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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 

 

Cumpliendo con los lineamientos establecidos en los Artículos 12 fracción XVI y 13 de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del 

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el cual enmarca la obligación de elaborar los “Manuales de Organización, 

Procedimientos y Servicios al Público”, a continuación presentamos el “MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS” de la 

Dirección General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos, el cuál expone los objetivos, políticas, descripción de actividades, 

diagramas de flujo y formatos de los procedimientos que conforman las diversas áreas. 

 

El presente Manual tiene como finalidad crear una organización eficaz de la Dirección General de Vinculación Institucional y 

Asuntos Internos, que permita lograr de manera eficiente la realización de las funciones que conlleven al cumplimiento de los 

objetivos de los programas establecidos por la actual Administración Pública 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota: La estructura orgánica autorizada, por acuerdo de los Titulares del Órgano Interno de Control, del Director General de 
Vinculación Institucional y Asuntos Internos y del Jefe de la Unidad Administrativa y por necesidades del servicio ha sufrido cambios, 
por lo que la presente, es la que se utiliza en el ejercicio del 2010. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE 

Ingreso y Promoción de Mandos Medios y Personal Operativo 

Informe Ejecutivo de la Secretaría de Seguridad Pública 

Supervisión de las evaluaciones practicadas al personal de la Secretaría de Seguridad Pública 

Actualización de la Base de Datos del personal de la Secretaría de Seguridad Pública 

VI-AI-PE-001 

VI-CP-DP-002 

VI-AI-PE-003 

VI-AI-PE-004 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

Análisis de las Propuestas para el Ingreso y Promoción de Mandos Medios y Personal Operativo 
de la Subsecretaría de Seguridad Pública 

Verificar que el personal cumpla con el perfil profesional requerido por la Subsecretaría de Seguridad Pública acorde al Programa General de Formación Policial, que 
permita una adecuada contratación del personal.  

DE MANERA INTERMEDIA CON: VI-AI-PE-004 

AL FINAL CON: Ninguno. 
 

1. Los datos de los aspirantes y del personal contratado deberán capturarse en el registro estatal de personal, mismo que deberá ser actualizado permanentemente.  
 

2. Con los datos registrados se obtendrá un indicador para promover la capacitación y evaluación de los cuerpos de seguridad. 
 

3. La Dirección General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos proporcionará información requerida por la Subsecretaría de Seguridad Pública en apoyo  
para la toma de decisiones en el ingreso y promoción de mandos medios y personal operativo. 
 

4. La Dirección General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos deberá emitir un oficio de “Impedimento”,  “No impedimento” o de recomendación en la 
contratación o promoción de mandos medios y personal operativo. 
 

5. Los elementos de las corporaciones policiacas que ingresen o sean promovidos al grado superior inmediato deberán cumplir con los lineamientos del Programa 
General de Formación Policial. 
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RESPONSABLES DESCRIPCIÓN 

Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos 
 
 
 

Subdirector de Asuntos Internos 
 
 

Jefe de Departamento de Profesionalización y 
Evaluación 
 
 
 
Subdirector de Asuntos Internos 
 
 
 
 
 
 
Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos 
 
 

Analista Administrativo 
 
 
 
Subdirector de Asuntos Internos 
 

1. Recibe oficio de propuesta de ingreso o promoción de mandos medios y personal operativo, enviado 
por la Subsecretaría de Seguridad Pública. 

2. Se entera, instruye y turna oficio al Subdirector de Asuntos Internos. 
 

3. Recibe instrucción y oficio. 
4. Turna al Jefe de Departamento de Profesionalización y Evaluación para su ejecución. 

 
5. Recibe instrucción y oficio. 
6. Coteja la información en la base de datos. 
7. Integra la información requerida y elabora un reporte de resultados. 
8. Turna al Subdirector de Asuntos Internos. 

 
9. Recibe reporte de resultados y verifica la información con la propuesta de ingreso o promoción. 
10. ¿Encuentra información del personal propuesto en la base de datos?. 
10.1   Si, elabora oficio de no impedimento. Conecta con el punto 11 
10.2   No, elabora oficio de recomendación. 
11. Turna el oficio para conocimiento y firma del Director General de Vinculación Institucional y Asuntos 

Internos. 
 

12. Recibe el oficio, se entera y firma 
13. Instruye al Analista Administrativo para envio al Subsecretario de Seguridad Pública. 

 
14. Recibe instrucción, entrega el oficio, recaba acuse de recibido. 
15. Informa al Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos y entrega acuse de recibido 

al Subdirector de Asuntos Internos. 
 

16. Recibe, se entera y archiva. Ver procedimiento VI-AI-PE-004 
 
 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

DIRECTOR GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS SUBDIRECTOR DE ASUNTOS INTERNOS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

PROFESIONALIZACIÓN Y EVALUACIÓN 
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DIRECTOR GENERAL DE VINCULACIÓN INSTITUCIONAL Y 
ASUNTOS INTERNOS SUBDIRECTOR DE ASUNTOS INTERNOS  ANALISTA ADMINISTRATIVO 

Recibe instrucción,  
entrega y recaba acuse 

Informa y entrega acuse  

¿Se encuentra  
información? 

No Si 

Elabora oficio de 
Recomendación 

Elabora oficio de 
Impedimento o 

No Impedimento 

1 

1 

Turna oficio Recibe, se entera  
y firma 

VI-AI-PE-001 4/4   
PAG. 007 

1 

Instruye para envío 

Recibe, se entera  

2 

2 

c 

FIN 

VI-AI-PE-004 

P
R

O
C

E
D

IM
IE

N
TO

: I
N

G
R

E
S

O
 Y

 P
R

O
M

O
C

IÓ
N

 D
E

 M
A

N
D

O
S

 M
E

D
IO

S
 Y

 P
E

R
S

O
N

A
L 

O
P

E
R

A
TI

V
O

  

FL
U

JO
G

R
A

M
A

 



 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y   ASUNTOS INTERNOS 

SUBDIRECCIÓN DECONSOLIDACIÓN DE PROGRAMAS 
 

 

 

Informe Ejecutivo de la Secretaría de Seguridad Pública 

Proporcionar a los Órganos de la Secretaría de Seguridad Pública los lineamientos que deben cumplir sus reportes para integrar el Informe Ejecutivo que habrá de 
presentar la dependencia. 

DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno. 

AL FINAL CON: Ninguno. 
 

1. Es responsabilidad de la Dirección General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos coordinar a los Órganos de la Secretaría de Seguridad Pública para la 
elaboración del Informe Ejecutivo en cumplimiento a la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo. 
 

2. Los titulares de los Órganos de la Secretaría de Seguridad Pública deberán nombrar a un servidor público de mando superior como Enlace ante la Dirección 
General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos e informará por escrito su designación. 
 

3. El Enlace de cada Órgano de la Secretaría de Seguridad Pública se hará responsable de la integración de la información, del Órgano de su adscripción, así como, 
de las revisiones y actualizaciones. 
 

4. El Enlace de cada Órgano de la Secretaría de Seguridad Pública deberá dar a conocer los lineamientos a quienes participan directamente en la elaboración del 
Informe Ejecutivo. 
 

5. La Dirección General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos proporcionará la asesoría requerida por los grupos de trabajo de los Órganos, a solicitud del 
Enlace. 

N
O

M
B

R
E

 D
E

L 
P

R
O

C
E

D
IM

IE
N

TO
 

O
B

JE
TI

V
O

 
P

R
O

C
E

D
IM

IE
N

TO
S

 
C

O
N

 L
O

S
 Q

U
E

 
C

O
N

E
C

TA
 

P
O

LI
TI

C
A

S
 

VI-CP-DP-002 1/7   
PAG. 008 

LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA   
SECRETARIO DE SEGURIDAD PÚBLICA 

CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES 
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN  
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 

AUTORIZACIÓN 
JULIO / 2012 

ELABORACIÓN 
JULIO / 2012 

AUTORIZÓ ELABORACIÓN REVISÓ FECHA 



 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y   ASUNTOS INTERNOS 

SUBDIRECCIÓN DECONSOLIDACIÓN DE PROGRAMAS 
 

 

 RESPONSABLES DESCRIPCIÓN 

Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos 
 
 
 
 
Subdirector de Consolidación de Programas 
 
 
 

Jefe de Departamento de Desarrollo de Programas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirector de Consolidación de Programas 
 
 
 
 
 
Ejecutivo  de Proyectos de Vinculación 
 
 
 
 
 

Subdirector de Consolidación de Programas 
 

1. Instruye al Subdirector de Consolidación de Programas que se coordine con los Órganos de la Secretaría 

de Seguridad Pública para que envíen la información necesaria para elaborar el Informe Ejecutivo en 

apoyo al Secretario de Seguridad Pública. 

 

2. Recibe instrucción y turna al Departamento de Desarrollo de Programas para solicitar la información 

requerida.  

 

3. Recibe instrucción y elabora oficios para los Órganos de la Secretaría, solicitando la información 

correspondiente, así como la designación de una persona como Enlace para la integración y revisión de 

la información. 

4. En forma anexa al oficio, se envía el documento que contiene los lineamientos para la elaboración del 

informe correspondiente.  

5. Entrega los oficios y lineamientos al Subdirector de Consolidación de Programas para que recabe la firma 

de aprobación del Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos.  

 

6. Recibe los oficios y lineamientos y recaba la firma del Director General de Vinculación Institucional y 

Asuntos Internos. 

7. Turna al Ejecutivo de Proyectos de Vinculación, para que envíe los oficios y lineamientos a los Órganos 

correspondientes.  

 

8. Recibe los oficios y lineamientos y canaliza a los Órganos de la Secretaría, recabando el acuse de 

recibido.  

9. Entrega el acuse de recibido al Subdirector de Consolidación  de Programas.  

 

10. Recibe el acuse de recibido. 

11. Fotocopia y envía un tanto al Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos y un tanto 

al Secretario de Seguridad Pública para su conocimiento y archiva. 

      Pasa el tiempo. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y   ASUNTOS INTERNOS 

SUBDIRECCIÓN DECONSOLIDACIÓN DE PROGRAMAS 
 

 

 RESPONSABLES DESCRIPCIÓN 

Analista Administrativo de la Subdirección de 
Asuntos Internos 
 
 
 
 
 
Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos 
 
 
 
Subdirector de Consolidación de Programas 
 
 
 
Jefe de Departamento de Desarrollo de Programas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Subdirector de Consolidación de Programas 
 
 
 
 
 
 

12. Recibe los oficios con la información solicitada de los Órganos de la Secretaría, tanto de manera 

impresa como en medio magnético. 

13. Registra los oficios en una base de datos. 

14. Turna la información al Director General de Vincualción Institucional y Asuntos Internos. 

 

15. Recibe la información enviada por los Órganos de la Secretaría, tanto de manera impresa como en 

medio magnético. 

16. Se entera y turna al Subdirector  de Consolidación de Programas. 

 

17. Recibe la información correspondiente, se entera y turna al Departamento de Desarrollo de Programas, 

para la elaboración del Informe Ejecutivo.  

 

18. Recibe y verifica la información. 

19. ¿Es correcta la información para el Informe Ejecutivo?  

19.1  No, contacta telefónicamente con el Enlace del Órgano de la Secretaría para que corrija y envíe la 

información vía internet o fax. (Conecta con el punto 18) 

19.2  Si, integra la información y elabora el Informe Ejecutivo y la tarjeta de envío de información, para firma 

del Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos. 

20. Turna el  Informe Ejecutivo y la tarjeta de envio de información al Subdirector de Consolidación de 

Programas para su revisión y aprobación.  

 

21. Recibe y verifica el Informe Ejecutivo. 

22. ¿Esta correcto? 

22.1   No, devuelve al Jefe de Departamento de Desarrollo de Programas para su corrección. Conecta con el 

punto 18 

22.2  Si, aprueba y turna el Informe Ejecutivo y la tarjeta de envío de información al Director General de 

Vinculación Institucional y Asuntos Internos para su aprobación. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y   ASUNTOS INTERNOS 

SUBDIRECCIÓN DECONSOLIDACIÓN DE PROGRAMAS 
 

 

 RESPONSABLES DESCRIPCIÓN 

Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos  
 
 
 
 
 
 
 
 
Analista Administrativo de la Subdirección de 
Asuntos Internos 
 
 

23. Recibe y verifica el Informe Ejecutivo. 

24. ¿Esta correcto? 

24.1   No, devuelve al Jefe de Departamento de Desarrollo de Programas para su corrección. Conecta con el 

punto 18 

24.2   Si, aprueba el Informe Ejecutivo y firma la tarjeta de envío de información. 

25. Instruye y turna al Analista Administrativo para que envie el Informe Ejecutivo al Secretario de 

Seguridad Pública y recabe acuse de recibido. 

 

26. Recibe instrucción y entrega el Informe Ejecutivo. 

27. Recaba acuse de recibido, informa al Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos 

para su conocimiento y  archiva. 

 

 

 

 

 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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DESARROLLO DE PROGRAMAS 

SUBDIRECTOR DE CONSOLIDACIÓN  
DE PROGRAMAS 

DIRECTOR GENERAL DE VINCULACIÓN 
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DIRECTOR GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
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SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

2 

Recibe y verifica 

Recibe y verifica 

¿Esta correcta? 

No 

Devuelve para  
su corrección 

Si 

¿Esta correcto? 

No 

Devuelve para  
su corrección 

Aprueba  
y firma 

Si 

Instruye  
y turna 

3 

4 

FIN 

4 

4 

Recibe instrucción y  
entrega Informe Ejecutivo 

Recaba acuse 
e informa  

c Aprueba y  
Turna  
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Supervisión de las Evaluaciones Practicadas al Personal de la Secretaría de Seguridad Pública 

Supervisar que las evaluaciones periódicas aplicadas al personal de la Secretaría de Seguridad Pública cumplan con los lineamientos establecidos por el Sistema 
Nacional de Seguridad pública. 

DE MANERA INTERMEDIA CON: CE-SP-AE-001 

AL FINAL CON: VI-AI-PE-004 

1. Las instituciones que aplicarán las evaluaciones al personal de la Secretaría de Seguridad Pública son: Centro Nacional de Evaluación (CENEVAL), Instituto 
Nacional del Seguro Social (IMSS) y Secretaría de la Defensa Nacional (SEDENA). 
 

2. Todas las evaluaciones deberán ser supervisadas por el personal de la Dirección General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos cumpliendo con los 
líneamientos establecidos por el Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

3. El personal de la Dirección General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos se encargará de vigilar que el personal a evaluar no incurra en irregularidades 
que pudieran afectar los resultados. 
 

4. El personal que se presente para la evaluación deberá entregar original y copia de su credencial de elector, pase de examen y su Clave Única de Identificación 
Policial (CUIP). 
 

5. Al termino de las Evaluaciones se levantarán Actas Circunstanciadas de las evaluaciones aplicadas al personal de la Secretaría de Seguridad Pública. 
 

6. En caso de no encontrarse presente el representante del Consejo Estatal de Seguridad Pública el personal de la Dirección General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos se encargará del levantamiento de las Actas Circunstanciadas. 
 

7. Al termino de la evaluaciones se elaborá reporte de las actividades realizadas para informar al Subdirector de Asuntos Internos y al Director General de 
Vinculación Institucional y Asuntos Internos, anexando las Actas Circuntanciadas. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

 

 

RESPONSABLES DESCRIPCIÓN 

Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos  
 
 
 
 

Subdirector de Asuntos Internos 
 
 
 
 

Jefe de Departamento de Profesionalización y 
Evaluación 
 
 
 

 
Subdirector de Asuntos Internos 
 
 
 
 
 
Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos 
 
Subdirector de Asuntos Internos 
 
 

Comisionados 
 

1. Recibe oficio y calendarización del Consejo Estatal de Seguridad Pública, en el que se le informa sobre 
las fechas en que se aplicarán las evaluaciónes al personal de la Secretaría de Seguridad Pública. 
 

2. Turna oficio y calendarización e instruye al Subdirector de Asuntos Internos, para que de seguimiento a 
lo expuesto en el oficio. 
 

3.  Recibe el oficio y la calendarización de la aplicación de las evaluaciones. 
 

4. Turna oficio al Jefe del Departamento de Profesionalización y Evaluación para que designe al personal 
que fungirá como supervisores. 
 

5.  Recibe oficio y calendarización de actividades para la aplicación de las evaluaciones. 
 

6.  Designa al personal y elabora los oficios de comisión para la supervisión de las evaluaciones. 
 

7. Entrega  oficios de comisión al Subdirector de Asuntos Internos para  la firma de autorización del 
Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos. 
 

8.  Recibe oficios de comisión y verifica. 
9. ¿Están correctos? 
9.1      Sí, Da el visto bueno y turna al Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos  
           para firma de autorización. Conecta con el punto 10 
9.2     No, devuelve para su corrección. Conecta con el punto 5 

 
10. Recibe oficios de comisión, firma y turna al Subdirector de Asuntos Internos. 

 
 

11. Recibe oficios, los entrega al personal comisionado los acusa y archiva. 
 
 

12. Reciben original del oficio de comisión y  firman acuse de recibido. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

 

 

RESPONSABLES DESCRIPCIÓN 

Comisionados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefe de Departamento de Profesionalización y 
Evaluación 
 

 
Subdirector de Asuntos Internos 
 
 
 
 
 

DirectorGeneral de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos 
 
Analista Administrativo 

13. Se trasladan al lugar donde habrán de aplicarse las evaluaciones al personal de la Secretaría de 
Seguridad Pública. (Ver procedimiento CE-SP-AE-001) 

14. Se presentan con su oficio de comisión ante los encargados de la aplicación de las evaluaciones. 
15. Posteriormente proceden a identificar al personal que será evaluado. 
16. Elaboran una lista con los nombre, firmas y adscripción de los elementos a evaluar. 
17. Durante la evaluación supervisan que se cumplan con los líneamientos establecidos por el Sistema 

Nacional de Seguridad Pública. 
18. Al finalizar las evaluaciones se coordinan con los representantes del Consejo Estatal de Seguridad 

Pública para elaborar las Actas Circunstanciadas en los tantos que se requieran y las firmas de los 
responsables. 

19. Elaboran un reporte resumiendo los acontecimientos suscitados en las evaluaciones anexando  las 
Actas Circunstanciadas. 

20. Entregan el reporte y la documentación al Jefe del Departamento de Profesionalización y Evaluación. 
 

21. Recibe el reporte con la documentación y se entera. 
22. Elabora oficio para enviar la documentación al Secretario de Seguridad Pública.   
23. Turna el oficio y la documentación al Subdirector de Asuntos Internos para firma del  Director General 

de Vinculación Institucional y Asuntos Internos. 
 

24. Recibe el oficio y la documentación  para la firma del Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos. 

25. Elabora Informe Ejecutivo anexando la documentación y el oficio y turna al Director General de 
Vinculación Institucional y Asuntos Internos 
 

26. Recibe la documentación, se entera y firma el oficio de envío de documentación.  
27. Instruye para enviar la documentación al Secretario de Seguridad Publica. 

 
28. Recibe instrucción y entrega la documentación, recabando acuse de recibido y archiva.  
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

 

           Pasa el tiempo 
 

29. Recibe y acusa oficio enviado por el Secretario de Seguridad Pública, con los resultados de las 
evaluaciones aplicadas al personal de la dependencia. 

30. Turna la información al Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos. 
 

31. Recibe y revisa la información de los resultados de las evaluaciones aplicadas al personal de la 
dependencia. 

32. Turna la información e instruye al Subdirector de Asuntos Internos para que de seguimiento y se realice 
el análisis correspondiente. 
 

33. Recibe la información, se entera y turna al Jefe del Departamento de Profesionalización y Evaluación 
para su análisis.  
 

34. Recibe y verifica que los resultados de las evaluaciones se apeguen a los lineamientos  que establece 
el Sistema Nacional de Seguridad Pública.  

35. Determina el numero de evaluaciones aplicadas a cada órgano.  
36. Clasifica los resultados. 
37. ¿Son satisfactorios? 
37.1   Si. Se toman en cuenta para ser incluidos en los programas de estímulos correspondientes. Conecta 
          con el punto 38                   
37.2   No.Este personal deberá ser considerado para ser capacitado, actualizado y  rehabilitado. 
38. Elabora dictamen y recomendaciones.  
39. Elabora el Análisis Estadístico en los tantos necesarios y oficio de envío de documentación,  prepara y  

turna al Subdirector de Asuntos Internos. Conecta con el punto  43 
40. Instruye al Analista Administrativo de este Departamento para que registre la información en la Base de 

Datos.  
 

41. Recibe instrucción y registra la información en la base de datos. 
42. Emite un reporte de la base de datos  actualizada, para conocimiento del Director General de 

Vinculación Institucional y Asuntos Internos. (Conecta con el procedimiento VI-AI-PE-004) 
 

DESCRIPCIÓN 
 
 

 
Analista Administrativo 
 
 
 
Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos. 
 
 

 
Subdirector de Asuntos Internos 
 

 
Jefe del Departamento de Profesionalización y 
Evaluación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Analista Administrativo 
 

RESPONSABLES 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

 

 

RESPONSABLES DESCRIPCIÓN 

 
Subdirector  de Asuntos Internos. 
 
 
 
 
Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos. 
 

 
Analista Administrativo 

 

43. Recibe Dictamen, Recomendaciones, Análisis Estadistico y oficio de envío y se entera.  
44. Elabora Informe Ejecutivo, anexa la documentación y turna al el Director General de Vinculación 

Institucional y Asuntos Internos. 
 

45. Recibe informe, se entera y firma oficio. 
46. Instruye al Analista Administrativo para que envíe el Informe Ejecutivo al Secretrario de Seguridad 

Pública y recabe acuse de recibido. 
 

47. Recibe instrucción y envía  el Informe Ejecutivo. 
48. Recaba acuse de recibido, informa al Director General de Vinculación Institucional  y Asuntos Internos 

y archiva. 
 
 
 
 
 

 
FIN DE PROCEDIMIENTO 
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INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

 

 

DIRECTOR GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS SUBDIRECTOR DE ASUNTOS INTERNOS  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

PROFESIONALIZACIÓN Y EVALUACIÓN COMISIONADOS 

INICIO 

Recibe oficio y calendarización 

Turna oficio y calendarización  
e  instruye 

Recibe oficio y  
calendarización y turna 

Recibe oficio y  
calendarización 

Designa al personal 

Elabora oficios 

Turna para revisión  

Recibe oficios y  
verifica 

¿Están correctos? 

Si No 

Turna oficios  
para firmas 

Devuelve para 
 corrección Recibe, firma y turna 

1 

1 

Recibe y entrega 

2 

2 

Recibe oficio de comisión y 
 firman de recibido 

 
Se trasladan 

 

Se presentan e identifican  
al personal 

Entregan el reporte y  
la documentación 

1 

Elaboran lista y supervisan 

Elaboran Actas 
 Circunstanciadas y firman 

Elaboran reporte final 
 y firman 
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CE-SP-AE-001 



 
DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

 

 

DIRECTOR GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS SUBDIRECTOR DE ASUNTOS INTERNOS  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

PROFESIONALIZACIÓN Y EVALUACIÓN ANALISTA ADMINISTRATIVO 

 
 

1 

 
Recibe y se entera 

 

Elabora oficio 

 
Turna oficio y 

 documentación 
 

 
Recibe el oficio y  
la documentación 

  

 
Turna 

 

 
Recibe, se entera y  

firma oficio 
 

 
Instruye para envío 

  

3 

3 

 
Recibe la documentación, 
 la entrega y recaba acuse 

 

 
Recibe, acusa resultados  

de evaluación y turna 
 

4 

4 

Recibe y revisa resultados 
 de evaluación 

Turna e instruye Recibe la información,  
se entera  y turna 

Recibe y verifica 

Determina el número  
de evaluaciones 

Clasifica los resultados 

2 

 
Elabora 

 informe ejecutivo y oficio 
 

c 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

 

 

DIRECTOR GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS SUBDIRECTOR DE ASUNTOS INTERNOS  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 

PROFESIONALIZACIÓN Y EVALUACIÓN ANALISTA ADMINISTRATIVO 

 
 
 2 

¿Son satisfactorios? 

Si No 

Se incluyen en  
programas de  

Estimulos  

Se incluyen   
en programas de 

 capacitación,  
actualización 

 y rehabilitación  

Prepara la  
Documentación 

y turna 
Instruye 

Recibe la documentación 
 y se entera 

5 

5 

Turna 

Recibe, se entera y firma 

 
Instruye para envío 

 

Recibe instrucción y registra 
en la base de datos 

Emite reporte 

6 

6 

 
Recibe instrucción y  

 envía documentación 
 

 
Recaba acuse e informa 

 

 
Elabora dictamen y  
recomendaciones 

 

 
Elabora análisis  

Estadístico y oficio 
 

VI-AI-PE-004 

c 

 
Elabora informe Ejecutivo 
 y anexa documentación 

 

FIN 

VI-AI-PE-003 8/8   
PAG. 022 

P
R

O
C

E
D

IM
IE

N
TO

 : 
S

U
P

E
R

V
IS

IÓ
N

 D
E

 L
A

S
 E

V
A

LU
A

C
IO

N
E

S
 P

R
A

C
TI

C
A

D
A

S
 A

L 
P

E
R

S
O

N
A

L 
D

E
 L

A
 S

E
C

R
E

TA
R

ÍA
  D

E
 S

E
G

U
R

ID
A

D
 P

Ú
B

LI
C

A
 

FL
U

JO
G

R
A

M
A

 



 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
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Actualización de la Base de Datos del Personal de la Secretaría de Seguridad Pública 

Mantener actualizada la Base de Datos para ofrecer la información necesaria y fidedigna a los Órganos de la Secretaría de Seguridad Pública. 

DE MANERA INTERMEDIA CON:  VI-AI-PE-001, VI-AI-PE-003 

AL FINAL CON: Ninguno. 

1. Es responsabilidad de la Dirección General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos mantener actualizada la base de datos del personal de la Secretaría 
de Seguridad Pública. 

2. La información generada sólo podrá ser consultada con la autorización del Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos. 
3. Los Órganos de la Secretaría de Seguridad Pública deberán enviar mensualmente la información requerida, para la alimentación de la base de datos. 
4. La Dirección General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos enviará el formato de "Cédula de Personal" a los Órganos de la Secretaría de Seguridad 

Pública, para recabar la información requerida. 
5. El Jefe del Departamento de Profesionalización y Evaluación, emitirá un reporte de movimientos de altas y bajas del personal de los Órganos de la Secretaría de 

Seguridad Pública para informar al Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos. 
6. Los Órganos de la Secretaría de Seguridad Pública podrán solicitar información del personal registrado en la base de datos, para la toma decisiones en la 

contratación del personal de nuevo ingreso. 
7. El Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos deberá emitir un oficio de "Impedimento"  o "No impedimento"  en la contratación o promoción 

de mandos medios, en caso de ser solicitado por los Órganos de la Secretaría de Seguridad Pública. 
8. La Direccción General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos emitirá una propuesta para el personal de la Secretaría de Seguridad Pública que pueda 

ser acreedor a estímulos o sanciones por sus acciones. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

 RESPONSABLES DESCRIPCIÓN 

Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos 
 
 
Subdirector de Asuntos Internos 
 
 
 
Jefe de Departamento de Profesionalización y 
Evaluación 
 
 
 
 
 
 
 

Subdirector de Asuntos Internos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Analista Administrativo de la Subdirección de 
Asuntos Internos 
 
 
 
 
Jefe de Departamento de Profesionalización y 
Evaluación 
 

1. Instruye al Subdirector de Asuntos Internos para que recabe la información necesaria y actualice la 

base de datos del personal de la Secretaría de Seguridad Pública. 

 

2. Recibe instrucción y turna al Jefe del Departamento de Profesionalización y Evaluación para su 

ejecución. 

 

3. Recibe instrucción y elabora los oficios para solicitar los movimientos de las altas y bajas del personal 

de los Órganos de la Secretaría. 

4. En forma anexa al oficio se envía el formato de "Cédula Personal " para recabar los datos del personal 

de los Órganos de la Secretaría. 

5. Turna los oficios y el formato de "Cedula Personal" al Subdirector de Asuntos Internos. 

 

6. Recibe y verifica que la información esté correcta. 

7. ¿Esta correcta? 

7.1    No, devuelve al Jefe del Departamento de Profesionalización y Evaluación para su corrección. Conecta 

con Punto 3 

7.2     Si, recaba la firma del Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos. 

8. Envía los oficios a los Órganos de la Secretaría. 

9. Recaba el acuse de recibido y archiva. 

          Pasa el tiempo. 

 

10. Recibe los oficios con la información solicitada de los Órganos de la Secretaría. Conecta con 

procedimiento VI-AI-PE-001 

11. Registra los oficios en una base de datos y archiva. 

12. Turna la Información al Jefe del Departamento de Profesionalización y Evaluación para su revisión. 

 

13. Recibe la información y asigna a cada cédula un número de folio. 

14. Verifica la información enviada por los Órganos de la Secretaría. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL Y ASUNTOS INTERNOS 
SUBDIRECCIÓN DE ASUNTOS INTERNOS 

 
 

 RESPONSABLES DESCRIPCIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
Analista Administrativo del Departamento de 
Profesionalización y Evaluación 
 
 
 
 
Jefe de Departamento de Profesionalización y 
Evaluación 
 
 
 
Subdirector de Asuntos Internos 
 
 
 
 

Director General de Vinculación Institucional y 
Asuntos Internos 
 
 

Subdirector de Asuntos Internos 
 
 
 
 

15. ¿Esta correcta? 

15.1  No, contacta telefónicamente con el personal de la Subsecretaría de Seguridad Pública para que 

corrijan la información y la envíen vía internet o fax. Conecta con el punto 10 

15.2  Si, turna la información al Analista del Departamento de Profesionalización y Evaluación para su 

registro en la base de datos. 

 

16. Recibe la información y registra en la base de datos. Ver procedimiento VI-AI-PE-003 

17. Archiva la información que se registró en la base de datos. 

18. Informa al Jefe del Departamento de Profesionalización y Evaluación  la finalización del registro en la 

base de datos. 

 

19. Se entera de la finalización del registro en la base de datos. 

20. Elabora el reporte de movimientos de altas y bajas del personal de los Órganos de la Secretaría. 

21. Turna el reporte al Subdirector de Asuntos Internos para su conocimiento. 

 

22. Recibe reporte, se entera y turna al Director General de Vinculación Institucional y Asuntos Internos 

para su conocimiento. 

 

23. Recibe Reporte de movimientos de altas y bajas del personal de los Órganos de la Secretaría, se 

entera y turna al Subdirector de Asuntos Internos para su resguardo 

 

24. Recibe reporte para su resguardo y archiva. 

 

 

 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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NÚMEROS INDICACIONES 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 

 
3 
 
 
 

4 
 
 

 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 

10 

Recomendaciones generales: 
Se revisará el  formato para identificar las secciones que lo integran. 
Se escribirá con letra de molde. 
 
Datos Personales: 
Se anotarán en esta sección todos los datos generales de identificación del funcionario público de la dependencia. 
 
Espacio para fotografía: 
Se deberá pegar la fotografía del funcionario público. 
 
Datos Familiares: 
Se anotarán en esta  sección los datos de los familares, tales como, padres, esposa e hijos del funcionario público. 
 
Nivel Máximo de Estudios: 
En esta sección se marcará  con una “X” el nivel máximos de estudios que el funcionario público a cursado, en el caso de estar 
estudiando se anotará el nombre de la escuela y el nombre de los cursos de capacitación que ha cursado. 
 
Domicilio: 
Se anotarán en esta sección los datos del domicilio que habita el funcionario público actualmente. 
 
Adcripción Actual: 
Se anotarán en esta sección los datos del órgano de la dependencia en el que actualmente se desempeña el funcionario público. 
 
Reconocimiento: 
Se anotarán en esta sección los reconocimientos a los que el funcionario público se halla  hecho acreedor por su desempeño. 
 
Observaciones: 
Se anotarán en esta sección las observaciones o comentarios que el funcionario público considere pertinentes. 
 
Espacio para firma: 
Se anotará en esta sección el nombre y firma del jefe inmediato. 
 
Espacio para firma: 
Se anotará en esta sección la firma del empleado. 
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