
POLICIAL DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA, TIENE A BIEN EMITIR LA SIGUIENTE:

CONVOCATORIA

PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION, FORMACION INICIAL E INGRESO COMO
PERSONAL OPERATIVO DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL; ABIERTA AL PUBLICO EN
GENERAL, HOMBRES Y MUJERES QUE CUENTEN CON
VOCACION DE SERVICIO, HONESTIDAD, LEALTAD Y
DISCIPLINA Y ESTEN INTERESADOS EN
PROFESIONALIZARSE A TRAVES DE UNA CARRERA
POLICIAL CON AMPLIAS EXPECTATIVAS DE DESARROLLO.

4 Si cuentas con estudios terminados de nivel
medio o equivalente, podrds integrarte al
servicio policial.

PERFIL DEL PUESTO REQUERIDO, CUYO OBJETIVO ES
ELEGIR A LOS MEJORES,

iUNETE A LOS MEJORES!
INSCRIBIRTE

A.-HABILIDADES.
1. Atencién al detalle
2. Capacidad de juicio

ARACTERISTICAS PSICOLOGICAS
3. Estabilidad emocional
4. Control de la agresividad
5. Capacidad de adaptacién
6. Suspicaz

C.-ESTILO DE TRABAJO

7. Trabajo en equipo

8. Aceptacion a figuras de autoridad
9. Trabajo bajo presion

10. Proactivo

D.-PRINCIPIOS Y VALORES
12. Honestidad

13. Compromiso institucional
14. Disciplina

E.-CARACTERISTICAS FISICO -ATLETICAS
15. Agilidad fisica

16 Buena coordinacién psicomotriz

17 Flexibilidades

18. Fuerza y resistencia fisica

19. Rapidez de reflejos

© SaLUD FiSICA

-~ Buena agudeza visual y auditiva. En caso de
disminucién de agudeza visual y/o auditiva se admitird
con una adecuada correccion.

21. Libre de alteraciones del aparato locomotor que
puedan limitar o dificultar la realizacion de las funciones
policiales.

22. Libre de enfermedades cronicas o lesiones, que
potencialmente puedan producir secuelas que dificulten,
limiten o impidan el normal cumplimiento de las
funciones policiales.

23. Sin afeccion al consumo de bebidas embriagantes o
drogas.

24. Sin alteraciones fisicas congénitas o adquiridas, que
menoscaben o dificulten el desempefio de la funcién

policial.

25. Libre de enfermedades crénico — degenerativas.

Vi

VI

Vil

Xl

Vi,

Vil

Vil

Xl

Haber cumplido o estar cumpliendo con el servicio
militar, con excepcidn de las mujeres.

No ser adicto a sustancias psicotropicas,
estupefacientes u otras que produzcan efectos
similares.

Se aceptaran tatuajes siempre y cuando no excedan
los 10cm y deben estar en zonas no visibles del
cuerpo; en el caso de mujeres se acepta micro
pigmentacion discreta utilizada como magquillaje en
el rostro.
En ningun caso se aceptaran tatuajes con significado
ofensivo, degradante, intimidatorio o simbolice
adhesion alguna organizacion
delictiva.

o militancia en

No tener perforaciones visibles, o bien perforaciones
en uso, tampoco se aceptaran aquellas que alteren la
fisonomia del aspirante. En el caso de las mujeres se
aceptaran hasta tres perforaciones discretas en las
orejas.

En caso de haber pertenecido a las fuerzas armadas
o corporacién de seguridad publica, deberan
presentar la baja correspondiente, debiendo ésta ser
de cardcter voluntario ya que cualquier otro motivo
de baja sera impedimento para su ingreso.

No tener en el registro nacional de personal de
seguridad publica algin impedimento para ser
seleccionado.

LOS ASPIRANTES QUE CUMPLAN CON LOS

2.- los deberan p en las
instalaciones de la Comisaria de Seguridad Pulblica y
Vahdad Municipal de San Martin Texmelucan, Puebla
en: Blvd. # 612 San Martin
Texmelucan en un horario de atencién de 08:30 a 16:00
horas de lunes a viernes. los interesados deberan
presentar, de forma personal, la documentacién completa
con el numero de copias requeridas en la presente
convocatoria. Observar debidamente las indicaciones que
se le hagan saber.
3.- Una vez recibida, la documentacion sera cotejada y los
originales serdn devueltos al aspirante.
4.- Si la documentacién solicitada en esa etapa, estd
completa y cumple con los requisitos, se le otorgara un
nimero de folio como medio de control interno para
generar el oficio de comisién y seguimiento del resuitado
de las evaluaciones.

DE LAS EVALUACIONES:
1.- DEBERAN ACREDITAR SIN EXCEPCION LA EVALUACION
DE CONTROL DE CONFIANZA.

OBSERVACIONES IMPORTANTES.

1.- y mujeres tendran opor
equitativas de empleo en este proceso de reclutamiento
y seleccion del personal, de igual manera no se hard
distincién, exclusién o restriccién en base al origen
€étnico, social o religion,

género o estado civil.

2.-En cualqmer etapa de evaluauén, sise llega a detectar

REQUISITOS ~ ANTES  SENALADOS D
PREPARAR Y  PRESENTAR LA  SIGUIENTE
DOCUMENTACION:

Solicitud de empleo con fotografia, escrita de pufio y
letra del aspirante, anexando otra fotografia para la
ficha de identificacién

Copia certificada de acta de nacimiento, reciente
expedicion.

Clave unica de registro de poblacion
Identificacién oficial con fotografia, vigente.
Licencia de manejo vigente

Constancia vigente de antecedentes no penales
emitida por la autoridad competente.

Comprobante de haber concluido estudlos de nivel
medio o i e

Cartilla liberada del servicio militar nacional o
constancia de estar cumpliendo con el servicio
nacional militar.

Constancia de no estar suspendido, ni haber sido
destituido o inhabilitado por resolucién firme para el
ejercicio de empleos, cargo o comisiones en el
servicio publico, ni estar sujeto a procedimiento
administrativo alguno.

La baja voluntaria correspondiente en caso de haber
pertenecido a las fuerzas armadas, corporacion de

seguridad publica o privada.

Comprobante de domicilio reciente.

el de de los
establecidos en la presente convocatona se pmcederé en
forma i a la baja del
de las r i
pueden desprender de esto.
3.- Los aspirantes que aprueben la evaluacién de control
de confianza, seran dados de alta como policias
preventivos municipales, dentro del servicio profesional
de carrera, de acuerdo a las vacantes autorizadas.

que se

ATENTAMENTE
SAN MARTIN TEXMELUCAN. PUNTO DE ENCUENTRO

ING. JOSE RAFAEL NUNEZ RAMIREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN MARTIN TEXMELUCAN
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I
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VIl.- GLOSARIO DE TERMINOS

Convenio: al Convenio especifico de coordinacion y adhesion, que suscriban el Ejecutivo Federal,
por conducto del Secretariado Ejecutivo, y los gobiernos de las entidades federativas, municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal en términos de los Lineamientos;

Cuenta Bancaria Productiva Especifica: a la cuenta bancaria generadora de rendimientos
financieros y abierta por los beneficiarios, exclusivamente para la recepcion y administracién de los
recursos federales del FORTASEG, asi como los de coparticipacion, no pudiendo ser consideradas
como tales aquellas cuentas que representen riesgos para los recursos.

CUIP: Clave Unica de Identificacién Policial
CSPTVM: Comisaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal

Equipamiento Personal: a los accesorios, prendas de vestir y armas que emplea el
elemento policial para el desarrollo de sus funciones y la proteccion de su integridad fisica acorde a
los riesgos propios de sus responsabilidades, y de conformidad a lo estipulado al Catalogo
de conceptos de gasto.

FORTASEG.- al subsidio que se otorga durante el presente ejercicio fiscal a los municipios
y demarcaciones territoriales del Distrito Federal y, en su caso, a las entidades federativas
que ejerzan de manera directa o coordinada la funcion de seguridad publica en el @mbito municipal.

JSPCPPYE: Jefatura de Servicio Profesional de Carrera Policial Planeacion y Estrategia

Lineamientos y Metodologia: La que establece el Secretariado para acceder al recurso y
ejecutarlo.

Ministracion: a la entrega de recursos del FORTASEG que realice el Secretariado Ejecutivo a los
beneficiarios, a través de la entidad federativa respectiva, previo cumplimiento de lo dispuesto en los
Lineamientos.

Reasignacion de Recursos: al destino que se otorgue a los rendimientos financieros y/o ahorros
presupuestarios derivados del cumplimiento de las metas convenidas hacia otras metas pendientes
de cumplir o para incorporar nuevas metas.

Reprogramacion: a la adecuacion que se realicen a las metas, conceptos y/o montos de
los programas  convenidos en el Anexo Técnico, derivadas de economias o por
situaciones extraordinarias de alteracién del orden y la paz publicos.

RISS: al sistema informatico mediante el cual se realiza el registro de informacién y seguimiento del
FORTASEG.

Verificacion: a la actividad que permite comprobar fisica y documentalmente, por
medios electronicos u otros, asi como a través de revisiones de gabinete y en sitio, el avance fisico
y financiero de la ejecucién de una accion realizada a través de los recursos del FORTASEG.
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