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INTRODUCCION

Los retos de la presente administracion exigen la revisién, evaluacion continua e innovacién de acciones
gubernamentales dirigidas al fortalecimiento del bien comun, asi como, las disefiadas para la atencién de
tramites y servicios publicos. Por ello, el Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro asume el compromiso
visionario de consolidar y elevar a Queretaro al siguiente nivel a partir de un gobierno participativo, eficiente,
equitativo, inclusivo y transparente y a los objetivos, retos, lineas estratégicas y acciones establecidas en el
Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027, a través del Eje Rector 6 Gobierno Ciudadano que establece la
creacion de nuevas politicas publicas y herramientas para acercar los servicios a la poblacion, de manera
que se vean potenciadas la capacidad operativa y técnica de un quehacer gubernamental cercano y de alto
desempefio de cara a la sociedad.

Haciendo eco de lo anterior y en apego a las atribuciones dispuestas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, el personal de la Direccion de Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria ha
elaborado en coordinacion con la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, el presente
manual de procedimientos para coadyuvar al logro de los objetivos que le han sido encomendados,
propiciando la modernizacién, simplificacién y desregulacién administrativa de los sistemas y procedimientos,
reduccion de tiempos de respuesta en el servicio prestado.

Este documento presenta de manera sistematica, las actividades que han de desarrollar en la ejecucion de
un trabajo, los diferentes puestos adscritos a las areas que conforman a la Direccion de Servicio Profesional
de Carrera Penitenciaria, qué documentos se utilizan para realizar algun tramite o proporcionar el servicio en
sf, ademas contiene los objetivos de los procedimientos, su alcance, politicas y normas de operacion que
regulan la ejecucion de los mismos, asi como, los diagramas de flujo que los representan graficamente.

El propésito fundamental del Manual de Procedimientos, es ser una herramienta que oriente las actividades
de un equipo de oficina o de cualquier otro grupo que desempefie responsabilidades especificas y
establezca un método uniforme para ejecutar el trabajo, en beneficio del bien comun.

Al ser un gobierno incluyente, el lenguaje empleado en el Manual de Procedimientos, no busca generar
ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.
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OBJETIVOS

ED02P0101 DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

Brindar los lineamientos y requisitos de las plazas vacantes operativas y de perfiles técnicos existentes en la
Comision Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro, a través de la difusién de la convocatoria
autorizada para garantizar la captacion de solicitantes.

ED02P0201 RECLUTAMIENTO Y SELECCION Garantizar el registro de las y los aspirantes interesados en
las convocatorias con en base a las capacidades y aptitudes para la seleccién de aquellos que cumplan con
los requisitos y perfil establecidos para ingresar en la Comision Estatal del Sistema Penitenciario de
Querétaro.

EDO02P0301 INGRESO Y CERTIFICACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA PENITENCIARIA Consolidar la integracion de los alumnos a la estructura organica y funcional de
la Comision Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro, para que ocupen una plaza vacante disponible
segun el perfil para el que fue seleccionado y capacitado, cumpliendo con los requerimientos establecidos.

ED02P0401 EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA PENITENCIARIA Implementar evaluaciones para el cumplimiento de las obligaciones y disciplina,
asi como el grado de eficacia, eficiencia y calidad del desemperio del personal operativo y técnico, con base
en los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a
los derechos humanos, mediante instrumentos de evaluacion para identificar areas de oportunidad,
fortalezas y capacidades, que permitan la permanencia, promocién y en su caso imponer la sancion
respectiva.

ED02P0501 EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION Implementar las evaluaciones
de las habilidades, destrezas, actitudes, conocimientos generales y especificos para garantizar el
cumplimiento de los requisitos del por el personal del servicio profesional para el desarrollo de su funcion, en
cumplimiento de la normatividad aplicable.

ED02P0601 EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA Coadyuvar a la
acreditacion del al personal operativo para su permanencia en la institucion conforme a lo establecido por la
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

ED02P0701 CERTIFICADO UNICO POLICIAL Garantizar que el personal operativo de la Comision Estatal
del Sistema Penitenciario de Querétaro cuenta con el perfil, las habilidades, aptitudes y conocimientos
necesarios para ingresar, permanecer y desempefiar su cargo a través de la certificacidn y obtencion del
certificado Unico policial en apego a los lineamientos establecidos por la Ley General del Sistema Nacional
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OBJETIVOS

de Seguridad Publica, ante el Centro de Evaluacién y Control de Confianza del Estado de Querétaro.

ED02P0801 ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS Brindar el reconocimiento publico e institucional a los
integrantes del Servicio Profesional por actos meritorios, trayectoria ejemplar o excelente desempefio, para
fomentar la calidad y efectividad en su actuacién, asi como incrementar las posibilidades de promocion y
desarrollo.

ED02P0901 PROMOCION

Fomentar y proporcionar oportunidades de crecimiento al personal del servicio profesional mediante e
proceso de promocion para ocupar plazas vacantes o de nueva creacion, de mayor responsabilidad, nivel de
remuneracion y categoria a la que ostenten.

ED02P1001 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION INICIAL

Implementar los programas de formacion inicial del sistema penitenciario, asegurando la adquisicion de
conocimientos y el desarrollo de habilidades para el ejercicio de la funcion de acuerdo a sus atribuciones en
el Centro Penitenciario. i

ED02P1101 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION CONTINUA Coadyuvar al
desarrollo integral del personal adscrito al Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria, cumpliendo el Plan
de formacion continua que asegure la adquisicion de nuevos conocimientos y la actualizacion de los
previamente adquiridos, afianzando habilidades para el gjercicio de la funcion de acuerdo a sus atribuciones.
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ALCANCES

El presente Manual de Procedimientos esta dirigido al interior a todo el personal de la Direccion de Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria, asi como de las areas administrativas de la Comisién Estatal del
Sistema Penitenciario de Querétaro, bajo los cuales se solicitaran y proporcionaran los servicios y tramites a
cargo de la Unidad de Transparencia.

El manejo de la informacion relacionada en el indice de formas y registros y a los ejemplos de los mismos
que figuran en este manual de procedimientos, estd acorde a los principios establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Puablica del Estado de Querétaro, Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro y demas normatividad aplicable en la
materia.
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POLITICAS
EDO2 Direccion de Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria

EDO02P0101 DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

La elaboracién y difusion debera ser considerado en el presupuesto y que exista necesidad de
personal operativo y técnico.

No existira interpretacion de la normativa de la Convocatoria.

La documentacion que se presente para el proceso debera ser original o certificadas por Notario
Publico para su Verificacion.

ED02P0201 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

En el supuesto de que el aspirante por alguna cuestion Médica no pueda ser evaluado, su cita podra
ser reprogramada siempre y cuando presente constancia emitida por un organismo de salud.

Podra otorgarse prérroga de la entrega de la Cartilla del Servicio Militar liberada cuando el aspirante
demuestre mediante la constancia emitida por la SEDENA en donde indique la fecha en la que entregara.

Se asignara un numero de folio al aspirante, que debera conservar para su identificacion durante el
tiempo que dure el proceso.

Para realizar su inscripcion al proceso, los aspirantes deben presentar la totalidad de documentos
solicitados en la convocatoria, siendo el Unico caso de prorroga la Cartilla del Servicio Militar mediante la
constancia emitida por la SEDENA en la que se establece la fecha en la que entrega de la liberacion.

EDO02P0301 INGRESO Y CERTIFICACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA PENITENCIARIA

El ingreso del personal operativo y técnico debera sujetarse a las disposiciones reglamentarias y
legales que rigen para este fin.
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FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzales Leda. Marla de los Angeles Campos
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POLITICAS

Los nombramientos seran otorgados considerando el cumplimiento de las leyes y reglamentos que
asi lo dictan.

ED02P0401 EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA PENITENCIARIA

El evaluador debera presentarse en las fechas indicadas en el programa de Evaluacion, respetando
los tiempos y las instrucciones referidas en ese documento.

Los resultados de las evaluaciones no podran ser modificados después de haber sido emitidos y
cargados en el sistema.

ED02P0501 EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION

Las evaluaciones de competencias deberan apegarse a los estandares médicos para el caso del
personal operativo, que permitan conocer el estado de salud del personal antes de ser evaluado en las
competencias.

Las recomendaciones médicas deberan estar acompafiadas de un programa de seguimiento y
evaluacion del Estado Optimo del personal operativo

En el caso de no aprobar la evaluacion de competencias basicas, solo se podra reevaluar una vez
mas en la o las competencias no acreditadas. En caso de obtener nuevamente un resultado no
aprobatorio, se remitira el caso a la instancia correspondiente.

ED02P0601 EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA

La programacion para la evaluaciéon no podra ser cancelada o modificada sin que exista causa
justificada.

Cuando los resultados de las Evaluaciones de Control de Confianza no sean positivos para los
evaluados, se remitira el resultado a la instancia correspondiente segun el perfil, para que se inicie
proceso de incumplimiento de requisitos de permanencia.

ED02P070t1 CERTIFICADO UNICO POLICIAL
La gestién para obtener el Certificado Unjco Policial debera cefirse al cumplimiento del 100 % de
los lineamientos para la emision del Certificado Unico Policial.
ED02P0801 ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS
FECHA DE ELABORACION: 18/ 4/ 2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo
Lcdo. Salvador Ledn Lépez i A 4 i
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 rede Marta déé‘;ié}g‘;‘e‘es CaMPOS | Laga. Maria de los Angeles Campos
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POLITICAS

El proyecto de convocatoria debera estar elaborado considerando la disponibilidad presupuestaria
de la Comisién Estatal del Sistema penitenciario de Querétaro.

Los tiempos de recepcion de documentos y requisitos estan determinados en la convocatoria, por lo
gue no podran ser motivo de interpretacion.

La documentacion que se presente para el proceso debera ser original o certificada por Notario
Publico para su verificacion.

ED02P0901 PROMOCION

El procedimiento de promocion debera sujetarse a las disposiciones emitidas en la convocatoria y
en los lineamientos generales para la aplicacion, sustanciacion y resolucion del servicio profesional de
carrera penitenciaria de la Comision Estatal del Sistema penitenciario de Querétaro.

La promocion se sujetara a la suficiencia presupuestal y plazas vacantes.

ED02P1001 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION INICIAL
El alumnado de Perfil Custodia Penitenciaria cumplira con una modalidad de internamiento.

El alumnado de Perfil Técnico cumplira con una modalidad mixta.

El alumnado contara con una péliza de seguros colectivos para accidentes, tramitada por el
responsable administrativo.

ED02P1101 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION INICIAL

Los servicios de formacion continua deberan abonar a los conocimientos y el ejercicio de los
derechos humanos, la perspectiva de género y/o el desarrollo humano de los participantes.

|FECHA DE ELABORACION: 18 /4 / 2024 ELABORO: REVISO Vo. Bo

Ledo. Salvador Leon Lopez Lcda, Maria de los Angeles Campos

Gonzalez Lcda. Maria de los Angeles Campos

Gonzalez

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024
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NORMAS DE OPERACION

EDO02 Direccién de Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria

ED02P0101 DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA
El disefio, aprobacion y difusion de la convocatoria deberad ser autorizado por el Consejo del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria.

ED02P0201 RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Se asignara un numero de folio al aspirante, que debe conservar para su identificacion y trazabilidad durante
el tiempo que dure el proceso.

Para realizar su inscripciéon al proceso, los aspirantes deberan presentar la totalidad de documentos
solicitados en la convocatoria.

No seran aceptados documentos que presenten tachaduras o enmendaduras o estén visiblemente
maltratados.

Los documentos comprobatorios de domicilio, de referencia laboral y personal deberan ser de no mas de dos
meses de antigliedad de la fecha en la que el aspirante presentd su solicitud de ingreso.

Los formatos de registro deberan ser llenados en su totalidad.

ED02P0301 INGRESO Y CERTIFICACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA PENITENCIARIA

A ningun aspirante del servicio profesional se le podra hacer un proceso de ingreso sin antes haber aprobado
su proceso de seleccion y capacitacion.

ED02P0401 EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA PENITENCIARIA

Los instrumentos de evaluacion de desemperio que se aplicaran al personal operativo seran los emitidos por
el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Los instrumentos de evaluacion de desempefio que se aplicaran al personal técnico seran los aprobados por
el Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.

Los resultados de las evaluaciones del desempefio tendran una vigencia de 3 afios para el personal
operativo y 1 afio para el personal técnico.

ED02P0501 EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION
Para la evaluacion de competencias basicas de la funcién del personal operativo se realizara primero una
capacitacion de competencias basicas de la funcion.

Las evaluaciones de competencias basicas de la funcion se aplicaran de conformidad con lo establecido en
el manual para la capacitacion y evaluacion de competencias basicas de la funcién de personal de custodia
penitenciaria, emitido por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Las evaluaciones de competencias para personal técnico se aplicaran de conformidad con el modelo de

FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELARORO: REVISO: Vo. Bo

Ledo. Salvador Le6n Lopez Lcda, Maria de los Angeles Campos Leda, Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 /10 / 2024 Gonzélez Gonzalez
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NORMAS DE OPERACION

evaluacion aprobado por el Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.

Los resultados de las evaluaciones de competencias basicas, tanto de perfil operativo como de perfil técnico,
tendran una vigencia de tres afios.

ED02P0601 EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA
Los resultados de la Evaluacion de Control de Confianza tienen una vigencia de tres afios.

La programaciéon de evaluaciones de control de confianza se realizara con 6 meses de anticipacion a
vencimiento de la misma.

ED02P0701 CERTIFICADO UNICO POLICIAL
La gestion del Certificado Unico Policial se realizard de forma inmediata una vez que se tenga un nuevo
resultado que lo integra.

En caso de existir alguna excepcion para gestionar el Certificado Unico Policial, se debera informar mediante
oficio el caso de excepcion y la evidencia documental al Centro de Evaluacion de Control y Confianza del
Estado.

ED02P0801 ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Se solicitara la entrega de reconocimiento o estimulo Ginicamente a los candidatos que hayan cumplido con
los requisitos establecidos en la convocatoria y autorizados por el Consejo del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria.

ED02P0901 PROMOCION
Se sujetara la promocion a la existencia de plaza vacante y suficiencia presupuestal.

Se otorgara la promocién Unicamente al candidato que haya cumplido con los requisitos establecidos y que
haya sido autorizado por el Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.

ED02P1001 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION INICIAL
Cada aspirante contara con control de confianza aprobatorio para acceder a la Formacion Inicial.

Tramitar el CUIP durante la Formacion Inicial.

El alumnado:

Contara con una péliza de seguros colectivos para accidentes, tramitada por el responsable administrativo.
Acreditar con una calificacion minima de 7 cada materia y como promedio minimo final de la formacion.
Haber cumplido con los lineamientos académicos aplicables.

Cumplir con el total de horas de acuerdo con el programa que corresponda.

ED02P1101 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION CONTINUA
Todo servicio de formacién continua debe ser autorizado por el Comisionado.

[FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELABORO: REVISO Vo, Bo

| Ledo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 Gonzalez Gonzalez
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Glosario:
CUIP: Constancias de Clave Unica de Identificacion Permanente.
PFI: Programa de Formacién Inicial.

SNSP: Sistema Nacional de Seguridad Publica.

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 /2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo,
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ED02P0101 DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

Departamento de Evaluacién de
Desempefio

Direccion del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria

Consejo del Servicio Profesional de
carrera Penitenciaria

(1)

" Elabora proyecto de Convocaloria del Curso de
Formacién Inicial del Sistema Penitenciario para
el Perfil de Policia Penitanciara y/o Convocatoria
del Curso de Formacion Inicial del Sistema
Penitenciario para el Perfil Técnico, con base en
requerimientos de la Comision Estatal del
Sistema Penitenciarioc de Querétaro, remite
proyecto al Director del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria

Convecaloria del Curso de

Fonnacon imcwi del Ssdema

Penitenciario para el Perfil
ya —p Téanico
| Cunvazatotia del Curs g2 | ]

i Fuienigeibn Iniolal del Shtema |

Penilenciario para el Perfil de -

Policia Penilenciaria

[

A\
s & —
~" Recibe proyecto de Convocatoria del Curso de
Formacion Inicial del Sistema Penitenciario para
el Perfil de Palicia Penilenciaria y/o Convocatoria
del Curso de Formacion Inicial del Sistema
Penitenciario para el Perfil Técnico y salicita por
cualquier medio a la oficina del Comisionado se
agende sesion del Consejo del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria para la
validacion de la Convocatoria del Curso de
Formacion Inicial del Sistema Penitenciario para
el Perfil de Policia Penitenciaria y/o Convocatoria
del Curso de Formacion Inicial del Sislema

Penitenciario para el Perfil Técnico

Convecaleria del Curso de
Formacen sl del Sslama
Penilenciario para el Perfil de
Policla Penitenciaria

Fetmacadn inicil dol Ssdoma
Penilenciario para el Perfil
Técnico

foa i Recibe Convocatoria del Curso de Formacién
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil de
Policia Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso
de Formacion Inicial del Sistema Penitenciario
para el Perfil Técnico aulorizada, gestiona
material de difusidn y la publica

Cormvountiria del Cufsa da
Fomisoiin bnicial del Sedema
Ienibancistio pars ol Pel| de
Poselp Pepbienciarls

Convocatorin del Corsa e |
S| Foninacsin incial ded Gietsrma
Penitenciario para el Perfi
Téenico

Si la convocatoria es para publicacién
4 externa. Determina y lramita la contratacion de
las fuentes de publicacion que se utilizaran
Publica y difunde Convocatoria del Curso de
Formacion Inicial del Sistema Penitenciario
para el Perfil de Policia Penitenciaria y/o
Convocatoria del Curso de Formacion Inicial
del Sislema Penitenciario para el Perfil Técnico

Comacstan gal Cumo do
Framacibn nicis del Sstema
Pendenciario para el Perfil de
Policia Penitenciaria

"

Ceni
e | Frrmsaiiin Inicisl dal Sntuina
v Panitenciaio para af Parfi
Técnica

(2)

e

Revisa y valida el conlenido de la Convocaloria
del Curso de Formacion Inicial del Sislema
Penitenciario para el Perfii de Policia
Penitenciaria y/o Convocaloria del Curso de
Formacion Inicial del Sistema Penitenciario
para el Perfil Técnico

lona del Curso de

it Ipiciat gl Sistema
ez garn ol Paril e

Policia Penitel
'y

Commeathna il Cusn &9
| Formacion Inicial del Sislema
~=| Penilencraria para el Perfil |
| Técnico
la
|

Si no es aprobada la Convocatoria del Curso
de Formacion Inicial del Sistema Penitenciario
oy para el Perfil de Policia Penilenciaria y/o
Convocaloria del Curso de Formacion Inicial
del Sistema Penitenciario para el Perfil
Técnico Elabora acta de sesién del Consejo y
remite observaciones a la Direcciéon del
Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria
para subsanarlas, regresa a la actividad 1

Convocaloria del Curso de
Furmacan invcat del Satamg
Fanilgnciar para o Farfl oy
Policia Penitenciaria

" — " P "
itvecaterid HEl Liean e

Fetmacdn nics| det Safama
~| Penitenciano para el Perfil
Téttoo |———————
° Acla de sesion del
¢

Consejo

Si es aprobada la Convocaloria del Curso de
Formacion Inicial del Sislema Penitenciario para
el Perfl de Policia Penitenciaria y/o
Convacatoria del Curso de Formacion Inicial del
Sistema Penitenciaric para el Perfil Técnico
Autoriza y elabora acta de sesidén de consejo,
turna la Convocatoria del Curso de Formacion
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil de
Policia Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso
de Formacién Inicial del Sistema Penitenciario
para el Perfil Técnico a la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria para
continuar con el procedimiento

Convocatoria del Curso de
Fuemucian izl del St
Pentanalars para el Padil e
Policla Nenilenciaria

3 dil Uimsa de
—— i ineci ol Esoma
Penitenciario para el Perfil

Técnice —
[

Cansejo

Adla de sesion del
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ED02P0101 DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

Departamento de Evaluacion de
Desempefio

Direccién del Servicio Profesional de

Carrera Penitenciaria

Consejo del Servicio Profesional de
carrera Penitenciaria

Si la convocatoria es para publicacién
interna. Publica la Convocatoria del Curso
de  Formacién  Inicial del  Sistema
Penitenciario para el Perfil de Policia
Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso de
Formacién Inicial del Sistema Penilenciario
para el Perfil Técnico en las instalaciones de
la Comisidn Estatal del Sistema Penilenciario
de Querétaro

| Canvozatira del Curso de

| Furmiagin inicial del Sildnis
Penilenciario para el Perfil de

| Policia Penilenciaria

| Earwialz i del Cauisa do
| Fatmiacite ol de| Slsdems

Archiva convocatoria en Carpeta de
Sesiones de Consejo del SPCP

Carpela de Sesiones
de Consejo del SPCP

Termina Procedimiento
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ED02P0101.DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Departamento de Evaluacion de | 1
Desemperfio

Direccion del Servicio 2
Profesional de Carrera
Penitenciaria

Consejo del Servicio Profesional | 3
de carrera Penitenciaria

3A

3B

FECHA DE ELABORACION: 18 / 4 / 2024 ELABORO:

Lcdo. Salvador Ledn Lopez

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024

DESCRIPCION

Elabora proyecto de Convocatoria del Curso de Formacién
Inicial del Sistema Penitenciarioc para el Perfil de Policia
Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso de Formacion
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil Técnico, con
base en requerimientos de la Comisién Estatal del Sistema
Penitenciario de Querétaro, remite proyecto al Director del
Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.

Recibe proyecto de Convocatoria del Curso de Formacion
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil de Policia
Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso de Formacién
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil Técnico y
solicita por cualquier medio a la oficina del Comisionado se
agende sesién del Consejo del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria para la validacion de la Convocatoria
del Curso de Formacion Inicial del Sistema Penitenciario
para el Perfil de Policia Penitenciaria y/o Convocatoria del
Curso de Formacion Inicial del Sistema Penitenciario para el
Perfil Técnico.

Revisa y valida el contenido de la Convocatoria del Curso de
Formacién Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil de
Policia Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso de
Formacion Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil
Técnico.

Si no es aprobada la Convocatoria del Curso de Formacion
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil de Policia
Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso de Formacién
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil Técnico.
Elabora acta de sesion del Consejo y remite observaciones a
la Direccién del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria
para subsanarlas, regresa a la actividad 1.

Si es aprobada la Convocatoria del Curso de Formacion
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil de Policia
Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso de Formacion
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil Técnico.
Autoriza y elabora acta de sesién de consejo, turna la
Convocatoria del Curso de Formacion Inicial del Sistema
Penitenciario para el Perfil de Policia Penitenciaria y/o
Convocatoria del Curso de Formacion Inicial del Sistema
Penitenciario para el Perfil Técnico a la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria para continuar con el
procedimiento.

REVISO: Vo. Bo.
Lcda. Marfa de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
Gonzélez Gonzalez



COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

g PODER BJECUTIVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
'\%:é_) gﬁésgiﬁgg DE PENITENCIARIO DE QU ERETARO Direccién de Servicio Profesion:ledn?lecniriraer::

| Apartado 8.01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO1
Version: 01 212

EDO02P0101.DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccion del Servicio 4
Profesional de Carrera
Penitenciaria

4 A

4B

FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELABORO:

DESCRIPCION

Recibe Convocatoria del Curso de Formacion Inicial del
Sistema Penitenciario para el Perfil de Policia Penitenciaria
y/o Convocatoria del Curso de Formacion Inicial del Sistema
Penitenciario para el Perfil Técnico autorizada, gestiona
material de difusién y la publica.

Si la convocatoria es para publicacién externa. Determina y
tramita la contratacion de las fuentes de publicacion que se
utilizaran. Publica y difunde Convocatoria del Curso de
Formacion Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil de
Policia Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso de
Formacion Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil
Técnico

Si la convocatoria es para publicacion interna. Publica la
Convocatoria del Curso de Formacion Inicial del Sistema
Penitenciario para el Perfil de Policia Penitenciaria y/o
Convocatoria del Curso de Formacion Inicial del Sistema
Penitenciario para el Perfil Técnico en las instalaciones de la
Comision Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro.

Archiva convocatoria en Carpeta de Sesiones de Consejo del
SPCP

Termina Procedimiento.

REVISO: Vo. Bo

Ledo. Salvador Leén Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 /2024

Gonzélez Gonzéalez
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EDO2P0101. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS

EDO2F0101 - Convocatoria del curso de formacion inicial de! sistema penitenciario para el perfil de policia
penitenciaria

EDO2F0201 - Convocatoria del curso de formacion inicial del sistema penitenciario para el perfil técnico
EDO02F0301 - Acta de sesion del consejo

REGISTROS

ED02R0101 - Carpeta de sesiones de consejo del SPCP

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 /2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo

Ledo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Marla de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 Gonzalez Gonzélez
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EDO02F0101 - CONVOCATORIA DEL CURSO DE FORMACIC')N INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PARA EL
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QUERETARO

FARTOE RO AT

B COMSRIO DR WRVIOD FROFESIONAL D CARRERA POMITENCIANIA (€ (A COMIBION $STATAL BEL S5TEMA PIMTENCARID OF QUERKITARD A TRAVES OF 14
DIMICOION DEL 42 RVICID PROITIMONAL DE CARKENA PENITINCIARIA, Ol TUNDAMENTO 1 1 ANTEURO 23 T L& CONSTITUCION FOLITICA B6 LOH £3TADOS Lty
MUGCANOT, 78 ¢ 63 APARTADD A Of LALEY GEMEAAL O€L SISTIMA KACIONAL OC MIGURITIAD FUSLICA: 30 27 DI LA L£7 DM SEGUMDAD DeL €5 TADO DL QUERETARG;
4 FAACOION 1XIV OF LA LEY QUE CHEA LA COMBION ESTITAL DED SSTEMA MINTINCARID Of QUEMTARD, 71, 8¢ PRACTIONES VI, VU1 ¥ Vil ¥ 87 PRACCION | DEL
RECGLAMINTD WTTESOR DE LA COMIBION ESTATAL DEL SISTESAA PENITENCIARI0 DE GUIERETARD; 335 FRACCIONES W, VI, VI ¥ NiL 52 AL 58 DE LOS LINEAMENTOS
GENERALES FARA (X AFUCACION, SASSTANCIACKON ¥ BESOLUCION OFL SEXVICID PROFESIONAL D& CABSERA PENITENCIARIA OF tA COMISMON ESTATAL DEL SASTEME
PENITENCARIO DE GUERETARD, CONVOCA & ROMBELS Y MUK RES INTTRITADOS & INGRESAR KL

CURSO DE FORMACION INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PARA EL
PERFIL DE CUSTODIA PENITENCIARIA

i REQUISITOS DE PARTICIPACION:

Ser mexicano an pleno sjerckio de sus derachos y no tener otra nacionalidad;

Toner acradilado o Servicio Militar Nacionai e @ ot dé los varones

Comar con estudsos minimos de bachilierato concluido;

Tener una estatura minima de 1.60 parm homiwes y 1.55 para mujeres:;

Taner una edad de 18 2 35 aflos, & momento de presentar la solicitud de ingreso;

Contir con una residencia minima de un aflo en ol Estado de Querdar a la fecha d¢ publicacdn de ia

presants convooaiodin. prafersntoments:

Ser de notoria buena conductis, 1o haber sido condenado por sentencia irrevocable por deMo doloso r estar

sujelo a pvoceso penal o suspenssdn condicional det proceso,;

No estar suspendido o inhabilitado, mi haber sido destituido por resclucidn firme como servidor publico;

Ho tenier antecedentes negativos en los Regittros Nacional ¥ Estatal de Personal o Seguridad Poblica. que

impedan o curmpimionto Jde 108 requsdos de INGreso y pammanencia.

G, En casoc de habar perenecido a alguna Insttucidn de Seguridad FPoblica o a la Secetarla de s Defensa
Nacional. no habet sido dado de baja por causa de responsabilidad o moumplimianto de los requisiios da
POCTRS NN ICIE.

1. No consumis sustncias psicotroplcns, eatupelaciontes u olras que produzcas: sfectos snsijares, i padecar
alcoholismo;

3. Cumplir con ef parfil médico, fisico y psicoldgico que je permilla participar en aclividades que demandan
esfuerzo fisico. sin que elio ponga en riesgo su integridad o salud, asi como desempefiar adecuadaments 1a
funciéin de custodin penitencinria:

3. Acreditor las actividades productivas que hays desarrolindo &0 los dimos custro afos:

t4. Tener disponibiidad absoluta para participar en los procesos de reclulamiento, seleccidn y evaluacién de
controd de confianza, st como pam cursar ta Formacion Inicial y para rasladarse al kigar qua se b2 asigna
UNs ver gue cause alta como pemnonal oparativo, ¥

5. Presentar 1 totolidad o los documeantos requaridos para kx mscripoidn .,

b

b

Posen.

™

o .

1. DOCUMENTACICN

La documentacidn sefiniads debord entrogarse o el orden de fa Exta en onginal y una copia legdile poc ambos lados  asi
como e formate digdal PDF. UN ARCHIVO POR CADA DOCUMENTQ ESCANEADO. cada documento escansads deberd
identficarse dentro de una carpets comprimida {en 2ip} con &l nombre qQue e coresponda que s« daberni envias al corrso
alactrinico reclutamientospep@@cespg gob,mx, segin ia siguiente lists:

Q

quzntulg_o
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Version: 01

ED02F0201 - CONVOCATORIA DEL CURSO DE FORMACION INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PARA EL
PERFIL TECNICO

g}.‘;;-?.i; QUERETARO

£ COMSEIO Ot IRVICIC PROFESONAL OF CARRERA PENITENCIANA DE (A JOMEION ESTATAL DEL SSTINGA PENITENCIARIO DF
QUIRETARD A TRAVES O€ LA DIRECOGN GEX SERVICIO MROFEMONAL OF CANRERA PENITENCIARIA, COM FUNDAMENTO €8 1%
ARTICIAO 23 OF LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDCS MEXICANGS; 72 v 88 APARTADO A DF LA LEY GENIRAL O€C
SISTEMA NATIONAL DE SEGURIDAD PUSLICA: 36 ¥ 7 DN LA LEY OF SEGURIDAD DEL ESTADO OF QUERETARD, X FRACCION XXIV DE X
167 (UL CRE A COMIMON ESTSTAL DEL UITEMA PENITENCIARIC 0F QUIRETARO; 73, 84 FRACCIONTS Wi, il ¥ Vil ¥ &7 PRACOION 1
OOl REGLAMENTD INTERIOR U6 LA CORIEION ELTATAL O SITEMA PEMITENCIARID D¢ QUERETARO: 35 FRACCIONTS Vi, VE, Vi ¥
XB, 52 AL 58 UF 105 UNEAMIENTOS GENFRALES P LA APUICAGON, SUSTANCIMCION ¥ RESOLUOON DEL SERVICHD PEOFTSIONAL
DE CARRTRA PENITINCIARIA BF LA COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENTTENCIARIO DE QUERETARO; CONWOCA A HOMSRLS ¥
MRS SNTIRESADION A MORTEAR AL

CURSO DE FORMACION INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PARA EL.
PERFIL TECNICO

3 REQUISITOS DE PARTICIPACION:

1. Ser mexicana ¢ mexicano en pleno ejercicio de sus derechos y no tener olra
nacionalidad; ‘ :
2. Tener acreditado el Servicio Militar Nacional en el caso de los varones;
3. Coatar con ios estudios minimos requeridos para ef puesto at que aspira:
a. Pertit 8n Medicina. Contar con Titulo y cédula profesional.
8. Perfil en Psicologia. Conlar con Titulo, cédula profesional. Contar con
expernencia minima de dos afios en el &mbito clinico.
¢. Perfil en Pedagogia. Contar con Thulo y cédula profesional con Licenciatura
en Educacion, Normalista, Pedagogia, Gestion Educativa. Intervencion
Educativa, Psicologla educativa, o carrera afin. Contar con experiencia
minima de tn afo.
4. Profesora o Profesor. Contar con Tilulo ¥ cédula profesional &n cualquier
drea y experiencia minima de uth afio como profescra o profesor.
e. Perfil en Area de Deporte. Contar con bachillerato concluido y certificacion
#n alguna disciplina deportiva o con Licenciatura atin concluida.
{. Auxiliar de Reinsercién Social. Contar con bachileralo concluido (con
sxperencia afin a @ vacanie)
. Petrfil en Trabajo social. Contar con bachilleraio técnico en Trabajo Socal
< con Licenciatura afin conduida.
4. Tener una edad de 22 a 40 afios, al momento de presentar Ia solicitud de ingreso;
8. Contar con una residencia minima de un afio en &1 Estado de Querétaro a Ia fecha
de publicacion de 1a presente convocatoria, preferentemente;
6. Cumplir con el perfil médico, fisico y psicolégico requerido para &l desempefio de 1a
funcion;

I Carrotera Chiclinmea
| Lo José ¢ Alto Querdtaco, |
Sk 72 0N [ 244 T2 G

‘ coupaq . pob
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Q

QUERETARO

Fin T Ok ASELANTE

ACTA DE LA SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL CONSEJO DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

En ia Ciudad de Santiago de Querétaro, Querétaro, siendo las del dia de

del afio con fundamento en io establecido en los articulos 77, 81 y 82 del Reglamento
Interior de fa Comision Estatal del Sistema Penitenciano de Querétaro, se convocd de manera
legal y oportuna a los integrantes del Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciana,

con ef propdsito de llevar a cabo la Sesion del Consejo del Servicio Profesional
de Carrera Penitenciaria del afvo ___ © por fo que acto seguido se emiten las sigulentes
declaraciones y acuerdos:

DECLARACION

UNICA. Los trabajos de esta sesion se realizan con fundamento en los articulos 1, 2, 3, 4 fraccién
XX1v, 6 fraccion IV de la Lay que Crea Ia Comision Estatal del sistema Penitenciario, 77, 78, 79,
81, 82, 83, 84, 85 y 86 del Reglamento Interior de i3 Comision Estatal del Sistema Penitenciario
de Querdtaro, dando inicio a fa Séptima Sesion Extracrdinaria del Consejo del Servicio
Profesional de Carrera Penilenciaria del afio . & fin de desahogar los punios

siguientes dei:
ORDEN BEL DIA

1. Mensaje de blenvenida.

2. Presentacion y aprobacidon de las bases de la convocatoria para #f reclulamiento y
seleccion de aspirantes a ingresar al curso de formacion inicial del sistema penitenciario
para & perfil custodia penitenciaria

3. Presentacion y aprobacion de las bases de la convocatoria para e reclutamiento y
seleccion de aspirantes 8 ingresar sl curso de formacion inicial det sistema penitenclario
para &l perfil técnico

4. Asunlos generales.

$. Clausura de ia sesion.

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA
1. Mensaje de blenvenida

2. Pase de lista y declaracion de quérum legal para sesionar,

CONTINUA DESARROLLO DE ACTA
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RESPONSABLE

Departamento de Evaluacion de
Desempefio

Direccion de Reinsercion Social
/ Direccién de Seguridad y
Vigilancia

Departamento de Evaluacion de
Desempefio

Centro de Evaluacion y Control
de Confianza

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 / 2024

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
PENITENCIARIO DE QU ERETARO Direccion de Servicio Profesional de Carrera

Penitenciaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1

112

ED02P0201.RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ACTIVIDAD
1

ELABORO!

DESCRIPCION

Publicadas las Convocatoria del Curso de Formacioén Inicial
del Sistema Penitenciario para el Perfii de Policia
Penitenciaria y/o Convocatoria del Curso de Formacion
Inicial del Sistema Penitenciario para el Perfil Técnico, recibe
la documentacion solicitada para ingreso y el formato de
Solicitud de Inscripcion Aspirantes al Curso de Formacion
Inicial para conformar el Expediente Individual de
Preseleccion.

Envia por correo electronico la solicitud de programacion de
entrevistas técnicas de preseleccion, segun el perfil de
evaluacién a la Direccién de Reinsercion Social y la Direccion
de Seguridad y Vigilancia.

Recibe respuesta de las fechas de entrevista técnica de
preseleccion, integra la informacién en la base de entrevistas
de preseleccidn., elabora las listas de asistencia e informa
via telefénica a los aspirantes para que se presenten a
realizar las entrevistas técnicas de preseleccion.

Recibe respuesta de las fechas de entrevista técnica de
preseleccion, integra la informacion en la base de entrevistas
de preseleccion., elabora las listas de asistencia e informa
via telefénica a los aspirantes para que se presenten a
realizar las entrevistas técnicas de preseleccion.

Recibe resultados de las entrevistas técnicas de
preseleccion de aspirantes y lleva a cabo la aplicacion de
evaluaciones de preseleccion (evaluaciones psicométricas,
entrevista psicoldgica, valoracion médica y evaluacion fisico
atlética.)

Captura resultados de las evaluaciones de preseleccion
(evaluaciones  psicométricas, entrevista  psicolégica,
valoracion médica y evaluacion fisico atlética.) en la base de
entrevistas de preseleccion y analiza informacion para
determinar a los aspirantes preseleccionados.

Integra Expedientes de Aspirantes Seleccionados y elabora
el Oficio de Solicitud de Evaluacién y Control de confianza
firmado por el Comisionado y envia al Centro de Evaluacién
y Control de Confianza.

Realiza Evaluacion Integral de Control de Confianza y remite

por Oficio los resultados de las Evaluaciones y Control de
Confianza a la Comision.

REVISO: Vo. Bo.

Ledo. Salvador Leén Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos

Gonzalez Gonzélez
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S/ QUERETARO

Apartado 8 02

Penitenciaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO
Version: 01 212
ED02P0201.RECLUTAMIENTO Y SELECCION
RESPONSABLE . ACTIVIDAD DESCRIPCION
Comisionado 9 Recibe Oficio los resultados de las Evaluaciones y Control de
Confianza de control de confianza de las evaluaciones y
turna a la Direccion del Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria.
Direccion del Servicio 10 Recibe el Oficio los resultados de las Evaluaciones y Control

Profesional de Carrera
Penitenciaria

Departamento de Formacién y 11
Especializacion Penitenciaria.

Departamento de Evaluacion de | 12
Desempeiio

de Confianza e informa a los aspirantes los resultados por
los medios idoneos y elabora oficio de solicitud del curso de
Formacién Inicial Unica para los aspirantes aprobados al
Departamento de Formacion y Especializacién Penitenciaria.

Ejecuta el curso de formacion inicial informando al personal
docente de la carga horaria asignada.

Contacta y convoca a los aspirantes seleccionados en la
fecha y horario correspondiente e informa los requerimientos
para que se presenten en su curso de Formacion inicial
Unica.

13 Elabora Informe diagnéstico del proceso de reclutamiento y
seleccién y turna a la Direccion del Servicio Profesional de
Carrera.
Termina Procedimiento.
FECHA DE ELABORACION: 18 / 4 / 2024 ELABORO! , REVISO: Vo. Bo.
Lcdo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Marfa de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 Gonzalez Gonzélez



COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

\} 4 PODER EJECUTIVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
k@ gﬁésglﬁgg DE PENITENCIARIO DE QUERETARO Direccién de Servicio Profesion:ledne;t;:nacrir;z
Apartado 9,02 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO1

Version: 01 11

EDO02P0201. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

EDO2F0101 - Convocatoria del curso de formacion inicial del sistema penitenciario para el perfil de policia
penitenciaria
EDO02F0201 - Convocatoria del curso de formacién inicial del sistema penitenciario para el perfil técnico
ED02F0301 - Solicitud de inscripcion aspirantes al curso de formacién inicial
EDO02F0401 - Solicitud de programacion de entrevistas técnicas de preseleccion
EDO2F0501 - Listas de asistencia
EDO2F0601 - Entrevistas técnicas de preseleccion
ED02F0701 - Resultados de las entrevistas técnicas de preseleccion
EDO02F0801 - Evaluaciones de preseleccion
EDOQO2F0901 - Resultados de las evaluaciones de preseleccion
EDO02F1001 - Evaluacién integral de control de confianza
EDO2F1101 - Informe diagndstico del proceso de reclutamiento y seleccion
Oficio de solicitud de evaluacién y control de confianza
Oficio los resultados de las evaluaciones y control de confianza
Oficio de solicitud del curso de formacion inicial Unica

REGISTROS

EDO02R0201 - Expediente individual de preseleccién
EDO2R0301 - Base de entrevistas de preseleccion
ED0O2R0401 - Expedientes de aspirantes seleccionados

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 /2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo

Lcdo. Salvador Ledn Lopez Leda. Maria de los Angeles Campos Lcda, Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzalez Gonzalez
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QUERETARO
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COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA PENITENCIARIA

—

Apartado: 9.02 EDO2MPO1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

EDO02F0101 - CONVOCATORIA DEL CURSO DE FORMACION INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PARA EL
PERFIL DE POLICIA PENITENCIARIA

QUERETARO

PUANTOR RO L ey

E CONSEIO DE( SERVICIO FROFESIONAL DE CARREAA PENITENCIARIA DE (A COMMION ESTATAE DEL MSTEMA PENITINCARD OFf QUERETARD A TRAVES D% LA
DMECOIIN DEE SERVICIO PROFESIONAL DE CARREAA MINITENCARIA, CON FUNDAMEINTO [N FL AKTRULS 71 66 LA CONSTITUOON FOLITICA DE LOT TSTADOS UNIDOS
MEXICANDS; 78 v £5 AFARTADO A OF LA LEY GENERAL D€L SISTEMA NACIONAL OF SECURIGAD PUBLICA; 36 ¥ 17 OF LA LEY D SEGUSIORD DEL £STADO DE QUERETARD,
& FRACCION XXrv DF Lk EEY QUIE CREA Lk COMISION ESTITAL DX, SISTEMA FENITENCIARID DF QUERETARD, 71, 84 FRACTIONES W, V(¥ Vi V &7 FRACONIN | DEL
REGLAMENTO #61EMOR OF 14 COMMION £STATAL DEL SISTEMA PEMITENCIARIO 0€ QUEIRETARO; 15 FRACCIONES VI, VII, Vi ¥ X, S2 AL 58 OF LOS UNTAMENTOS
GENERALES PARA LA APLICACION, SUSTANCIACION Y RESOLLOKON DEL SERVICIO PROFE O CARRERK PENITENCARIA D€ LA COMISION ESTATAL DEL SSTEMA
PEMITENCIARIO OF GUER ETARO, CONVOCA A HOMBRES ¥ MUNREE INTTRISADOS A WGRESAR A4,

CURSO DE FORMACION INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PARA EL
PERFIL DE CUSTODIA PENITENCIARIA

L REQUISITOS DE PARTICIPACION:

Set mexicano e plno ejercicio de sus derechos ¥ no tenar olra nacionatidad.

Tener acroditady ol Saervicio Milltar Nacional e & casd de los varones:

Coniar con estudios minimos de bachillerato concluido;

Tener yna wstatura minime de 1.60 para hombres y 1 &5 para mujcen:

Tener una adad de 18 a 35 aflos, al momento dé presentar la solictud de ingreso:

Contar con una residencis minina de uo aflo e & Estado de Querdtare a a fecha de publicacidn de is

Fesents convocatoria, preferentemants;

Sor de notoria buena conducta, ne haber sido condenado por sentencia trovocalie por delto doloso i cstar

sUeio 3 proceso penal o suspensidn condicional del proceso;

No estar suspendido o inhabiitado, né habar sido destituido por resolucion firme como servidor pdblico;

No tener antecedentes negativos en jos Registros Nacional y Estatal de Personal de Seguridad Publica. que

impidan &) cumplmienio de los requisilos de mgreso y panmanencia;

10 En caso de haber pertenecido & aiguna Institucién de Seguridad POblica © a ta Secelaria do s Defensa
Nacional. no haber sido dado de baja por causa de responsabiidad o incumplimiento de los requisilos de
PICTNANGNCE@;,

11, HNo consumir sustancias puicotropicas, estupelacienies u olras que produzcan electos similares, ni padecer
aloobolismo:

12 Cumplir con ef parfil médico, fisico y psicoldgico que je permita participar en aciividades que demandan
esfuerzo fisico, sin que elic ponga e riesgo su integridad o sakid, asi como desempafiar adecumdamente i
funcitn de custodia penitenciana;

13 Acreditar las actvidndes productivas que haya desarmollads e los Ultimos cuatro aflos;

14 Tener disponibiidad sbsoluta para participar en los procesos de redutamienic, seleccidn y evaluacion de
control de confinnza, asi COMO BRI Cursar i Formacidn kniciad ¥ pra trasladanse & lugar que se ke asigne
una vaz que cause alta como personal operativo, y

15. Presaentar ja totabdad de lca documenios requandos (sars [ iInscrpoesn .

I O

by

©w®

I DOCUMENTACION

La documentacidn soflalada deberd entregarse en ol orden de 1a ksla en onginal y una copis legible por ambos lados, asi
como en focmato digaal PDF, UM ARCHIVO POR CADA DOCUMENTCQ ESCANEADO. cada documento escaneado debers
denificane dentro de una carpsta comprimida (et zip) con &) nombre que ke corresponda qua so deberd enviar al correc
alectrénicn reclutamisntospopi@cespq. gob.mx, segun la siguonts sta;

Q

QUERETARO

e




@ DELESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA R e
w7/ (QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Apariada: 02 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g

Version: 01

ED02F0201 - CONVOCATORIA DEL CURSO DE FORMACION INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PARA EL
PERFIL TECNICO

el
!

T:A“-"?-. [P T T pp———
%} QUERETARO

£1 CONSLIO DIL SRVICID PROTEBONAL DE CARRERA PENITENCIARA OF (A COMISION ISTATAL DEL SETIEMA PEMISENCIANG OF
QUIRETARG A TRavEs DF 1A DIRICOION G6L SIRVICIO MIOFIMONAL 06 CARRIRA PENITENCIARIA, CON FUNDAMENTD €N 0L
ARTICULO 23 DE LA CONSTITUCION POLITICA OF LOS ESTADOS UMIDOS MECANGS; 78 v B8 APASTADO A DE LA LIV GENERAL DL
SHTEMA NACOMAL DE SIGURIDAD PUSLICA; 36 ¥ 37 DI LA LEY (8 SEGUISDAD DEL ESTADO OF QUERITARD; 4 PRACOION KNIV DE LA
LY QUE CRLA LA COMERON ERTETAL 0L MITEMA PENITENCIARIO DF GUIRETARG] 73, 84 FRACOOMES V1, VE ¥ Vil ¥ B3 FRACCON 1
OCk BREGLAMENTO INTERSOR DE L& COMMIONM ESTATAL DXL SISTIMA PENITENCIARICO DE QUERETARD, 35 FRACCIONES Vi, YIL VLY
XK, 52 AL S8 DE LOS UNEAMFENTOS GENERALES FAKA LA APUCACION, SUSTANCIACION ¥ RESOLUCION DEL SERVICIE PROFESIONAL
DE CARRIRA FERITENCIARIA DE LA COMESSIN ESTATAL DEL SISTUMA PIMITENCIARIO DE QUERETARO, CONVOCA A HOMBRES ¥
MUITRES DTTRISADOS A INGRISAR AL

CURSOC DE FORMACION INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PARA EL
PERFIL. TECNICO

5. REQUISITOS DE PARTICIPACION:

1. Ser mexicana ¢ mexicand en plenc ejercicio ga sus derechos y no tener ofra
nacionalidad;
2. Tener acreditado el Servicio Militar Nacional en el caso de los varones;
3. Contar con jos estudios minimos requeridos para e puesto al que aspira
a. Perfll en Medicina. Contar con Titulo y cédula profesional.
. Parfll en Palcologia. Contar con Titulo, cédula profesional. Contar con
sxperiencia minima de dos anos en & ambito cinkco.
¢, Perfll en Pedagogia. Contar con Tituio y cédula profesional con Licenciatura
en Educacion, Nommalista, Pedagogia, Gestidn Educaliva, Intervencion
Educativa, Psicologla educativa, o carrera afin, Conlar con experiencia
minima de un afo.
4. Profesora o Profesor. Contar con Titulo y cédula profesional en cualquier
area y experiencia minima dé un afo como profesora o profesor,
e. Perfil en Area de Deporte. Conlar con bachillerato concluido y cartificacion
en alguna disciplina deportiva o con Licenciatura afin concluida.
f. Aaxiliar de Reinsercién Soclal. Contar con bachillerato concluido (con
sxperiencia afin a ta vacante}
qa. Perfit en Trabajo socigl. Contar con bachillerato técnico en Trabajo Social
@ con Licenciatura afin concluida.
4. Tener una edad de 22 8 40 afios, al momento de presentar la solicitud de ingreso;
5. Contar con una residencia minima de un afio en & Estade de Querétaro a 1a fecha
de publicacion de la presente convocaltoria, preferentemente;
6. Cumplir con el petfil médico, fisico y psicoldgico reduerndo para ¢l desempenio de la
funcidn;

~atratera Chichimeguiias KEm
S Joad o Al Querdtses, Gre
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PODER EJECUTIVO 2 DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
g DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SI’STEMA DE CARRERA PENITENCIARIA
e QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Apariado 62 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sl
Version: 01

EDO02F0401 - SOLICITUD DE INSCRIPCION ASPIRANTES AL CURSO DE FORMACION INICIAL
COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
Direccion de Servicio Protesionat de Carrera Penitenclaria
L FECHA
SOLICITUD DE INSCRIPCION | )
oin ASPIRANTES AL CURSO DE -
FORMACION INICIAL
_ FICHA No
PERFIL (sefalsr con una X
{ ) Custodia { ) Médico 1 ) Peicologola) { jPedagogola) ( ) Profosoria) de
|_penitencaria : deporse :
{ 1} instrucior{a) de { )Profescria; { ) instructoria) para o | [ ) Auxiliar de [ } Trabajador|a)
deporte Area de padagogia reisercion social Social
LPOR QUE MEDIO SE ENTERO DE LA CONVOCATORIA?
O Redes Sociaes O SULE Gt S O Invitacidn Directs Otro
1.DATOS GENERALES
NOMBRE
APELLIDO FATE RO AN LI WA TE RNG MOVERT
FECHA DE R
MNACISENTO ! —— =
= "!_ﬁ‘;“[‘”“ﬂiﬁ'" NACHHENTO = 3D ~ESTADO
NACIONALIDAD £0AD sEXO MASCULING FEMENSNT
OTRO:
ESTADO CivViL SOLTERO CASADO ESTATURA PELO
REGIGTRO
FEDERAL DE curr
CONTRIBUYENTES
LICENCIA DE No. WO DE
MANEIO CARTILLA SANGRE
CORRED
ELECTRONMICO
RN 2L LR PP ) € ITERICR. NUMERO NTESIOR IR CAA
MLPICIPYD. - ESTADD CODIGO POSTAL
mimﬁ:‘ TELEFONO TELEFONO
SETADD FL0 CELULAR
ldeS

DIPCP-001- SOCICITUD DF INSCREPCTON

Byt prole ma (F 30sE qverins MarEeshD QU 0 G173 AeNAlBIsE A0 MOSADNIS. AuIorIandD & @ CoVece §itans ol — —
Tivfeme Penlencans o Quryeinm RT3 e BERtoneT (OTTIONTeTie ¢ P eTc @ B Mmac s prafoftivace Fauva




PODER EJECUTIVO DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

DEL ESTADO DE COM'SlON ESTATAL DEL S|’STEMA DE CARRERA PENITENCIARIA
o/ QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO

Apariado: 3,02 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ERCZMED]

Versién: 01

ED02F0501 - SOLICITUD DE PROGRAMACION DE ENTREVISTAS TECNICAS DE PRESELECCION

QUERETARO

CESPQIDA-DXXX-XX/202X
San José &l Aljo, Qro., XX de JOOOIX de 202X

OO
Jefe So XOUODOOOOCOOL
Presscie

A fin de continuar con ¢ reciutamiento y seleccidn del personal aspirante & Custodia Penitenciaria del
aflo , solicito sy amable apoyo pars que ses posible tx Entrevista Técoica 2 fos
aspirantes, i cual es ge manera semans! ias dias miércoles, en el horaric designado.

Sin mas por ef momentn, quedo de usted

Atentamente

LiD. XXRRXAXRALRXXEK
Puesio: xxOuu X xxx XX xxxxy

Comision Estatal del Sistema Penitencianc de Quarétaro. t
Carretera Chichimaquillas Km 8.7 S ¢l Alto Querdtam. Qo

24872 01 | 248 7202 QUERETARO




DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

PODER EJECUTIVO =
@ DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DE CARRERA PENITENCIARIA
(s QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Apartado 902 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EROZHR0;
Version: 01
EDOQO2F0601 - LISTAS DE ASISTENCIA
COMISION ESTATAL DEL SISTEMA FENITENCIARIO DE QUER%’YARO
DIRECLION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA
£ORMACION INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PERFIL <ESPECIFICAR>
<GENERACION>
LISTA DE ASISTENCIA DE ASIGNATURA
ASIGNATURAL
DOCENTE: l
FECHA DE BRICIO Y TERRINGD
$ 3 3 i 3
& ¥ £ ¥ g
N NOMBRE MATRICUA PEREN ¥ B v v ¥
o
.
3
&
7
&
<NOMBERE> <NOMBRE>
SUPERVISO

DOCENTE




. 3 PODER EJECUTIVO -

!ﬁf DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
e/ QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO Ca b
Apariadoioe MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EBOZNES)

Version: 01

EDO02F0701 - ENTREVISTAS TECNICAS DE PRESELECCION

AREAS PARA CONSIDERAR EN LA ENTREVISTA DE SELECCION FARA PUESTO

A}

By

B}

<

0}

E)

¥}

PROFESOQR/ OPERADOR PEDAGOGIA

FORMACION PROFESIONAL

s UC. EN EDUCACION, NORMALISTA, UC. £M PEDAGOGHA, LIC. EN GESTION EDUCATIVA,
UC. EN INTERVENCION EDUCATIVA, LIC. E% PSICOLOGIA EDUCATIVA, LIC. M
EDUCACION ¥ DOCENCIA.

®  TITLLO Y CEDULA PROFESIONAL

e IMPORTANTE PERO NO INDISPENSABLE ESTURMOS DE POSGRADO

CONQCIMIENTOS
& OFFICE INDISPENSABLE {EXCEL Y WORDY
&  TECNICAS ¥ MANEIC DE GRUPOS
METODOS ¥ TECNICAS OF ENSERANZA ¥ APREXDIZAIE
o PLANEACION BHDACTICA
&
EXPERIENTIA LABORAL
¢ DOCENCA
s  MANEIO DE GRLIPOS
&«  TRABAJO COM ADULTCS
-«
DISPONIBILIDAD
« HORARIO
s GUARDIAS
o VIAIAR
o CAMSID DE REMDENCIA
*  CURSO DE INDUCCION PARA PERSONAL TECNICO PENITENCIARIO
&
EXPECTATIVAS ECONOMICAS
e SUELDO POR DEBAJO DE LA MEDIA NACKINAL
L
CONDICIONES LABORALES
s  POR HONORARIQS Y SiN PRESTACIONES
[ ]
COMPETENCIAS
s HABILIDADES SOCIALES: COMUNICACION, EMPATIA, ASERTIVIDAD, CREATIVIDAD ¥
ACTITUD DE SERVICIC
s HABHIDADES TECNOLOGICAS
& TRABAIO EN EQUIPQ
ADAPTABILIDAD/FLEXIBHIDAD

-




E%‘ PELESTADGDE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DIRECGION DEL SERVICIO PROFESIONAL
N4 QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO DE CARRERA PENITENCIARIA

Apartado: 9 02
Versién: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1

ED02F0801 - RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS TECNICAS DE PRESELECCION

Comisién Estatal del Sistemas Penitenclario de Querétaro
REPORTE DE ENTREVISTA TECNICA Y RESULTADOS
AT AL CORED D ORRGBN " o o = =

Nombra
Firma
Cargo




I COMISION ESTATAL DEL SISTEMA L2 ko
Wy QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
i plegdionn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDOZMPO1

Versién: 01

EDO2F0901 - EVALUACIONES DE PRESELECCION

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
Direccidn del Servicie Profesional de Carrera Penitenciaria

.- ACHA D€ IDENTIFICACION




DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

g DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA gl
5 /)

UEREIARS PENITENCIARIO DE QUERETARO

Apartado: 9 02
Versién: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDO2MPO1

EDO2F1001 - RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DE PRESELECCION

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
Direccion del Servicio Frofesional de Carrera Penitendaria

Aprobadeo

Aprobado con
recomendacion

No aprobado

Responsable de Evatuacidn:
Firma:

Aprobado

Aprobado con
recomendacion

No aprobado

Responsable de Evaluacion;
Firmas;




DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

PODER EJECUTIVO :
. DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DE CARRERA PENITENCIARIA
e QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO

Aparlado: 9 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO1

Version: 01

ED02F1201 - INFORME DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

o
QUERETARO W

CESPQIDA-OXXX-XX7202X
San José ¢ Alto, Qro., XX de XOUXX de 202X

INFORME DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
PERFIL CUSTODIA PENITENCIARIA

En cunplimiento al articuto 85, fracciones (X, y XV det Reglamento Interior de 1y Comisidn
Estnial del Sistema Penitenciario de Cuerélaro, le informo respecto de jos procescs de
reciutaméento y seleccion del perfd custodia penflonciana.

RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
1. Resumen:
+  Convocatonia

» Core:
Entrega du oxpediontes a Control de Confisnza;

NUMERO D8 g
ALUMSOS KN
FOMMAC Ky [
PEC AL
2. Diagnéstico ds aspirantes registrados, para primera academia
O los 97 aspirantes registrados en of periodo del ol e

cuditta con los sigulentes datos

«  Magios poi los cusles los pipiranted o onteraron ¢ s Comaton

Atentamente

LiC. XAXXRKXKRXEXKXX
Puesto; XXAXXXXXXTXRERRXXAXK

Comisién Estatal del Sutama Pensenciario de Quesitaro. “
, equillas Km 8.7 San Jose el Ao Quensiaro
A8 72012408 7202 QUERETARD




DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

DELESTADODE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA it UG
¢ QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO

i Tmashactl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS et

Version: 01

OFICIO DE SOLICITUD DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA

Q AN

QUERETARD e ey

CESPQ/DA-DXXX-XX1202%
San José el Alto, Qro., XX de JOOXX de 202X

PO 0899404
Jufa de YOO,
Presente.

A fin de dar cumplimiento a las disposiciones de los anticulos 88 apartado B fracciones it y Vi y
87 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pablica y 77 de Is Lay de Seguridad
para ol Estado de Querdtaro, solico su apoyo para realizar procesos de evaluacion de
control dge conflanza por motivo de . parn jo cual adjunto listado de personal.

Para 13 efecto. remito expedientes que incluye: copia simpée de los documentos requeridos v
cuatro formatos (Ficha de Datos Generales, Historia de vida, Comprobante de Oltimo grado de
estudios y Registro de documentacion integrada al expediente).

No omito mencionar, fue enviada previamente ( base de datos generales, base de caplura de
documentos y expediente institucional st correo electréonico

Con fundamento en & articulo 13, fracciones X, X0, XXXV de la Ley que crea fa Comision
Estatal del Sistema Penilenciarnio de Querdaro.

Sin otro particular, ¢ envio un cordial saludo.

Atentamente

Li0. XOOXKEXAXRKRAK
Puesto: XLIXXNAXKIOUXIICER

Comisidn Estatal del Sitema enitenciario de Quercétaro, c)

Carretern Chachimoquillas
407207 12487202 QUERETARD




~§ PODER EJECUTIVO DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

. DEL E§TADO DE COMISION ESTATAL DEL SlSTEMA DE CARRERA PENITENCIARIA
\Fagy/ QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO

Apartado: 9.02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EBGZMED

Version: 01

OFICIO LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES Y CONTROL DE CONFIANZA

CECCOG-DXXX-XX/202X
San Jose ol Alto, Qro., XX de XOOXXX de 202X
Resultados de evaluacién

pessi ey
Jelde e X2000000000
FPresente,

Con fundamenic en el articulo 16 fraccidn XX de 1a Ley que crea ef Centro de Evaluacion y Conirol de
Confianza def Estada de Querétaro. remito Cficios en ios consta st resultado Unkno de la evalyacion en
contred ds confanza, servidores publicos adscraos 2 13 Comisidn Estatal del Sisteria Pentenciario de
Querétarg, conforme eof sigulente detalle:

i, de oficia de CECCQ Kevnbie Perfil da Evaluaeion

S# comunica que i blen. Lot resultados informados no won vinculatorios # las daterminaciones qui se
deriven astos.

Sin mnés por ¢f momento. quedo de usied.

Atentaments

LiC. ZEXXEXXXXXZXLZX
Puests: XaxxxxxxXXXXLACLLAX,




‘ PODER EJECUTIVO

DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

| : p DE CARRERA PENITENCIARIA
gy QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO

Apartado: 9.02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1

Version: 01

OFICIO DE SOLICITUD DEL CURSO DE FORMACION INICIAL UNICA

Q HeN

-~

. . -.-\';'-__—-_';f
QUERETARO W

CESPQ/DA-DXXX-XX/202X
San José ef Alto, Qro., XX de XXOCX de 202X

JOOXXXXX
Jete de JOOOOOKX
Presente

En seguimiento al proceso de reclulamiento y seleccion que se llevd a caba por motivo de la Convocatoria
para curso da formacion Inicial del sistema penitenciario perfil custodio penitenciario, ejercicio e
informo que los siguientes candidatos cumplen con {os requisitos para ingresar a dicho curso, dado que han
aprobado el procedo de seleccion, de conformidad con los nimeros 55 y 56 de jos lineamientos generales
para k2 aplicacion, sustanciacion y resolucién del serviclo profesional de carrera penitencia de 1a Comisién
Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro.

Pecevs kit Eecplaridad fdad

Lo anferior, para Jas gestiones y tramites correspondienies. Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Sin méas por &1 momento, quedo de usted.

Atentamente

LHiC. XI000DOXXXKXXXX
Pyuésto; XXX XX XXAXEXEXK

Comigion Estatal del Sistema Penitenciano de Querétaro, c
Camelera Chichimequillas Km 8.7 San José el Alto Querétaro, Qro, o
246 72011246 7202 QUERETARO
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COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

Direccion de Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria

EDO2MPO1
1/2

ED02P0301.INGRESO Y CERTIFICACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

RESPONSABLE

Direccion del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

Organo Interno de Control

Direccion del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

Direccion de Administracién

Direccion del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

Secretaria de Seguridad
Ciudadana

Comisionado

Direccion del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 /2024

ACTIVIDAD
1

10

ELABORO:

Lcdo. Salvador Leon Lopez

DESCRIPCION

Solicita mediante oficio de solicitud de toma de muestra
biologica y obtencion de perfil genético al Organo Interno de
Control realice el tramite de toma de muestra bioldgica y
obtencién de perfil genético.

Informa las fechas y horarios para la toma de muestras a
Direccion del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria. .

Recibe informacion, informa a aspirantes de nuevo ingreso
de las fechas y horarios para la toma de muestra para el
perfil genético.

Solicita a la Direcciéon de Administracion realice el tramite de
alta y asignacion de plaza a los aspirantes que acreditaron el
curso de formacién inicial Unica, mediante oficio de solicitud
de alta.

Realiza el tramite de alta e informa por oficio de informe de
alta a Direccion del Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria

Informa mediante oficio de informe de alta firmado por el
Comisionado, el alta de personal de nuevo ingreso a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, para el Registro
Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Realiza registro, tramita y turna por oficio de CUIP los
formatos de Consulta del Registro Nacional de Personal de
Seguridad Publica, que integra la Clave Unica de
Identificacion Permanente (CUIP), a la Comision.

Recibe los formatos de Consulta del Registro Nacional de
Personal de Seguridad Publica, turna a Direccion del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria.

Recibe formatos de Consulta del Registro Nacional de
Personal de Seguridad Publica, digitaliza y archiva en
expediente, elabora en el caso del personal de seguridad el
Formato Unico de Evaluacién para la emision del Certificado
Unico Policial del personal de nuevo ingreso en plataforma
México y tramita firma del Comisionado.

Solicita mediante oficio de solicitud de emisién Certificado
Unico Policial firmado por el Comisionado, al Centro de
Evaluacién y Control de Confianza la emisién del Certificado
Unico Policial del personal, anexa el Formato Unico de
Evaluacion del personal de nuevo ingreso.

REVISO: Vo. Bo
Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
Gonzalez Gonzélez
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Version: 01 2/2

ED02P0301.INGRESO Y CERTIFICACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Centro de Evaluacién y Control 11 Recibe oficio de solicitud de emision Certificado Unico
de Confianza Policial emite y tramita entrega de Certificado Unico Policial
del personal a Comisionado.
Comisionado 12 Recibe y turna Certificado Unico Policial del personal a
Direccién del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.
Direccion del Servicio 13 Recibe Certificado Unico Policial del personal y resguarda
| Profesional de Carrera copia, entrega dos ejemplares a la Direccion de Seguridad y
Penitenciaria Vigilancia y uno a la Direccion de Administracion.
Direccion de Seguridad y 14 Entrega Certificado Unico Policial del personal al servidor
| Vigilancia publico solicita firma de recibido y turna a Direccion del
Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.
: Direccion del Servicio 15 Recibe Certificado Unico Policial del personal firmado, tuma
| Profesional de Carrera al Centro de Control y Confianza mediante oficio de entrega
| Penitenciaria de CUP firmado por el comisionado.

| Termina procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 18 / 4 / 2024 ELABORO: ' REVISO: Vo. Bo.
Ledo. Salvador Leén Lopez Leda. Maria de los Angeles Campos | Leda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzélez Gonzalez
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EDO0O2P0301. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

EDO02F1301 - Formatos de consulta del registro nacional de personal de seguridad publica
EDO02F1401 - Formato Unico de evaluacion
EDO02F1501 - Certificado unico policial del personal
Oficio de solicitud de emision certificado Unico policial
Oficio de entrega de CUP
Oficio de solicitud de toma de muestra biolégica y obtencién de perfil genético
Oficio de solicitud de alta
Oficio de informe de alta
Oficio de CUIP

REGISTROS

EDO02R0501 - Expediente

EDO2R0601 - Base de datos de EXCEL
Registro nacional de personal de seguridad publica
Plataforma México

FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELABORO: REVISO: | Vo. Bo

Ledo. Salvador Ledn Lopez Lcda Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzélez | Gonzalez
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ED02F1301 - FORMATOS DE CONSULTA DEL REGISTRO NACIONAL DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

CONSTANCIA DE CONSULTA .
REGISTRO NACIONAL DEL PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
Codigo ¢e Barras CI8
Fecha:
ACTIVO
Se notifica gue o {ia; C.. mm
Nacidola) en: Registrada
Eidia:
SEXO;
REC.:

Se encuentra inscrito en e! istro Nacional del Personal de Seguridad Publica con Clave Unica de
Identificacion Permanente (CUIP) -

Adscripcion en:
Municipio:
Dependencia:
Corporacion:
Division

Puesto

Nivel de Mando:
En &l Area de:

Morire y frma MoTore ¥ frma Forntve y Brna
¥y ¥ ¥

USUARIO RESPONSABLE DE LA CORPORACION

E 353 (Sslania G8 OUMEmmiontd & 106 ALcuios 122 y 12D ae 8 Loy General ot Sisarma Nasonal ae Sagundas Pubica
a0 108 FeAMAIOT O 3 CONIUERE. @ AADHIGRT DrOoCeIeTR N COrRCMEinD CON I8 AOrTMaS cOed e ttery

L2 bepreuitn oo eala CorBlANCES GUN00 ASENIAA &N s IRASCrAT G0 weo St SAaSe,
P N o S T usd Std resPorsabiEciad O lsard
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EDO2F1401 - FORMATO UNICO DE EVALUACION

Formato Unico de Evaluacién para is emision del Certificado Unico
Policial :

N wmdbuy Lugsr de Adwriponim Y what
Pobdacs dossie Labwws

Aros on b quee presis wis G Polu sl Cieado Acalémio
T

FORMACION INICIAL

[ 1. i iiciad | | Capac ; Carse llﬂur-ﬂ-.- !
!Twﬂ apactadoea Daracidn det Carse mgcm* Estates Sol = tqm:::b&

EVALUACION DEL DESEMPENO © DESEMPENO ACADEMICO

Ietsziacrim oy slandons Tacha do Eviduciio Califacawin Obtcnads Evastin de b Bvalduacsin

EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION
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EDO2F1501 - CERTIFICADO UNICO POLICIAL DEL PERSONAL
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OFICIO DE SOLICITUD DE EMISION CERTIFICADO UNICO POLICIAL

ol L

‘- /5 A

4 ﬁ \]
=~

QUERETARO SEE

CESPQIDA-DXXX-XX/202X
San José et Alto, Qro., XX da JOOXX de 202X

IO
Jote de YOO,
Presente

En cumplisniento af articulo 89, tracckdn IV, parralo 2, fraccidn it de 1os Lineamientos generales pard ka
aplicacion, sustanciacion y resolucion del Servicio Proflesional de Carmera Penitenciaria de in Comision
Estatal del Sistema Penitenciario de Querétard, solco su apoyo institucional para la emision del
Centificado Unico Policial (CUP) de las personas enlistadas, anexo al presente _ FORMATOS UNICOS
corrospondionies 3 los elomentos

5.

Con fundamento e los articulos 3, 4, ¥ 14 de los Lineamientos para % emieidn del Certificado Unico
Policial; asi como, articulo 13, frcciones 13X, YOI, XXXIV de & Loy que crea ia Comision Estatal del
Sisterma Penitenciano de Querétaro.

Sin otro parficular, (& envio un cordial saludo

Atentamante

» Li6, XXeXEXXXRLXXAAX
Puesto: Xttt eaxsxxtRxaxxLexn

- s
Comaidn Estatal del Sistema Pentgnciario de Cusrétaro G"
Carratern Chichimeguiitas Km 8.7 San Joas o) Alo Querdtara, Qrs

2407201 | 248 7202 - QUERETARD
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OFICIO DE ENTREGA DE CUP

S

QUERETARO

CESPQIDA-DXXX-XX/202X
Sazn José ¢l Alto, Qro., XX de X000 de 262X

JOCXXAXX
Jete de XOOOOOOOOOOX
Presenie.

En seguimiento a ia actualizacion del Certificado Unico Policial (CUP} del personal adscrito a esta
Comisidn, en respuesia a sus sEmilares XOOOOOOOCOODOOK Y JOOOOOOOOOOOOOOOE.,
WOOOOOOU0OOOUOOOL, 0000000000, XOOUOOOO0OOCE KO Y XO000000000000000. Y en
cumplimiento al articulo 19 de los Lineamientos para la Emisién del Certificado Unico Policial,
hago {a devolucion de los sigulantes acuses.

NO. NOMBRE OFICIO

Con fundamento en ef articulo 15, fracciones X, XXX, XXXIV de la Ley que crea ia Comision
Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaio,

Sin ofro paricular, Je envio un cordial saludo.

Atentamente

L. RRLKEXKWXKINERER
Puesto: Xexgxxx xx x XX xxx XXX

G

2487201 : AUERE TARG

aquitss Km 8.7 San Josd f Alio Querdtar, O
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OFICIO DE SOLICITUD DE TOMA DE MUESTRA BIOLOGICA Y OBTENCION DE PERFIL GENETICO

Q

QUERETARO

FAIM VG ADERANTE

Oficio CESPQ/DSPCF-<Namero da oficio>/<Afio>
Asunto. Perfil Genédtico
<Fecha», Quaerdtaro, Qro.
<Nombre>
Tiaular det Organo Interma da Control
Comisién Estatal del Sisterna Penitenciario de Queratarc

Presenis

Con la finalidad de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en «f articulo 78 Bis. Capltule Cuarto “Del Banco
do Datos del Perdil Gendtico™, de la Lay de Seguridad para el Estado de Quoarétars y al articulo 21, del Decreto por ol
que se axpide e Cédigo de Conducta de las instifuciones de Ssguridad Estatales y da los Municipeos del Estado de

Querdtaro; solicilo su apoyo para <Solicitar tramile de perfil gendtico> o «Consultar &l estatus de perfil gendtico>.

Ne omiio mencionar, que diche informadcién se envia al correo efectronioo <Correo de la titular>,

Sin otro particular, ie envio un cordial saludo.

Atentamenta

<Nombre>
<Cargo»

S op Asuhmollioks

Q

aQuUERETARO
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OFICIO DE SOLICITUD DE ALTA
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QUERETARD w

CE SPQ/DA-DXXX-XX/202X
San José 81 Allo, Qro , XX de XXXXX de 202X

HOOOXX
Jefe de XO0000O0000C
Presente.

En seguimiento a 12 préxima conclusion del Curso de Formacion Inicial perfil Cuslodia Penitenciaria edicion
__ycone objetivo de incorporar a fos egresados de dicha formacion a servicio profesional
de camera panitenciaria de Ia Comision; Je solicitd atentamente e realicen las gesfiones necesanias para el
tramite de alta del siguiente personal.

HO, DECUENTA CUENTA CLABE

Sin omitir 1a aclaracion, que ¢l personal en listado ya cuenta con evaluacion ds control de confianza aprobada
y curso de formacién inicial perfil custodia penitenciara aprobado pot lo que se propone fachi de contratacion
el préximo

Por Gifimo, informo a usted que adjunto & presente encontrara los anexaes documentales necesarios para
log tramites adminisirativos condocentes.,

Sin mas por ol momento, quedo a sus ordenes.

Atentamente

Lie. 30000000000 XL
Puesto! XOKXEXXXXXEXNXKL

Gomisibn Estatal del Siatema Penitenciario de Querstaro. h
: Km 8.7 San José el Ao Querstars; Gro

Canelera
2467201 12467202

QUERETARD
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OFICIO DE INFORME DE ALTA

Q AN

QUERETARD

CESPQIDA-DXXX-XX/202X
Sen José o Allo, Qro,. XX de YOO de¢ 202X

2O
Jafe du XOOOOOOODOOOON
Presente.

Con ia finalidad de dar cumplimiento al proceso de Evaluacion de Control y Conflanza, solicito su vakosc
apoyo para que proporcione a esta Direccién g informacidn referente ac a la solicitud de informe de
alta de . Gel personal kstado a continuacion, en archivo digital -que Ba sido enviado &
SU COMeo y fisico; Ia informacién a requisitar comprende et periodo del XX
de de 202X al XX de
ummmwmm.m:wmmmmmwammw
inf ;

Asi mismo, se requiere carla de referencia laboral con oS siguientes datos fecha de Ingreso,
sueido, puesto actual y desempeiio, ntimero telefonico y extension del jefe y/o mando inmediato.

wmsmuMyWMuwmamwwqxx

de las XX XX horas, an virtud de poder solicitar dicha
evaluacion

Atentamente

LRO. XXAXAXX XXX XXXXX
PUSSto: 200000000 R XK

=
| det Sistams Pendenciano Q}

a Chichimequillas Km 8.7 San Jose ¢l Ao Querdtarn, Qro
QUERETARD
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EDO02F1801 - OFICIO DE CUIP

. Cs

g \____,"_
QUERETARO R’

CESPQ/DA-DXOOL-XX/202X
San José el Alto, Qro., XX de 00O, de 202X

OO
Jefe de X000
Presente.

En alencién a su oficio numero, medio en: e gue solicita la Clave Unica de identificacion
Pemmanente {CUIP} de tos CC. en
&l Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica, le adjunio constancias.

Lo anterior con fundamento en o dispuesto poc ey articulo 20 fraccion ;, Vi y Vil da 13 Ley de la Secretaris
de Seguridad Ciudadana del Estade de Querdtaro, 42, fraccian VI, XJ y XIF del reglamento de la Ley de la
Secrelaria de Seguridad Ciudadana del Eslado de Querélaro, 122 y 123 ia ley General de! Sistema Nacional
de Seguridad Plblica.

La informacidsn que inlegra este documento debe set manejada bajo ef principio de reserva, debiendo estar
disponible Gnica y exclusivamente para consulla de tas autoridades y servidores pdblicos autorizados

Sin mas por el momento, quedo & sus ordenes.

Atentamente

Lig, X0000000000000
Puesto: 3000000000000 0L

Gomiaién Estatal del Sistema Penienciarie de Oueréar L

Canelers Chichimequilias Km & 7 San José ei Alto Querélaro, Qro
24672011248 7202 QUERETARD
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EDO02R0601 - EXPEDIENTE

Nombee Fecha de modificacidn  Tipe Benaho
ALUMNOS Loarpeta de archevos
. ASIGNATURAS Conetade srchive
* BAJAS ACADEMICAS Carvéts d aichive
* CONSTANCIAS Carvets de sichivi
* CONSTANCIAS FIPC3-22 Carpets de archivos
Cll“ Carpeta de prchivos
CURSO MANDELA 2rpetd de archicos
EVALUACION DEL DESEMPENO -arpeta de archivos
FORMATOS DE CARPETA Consche deanchins
KARDEX Carpets de srchive
MANUALES DE ASIGNATURA Carpets de srchivos
OFICIOS INSTRUCTORES Carpeta de aichivos
PLANTILLAS PARA INSTRUCTORES Carpeta die archivos
TRAMITES Paioak de Sechivios
VALIDACION Carpeta de srchivos

VERIHCACION Carpeta de sichivos
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ED02P0401 EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

Departamento de Evaluacion de

Desempefio

Consejo del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria

Unidades Administrativas

Direccién del Servicio Profesional
de Carrera Penitenciaria

@

.: h.?‘

) Identifica al personal del servicio
profesional de carrera penitenciaria

a evaluar en la base de datos de
Excel " Hase 66 daios
de Excel

o

Planea y elabora el programa de
evaluacion, define instrumento de
evaluacion del desempefio de
acuerdo a la cantidad y perfil del
personal a evaluar

X

Programa de
evaluacién
Insdimnis d ] o
evaluacion del L~
desempefio
e T
L
Ll

No son autorizados o tiene alguna
observacién Realiza los ajustes
correspondientes en coordinacién con
la Direccidn del Servicio Profesional
de Carrera Penitenciaria.

Si son autorizados. Turna programa
de evaluacion e instrumento de
evaluacion del desemperio autorizados
a Direccion del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria para
implementacion y seguimiento

programa de
evaluacion
Tnatrurmnis de a
evaluacion del |~ =
desempefo
[

Solicita informacion del personal a
evaluar mediante el oficio de solicitud
de informacién a las unidades
administrativas correspondientes.

Informacién del

personal

o % A4
Oficio de solicilud

de informacion
a

e

3 ) Somete a consideracion del Consejo
del Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria para su aprobacion

v o

(6

i -
i

Integra la informacion recibida en
expediente digital de evaluacion del
desempefio. Envia medianle oficio
Evaluaciones del Desempefio para
que se presenten los Supervisores
Jerarquicos a evaluar al personal
correspondiente
Expedienle digital de l
evaluacién del
ez e — i ]
rj'_ Oficio L
[ Evaluaciones del
"] desempefio

e

(5

e

\ ~ 'q_

.)Envia Informacion dsl personal a

evaluar a la Direccién del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

personal
o

Recibe el oficio Evaluaciones del
Desempefio y programa al
personal para cumplirla en tiempo
y forma

o
Evaluaciones del

desempefio

o ——

Ynlor;vacior\ del
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ED02P0401 EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

Departamento de Evaluacién de

Desempefio

Consejo del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria

Unidades Administrativas

Direccion del Servicio Profesional

de Carrera Penitenciaria

Integra la informaciéon de los
resultados de la evaluacién del
desempefno Turna e Informa a la
Direccion del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria que se ha
concluido el proceso de evaluacién
del desempefio y esta a su vez al
Consejo del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria

Resultados de la
evaluacién del desempefio

11

apego a la legalidad

P Emite acta de sesion con los
resultados de la evaluacion del
desempefio. Turna la copia del acta
de sesién y a la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria

[ Acts i sealdn

Resbndouduia| ©
evaluacién del [~—=
desempefa
o

-

N

) Convoca a sesion, verifica que la
evaluacién de desempefio se haya
realizado con imparcialidad, objelividad y

Aplica el instrumenlo de evaluacion

del desempefio en coordinacion

con  Direccion  del Servicio

Profesional de Carrera

Penitenciaria a las personas a

evaluar .
Inslrumento de
evaluacién del
desempefio
a

Imprime resultados del
instrumento de evaluacion del
desempefo y solicita firmas
correspondienles Turna a
Direccién del Servicio Profesional
de Carrera Penitenciaria

Resuliados del insirumento
de evaluacién del
desempefio

| —_—

Recibe la copia acta de sesion con
los resultados de la evaluacion del
desempefo. Tramita las actividades
conducentes de acuerdo al resultado
de las evaluaciones

Acla de aenion 1

f* Resullades de la
.~ evaluacion del
desempefio
o —
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ED02P0401 EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

Departamento de Evaluacion de

Desempeiio

Consejo del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria

Unidades Administrativas

Direccién del Servicio Profesional
de Carrera Penitenciaria

)
[_

v

(‘15} Recibe  las  nolificaciones  de

(14)
-~ Elabora las nolificaciones de
resultado de la evaluacion del
desempefo aprobado. Turna a las
Unidades  Administrativas  para
recabar firma del personal a su
cargo evaluado

Notificaciones de
resuliado de la evaluacion
del desempefio

resultado de la evaluacion del °

desempeio y recaba
correspondientes del

Penltenciaria

Notificaciones da
il o de la evaluocian
ol desrinpefia

firmas
personal
evaluado, turma a Direcclon del
Servicio Profesional de Carrera

N Registra los resultados de las

evaluaciones del desempefio para

| el seguimiento y conlrol de la

Direccion del Servicio Profesional

| de Carrera Penitenciaria en base

de dalos de Excel y Registro

r Nacional de Personal de
Seguridad Publica

Resullados de las
evaluaciones de|

desempefio 1
R Base de dalos

de Excel

(_‘1 ) Archiva las notificaciones de
T resultado de la evaluacién del
desempeiic en la carpela de
evaluacién de desempeno.

Motificaciones de resultado du
la evaliacsin def desempafio
o 1

Carpety de evaluscidn
| de desempono
o

¥ Elabora Reporte Trimestral de
".18. Evaluacion de Competencias
\\ ) Basicas de la Funcion
== Penitenciaria turna al
Comisionado y al é&rea o
autoridad que lo solicita de

acuerdo a [a normatividad

aplicable

Reporte Trimestral de |
Evaluacion de Competencias
Basicas de la Funcitn
Penitenciaria

Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDOZMPO1
Version: 01 1712

ED02P0401.EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
PENITENCIARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de Evaluacion de | 1 Identifica al personal del servicio profesional de carrera
Desemperio penitenciaria a evaluar en la base de datos de Excel.
2 Planea y elabora el programa de evaluacion, define

instrumento de evaluacién del desempefio de acuerdo a la
cantidad y perfil del personal a evaluar.

Consejo del Servicio Profesional | 3 Somete a consideracion del Consejo del Servicio Profesional
de carrera Penitenciaria de Carrera Penitenciaria para su aprobacion.

Departamento de Evaluacion de | 3 A No son autorizados o tiene alguna observacion. Realiza los
Desempefio ajustes correspondientes en coordinacion con la Direccion

del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.

3B Si son autorizados. Turna programa de evaluacion e
instrumento de evaluacién del desempefio autorizados a
Direccion del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria
para implementacion y seguimiento.

4 Solicita informacién del personal a evaluar mediante el oficio
de solicitud de informacién a las unidades administrativas
correspondientes.

Unidades Administrativas 5 | Envia Informacion del personal a evaluar a la Direccion del
Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.

Departamento de Evaluacién de | 6 | Integra la informacion recibida en expediente digital de

Desempefio | evaluacién del desempefio. Envia - mediante oficio

evaluaciones del desempefio para que se presenten los
Supervisores  Jerarquicos a evaluar al personal

correspondiente.
|

! Unidades Administrativas 7 Recibe el oficio Evaluaciones del Desempefio y programa al
personal para cumplirla en tiempo y forma.

8 Aplica el instrumento de evaluacion del desempefio en
coordinacion con Direccién del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria a las personas a evaluar.

9 Imprime resultados del instrumento de evaluacion del
desempefio y solicita firmas correspondientes. Turna a
Direccion del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.

FECHA DE ELABORACION: 18 / 4/ 2024 ELABORO; REVISO: Vo. Bo.
Lcdo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzalez Gonzalez
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ED02P0401.EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
PENITENCIARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de Evaluacion de 10 Integra la informaciéon de los resultados del instrumento de
Desempefio evaluaciéon del desempefio. Turna e Informa a la Direccion

del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria que se ha
concluido el proceso de evaluacion del desemperio y esta a
su vez al Consejo del Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria.

Consejo del Servicio Profesional | 11 Convoca a sesion, verifica que la evaluacién de desempeiio
de carrera Penitenciaria se haya realizado con imparcialidad, objetividad y apego a la
legalidad.

12 Emite acta de sesion con los resultados del instrumento de

evaluacion del desempefio Turna la copia del acta de sesidn
y a la Direccion del Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria.

Direccion del Servicio 13 Recibe la copia acta de sesidon con los resultados del
Profesional de Carrera instrumento de evaluacion del desempefio. Tramita las
Penitenciaria actividades conducentes de acuerdo al resultado de las

evaluaciones.

14 Elabora fas notificaciones de resultados del instrumento de

I evaluacién del desempefio aprobado. Turna a las Unidades

| Administrativas para recabar firma del personal a su cargo
evaluado.

Unidades Administrativas 15 Recibe las notificaciones de resultados del instrumento de
evaluacion del desemperio y recaba firmas correspondientes
del personal evaluado, turna a Direccién del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria.

Direccion del Servicio 16 Registra las notificaciones de resultados del instrumento de
Profesional de Carrera evaluacion del desempefio para el seguimiento y control de
Penitenciaria la Direccién del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria

en base de datos de Excel y Registro Nacional de Personal
de Seguridad Publica.

17 Archiva las notificaciones de resultados del instrumento de
evaluacién del desempefio en la carpeta de evaluacion de
desempefio.

Departamento de Evaluacion de | 18 Archiva las notificaciones de resultados del instrumento de
Desempefio evaluacién del desempefio en la carpeta de evaluacion de
desempefio.

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELABOR(: REVISO: [ Vo. Bo
Lcdo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda, Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzélez Gonzalez
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EDO02P0401. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS

EDO2F1601 - Programa de evaluacion

EDO2F1701 - Instrumento de evaluacién del desempefio

EDO2F 1801 - Informacién del personal

EDO02F1901 - Resultados del instrumento de evaluacion del desempefio

EDO2F2001 - Acta de sesion

EDO02F2101 - Notificaciones de resultado de la evaluacion del desempefio

EDO02F2201 - Reporte trimestral de evaluacién de competencias basicas de la funcién penitenciaria
Oficio de solicitud de informacioén
Oficio evaluaciones del desempefio

REGISTROS

EDO2R0701 - Expediente digital de evaluacion del desempefio
EDO2R0801 - Carpeta de evaluacién de desempefio
EDO2R0601 - Base de datos de EXCEL

Registro nacional de personal de seguridad publica

FECHA DE ELABORACION: 18 / 4 / 2024 ELABORO: : REVISO: Vo. Bo.

Lcdo. Salvador Leén Lépez Leda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzalez Gonzalez
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ED02F1601 - PROGRAMA DE EVALUACION

Actividad

PROGRARA DE EVALUACION DE DESEMPERG

DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA PENITENCIARIA

AGOSTO

12[13]16}17] 18] 10| 20| 23{ 24[ 25| 26|27} 30] 11| 1 | 2| 3 [ 6] 7| 8] 9

1[8ecitud de infarmacidn

Fach para endrega de informacisa

APUCACON OF | 3[tlenado de formutos (SRCP

%L pesiaprho Verific&itn de farmatos

2
3
TNALUATIONES | 4| Atication de evaluncidn
5
6

Entraga finat de formatos

7|Vatidasitn de evaluacicaes [Setidn)

Certificado 1 |Captura de requisios en piataforms

Unico Policial | 2[Frma formatos comisionado

(3

Solicitud de CUP
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EDO02F1801 - INFORMACION DEL PERSONAL

avakémo _ i

HUNTRU ADCLANTE

CESPQICSPCP-__ /202X
Asunto: informacion del personal
Querétaro, Qro; xoo0oooO0oe.

Lic. xXxX000000XXX XX
Presente

Datos Personales:

Nombre completo: [Nombre completo del empleado]

Fecha de ingreso; [Fecha de inéreso del empleado]

Puasto: [Puesto o cargo del empleado}

Departamento: [Departamento al que pertenece el empleado]
Supervisor inmediato: {ﬁombte del supervisor del empleado]
Objetivos y Expectativas: |

Objetivos del periodo evaluado:

Alentamente

L3g. Xoex e x )X xxxxx
Comision Estatal del Sislema Penilenciario de Querétaro
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ED02F1901 - RESULTADOS DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

; i (=]
SEGOB \ ‘ “

EVALUACION DEL DESEMPENG
Concentrado de resultados por elemento evaiuado

FECHA DE EVALUACION VIGENCIA

DATOS PERSONALES

PRODUCTIVIDAD

PUNTAJE TOTAL | CALIFICACION RESULTADO
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ED02F2001 - ACTA DE SESION

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DEL SERVICIO
PROFESIONAL DF CARRERA PENITENCIARIA

En ls Ciudad de Santiano de Querétaro. Querétaro, siendo las . ol dia
de! afo con fundamento en io establecido en los articules 77, 78, Bt v
52 del Reglamento Interior de la Comisidn Estatal del Sistema Penitenciaric de Querétaro, se
convoco de manera jegal y oportuna & ke inlegrantes del Consejo dsl Servicio Profesional de
Carrera Penitenciana; encontrédndose reunidos con ef cbjito de desahogar la Primera Sesion
Ordinaria det Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria del sio.

por io que acto seguido se emiten [es siguientes declaraciones y acuercos:

DECLARACION

UNICA. Los trabajos de esta sesién se realzan con fundamento en los articulos 1, 2, 3, 4 fraccidn
XXV, emmwuumuncuummemwsmennn
80, 81, 82, 83, 84 85 y 86 del Reglamento Interior de ia Comision Estatal del Sistema
Peanitenciario de Querétaro, dando inicio a ls Primera Sesién Ordinaria del Consejo del Senvicio
Prdodondddc(:mmmilddlﬂo & fin de desahogar los puntos del
orden del dia. -

En uso da Ia voz, ef Comisionado Estatal del Sistema Penitenclario de Querétaro
destaca fa importancia del Consejo del Servico Profesional de Carreta
Penitenciaria, comunicando # los integrantes dal Consejo sobre la integracién de la
A . como Secretana Técnica del Consejo, loda vez que a parr el
56 le designd como Suplento deo [a Direccitn def Servicio Profesicnal de
warera rentencans de ls Comision Estatal del Sistema Penltenciario de Querétaro.

Con este predmbulo en uso de i voz of Prasidente del Consejo, con fundamento en «f articulo
78 del Reglamento Interior de l» Comision Estatal del Sistema Penftenciario de Querélaro,
procede a protestar a & nueva integrante del Consejo del Servicio Profesional de Camera
Penitenciaria:

Con fundamento en ol articulo 78 del Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Sistems
Penttenciario de Querétaro, ia fungird como
Secretaria Técnica del Consejo del Servicio Profesionai de Carrera Penitenciaria, por 1o que en
este aclo je pregunto:

Protesta cumplir ¥y hacer cumplir ia Constitucion Politica de los Estados Uniios Mexicanos, ia
Consttucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Querétaro y las leyes y reglamentos que de
una ¢ otra emanen, of Reglamento Interior de fs Comisidn Estatal del Sisterna Penitenclaric de
Querétaro y los Lineamientos generales para (a aplicacion, sustanciacion y resolucién del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria de is Comisidén Estatal del Sistems Penitenciaro de
Querétaro, asl como desempefar leal y eficazmonte @ cargo honorifico de Secretaria Técnica
del Congajo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria, y s no es asl que iz Naclén se o
demande.
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ED02F2101 - NOTIFICACIONES DE RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Q

QUERETARO

TDRTO% ADELANTE

«OFICIO_DE_NOTIFICACION =
Querétaro, Qro.,
Notificacion de resultado de Evaluacion de Desempefio

=NOMBRE_COMPLETO»
&CARGO»
Presente.

De acuerdo con ef Manual para fa Evaluacion del Desempedio del Personal de las Instituciones de
Sequridad Poblica. en su Articulo 1. que a la letra dice:

“La evaluacitn del desempefio 65 &l proceso de verificacion periddica de la prastacion del servicio
profesional de los integrantes de las Instituciones de Seguridad Pabtlica. que permite medir & apego
cualitativo v cuantitativa a los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficenda,
predesionalismo, honradez v respeto a jos derechos humanos, asf como & la disciplina que rige ta
actuacion y su contribucidn a los objetivos institucionales”,

Se flevd a cabo el proceso de Evaluacion del Desempefio. Hago de su conocimiento que. en este ejercicio,

fue evaluado, cbteniendo un promedio de sPROMEDIO», por ko que 2i resullado de esia avaluacion es
«RESULTADO_FINALS.

Este proceso fue revisado y aprobado mediante Acuerdo _ .enla __ Sesitn del Consejo del
Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria, of dia de 202_.

.o anterior, a fin de dar cumplimiento a ios dispuesto 2 los articulos 85 y 88 de ia L ey General del Sistema
Nacional de Seguridad Pablica; articulo B. fraccion V de los tineamientos para fa Emision det Certificado
Unica Policial; articulos 76, B4, fraccidn Xl y 87, fraccion X del Reglamento Interior de la Comision Estatal
dei Sistema Penitenciario de Querétaro.

8in otro particular, le envio un cordial saludo,

Altentamente

Direclor de! Servicio Profesional de Carrera Penitencia
de ta Comision Estatat def Sistema Penitenciario de Querétlaro.

Cogan Archievo | Mpvsta
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ED02F2201 - REPORTE TRIMESTRAL DE EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION
PENITENCIARIA

AN
G fad)

Sy
QUERETARD ‘h‘ﬁ"’

CESPQ/DA-DXXX-XX/202X
San José &l Alle. Qro., XX ge JOOXX de 202X

SOXXHKAAX
Jefe se 200U
Presenie.

Con ol objetivo de dar cumplimiento a las metas comgprometidas en ¢l Programa con Prionidad
Nacional: Certificacion, capacitacion y profesionalizacidn de los slementios polcGales de las
uxuum;asmumpmmumwagpoxumecM
Subprograma: Capacitacdn en lodos sus modalidades para of meiy desempeno de los
clomentos de las instituciones de seguridad piblica y de procuracidn de justicia conforme af
Modelo Nacional de Policia y Justicla Civica, remito adjunto et ___, Reporte trimestral de
Evaluaciones de Compelencias Basicas de ia Funcion de Custodia Penitenciaria, v del
Desempeiio: asimismo le informo del avance, como a continuackin se Indica:

Db BT P
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Lo antenor a fn de qué por medio del Consejo Estatal de Seguridad POblica se onwvie dicha
documentacitn 3 Secretariado Elecutivo del Sistema Nacional de Segundad Publica, para s
registro,

Atentamente

Puesto: XEIXRXXXXKREAXX KX ARY

=31 %
Comision Estatal del Sstema Pemu-ncnm de Querdtarno QJ
Carratera Uaahtnm\: KmaT José 8l Alo Querétarn, Ore,

24872011248 7202 auggfé TARO
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'L i\
Q A
QUERETARO R
CESPQ/DA-DXXX-XX7202X
San Jose el Alio, Qro., XX de JOOXX the 202X
FOOONOI,
Jefe de XOOOOOOOOO
Presente.
En stencién a su oficio en ol cunt solicita que se informe i of

parsonal operativo de ta ksta anexa, cuenta con arrestos de

asi como ¢t nombre dal superor jerdrquico responsable de aphcar las Evaluaciones
de Desempeno, donvado de o anteror, 'e envid ks informacién solicitada on fisico y digital,

misma que fue criviada 8! cormeo electronico

.0 anforior conforme & io eslablecido an los articulos 8 Traccidn 5, 18 fracciones 11, XIV, XXVi,
XXVILy XXX, a8 como 19 fraccsdn il y XXIV del Reglamento Interior de 1 Comisidn Estatat

del Sistema Pentenciaro de Quendtaro

Atentamente

Pugstn; XXX

Comision Egtatal del Ststama Penenciado de Querstaro.
Garretera Chachimaquiltas Km 8.7 San Joss el Ao Querdtarn, Qro.

4072011240722

i QUERE Tanrt
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peoesyesd
Presente.
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Atentamente

Puesto: XXXXXXXAXTXLLNEXILK

p—

Q

QUERETARO
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EDO2MPO1
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ED02P0501 EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION

Departamento de Evaluacion de Desempefio

Departamento de Formacion y especializacion penitenciaria

)

7 penilenciaria a evaluar en la base de datos de Excel

Identifica al personal del servicio profesional de carrera

Base de dalos de Excel

I( Planea y elabora el programa de evaluacion, de acuerdo a la
Ir Y

Turna el programa de evaluacion y base de datos de Excel del personal

a capacitar y evaluar al Departamento de Formacion y especializacién
Penitenciaria para que realice la programacién correspondienle

\

1
2 ) Plan :

\ J cantidad y perfil del personal a evaluar.
3

Progrema de evaluacidn ‘

Base e datos de Exced

p
-' Recibe los resullados de evaluacidn, determina lo conducente
l ante los resultados presentados

Resulados do ovalimcion
[e]

Si el personal no acredita evaluacién. Envia Oficio de
solicitud de revaluacion del personal Si reprueba nuevamente,
se delermina lo conducente de acuerdo a la normatividad
aplicable

o
=

Oficio de solicilud de
revaluacién del personal
n

(
(
C N

i

) o
)
|

~

S

Recibe informacion, presenla programacién de la aplicacion de la
evaluacion de competencias basicas de la funcion a Direccion del

'y Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria

Programacitin de (a aplicecnn de
la evaluacién de competencias
hasicas de |z funtidn

No son autorizados o tiene alguna observacién. Realiza los ajustes
correspondientes en coordinacion con el Departamento de Evaluacion
de Desempenio e instituciones correspondienies o Administrativa de la
CESPQ

Si son autorizados. Se continua con el procedimiento

Nolifica Mediante oficio la programacién de la aplicacion de la
evaluacién de competencias basicas de la funcion a los integrantes
del servicio profesional a través de las Unidades Administrativas

oficio .

Programacion de la aplicacion de
la evaluacion de compelencias
bésicas de 1y tunelon

o

Supervisa la asistencia y seguimienlo de aplicacién del instrumento de
evaluacién de competencias basicas de {a funcion

Instrumento de evaluacién de
compelencias basicas de la
funcién
0

Aplica el instrumento de evaluacidn de competencias basicas de la
funcién, emite medianle oficio de resultados los resullados de
evaluacion, al Departamento de Evaluacion de desempefio.

{nstrumento de evaluacisn
de compiencias basicas de
la funciin

o Oficio de resullados

- 2
Rosuftados de
evaluacién

o
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ED02P0501 EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION

Departamento de Evaluacién de Desempefio

Departamento de Formacion y especializacién penitenciaria

j:. 8B ) Si el personal acredita evaluacion. Conlinua el procedimiento

( 9- Registra los resultados de evaluacion en la base de datos de
Excel y en expediente de carpeta de competencias basicas

Reaullpdos de evaluscibn

| Base de dalos de Excel
1o
Expediente de carpela de |
competencias basicas
o

v Elabora Reporte Trimesiral de Evaluacion de Competencias
4 Bésicas de la Funcion Penitenciaria, lurna al Comisionado y/o al
( 10 ] area o autoridad que lo solicita de acuerdo a la normatividad
./ aplicable. Solicita mediante oficio de soligitud de Aelualizacion
de Cesdificado Unico Policial del Persorial de Seguridad y
Vigilancia al Centro de Evaluacién de Control y Confianza,
Reporte Trimesiral de

Evaluacién de Competencias
Biisican de la Funcién

Certificada Unico "
Policial del Personal

Termina Procedimiento

3
Oficio de solicilud |
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ED02P0501.EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION

RESPONSABLE

Departamento de Evaluacion de | 1
Desempefio

Departamento de Formacion y 4
Especializacion Penitenciaria.

4A

4B

Departamento de Evaluacion de 8
Desempefio

| FECHA DE ELABORACION: 18 /4 /2024

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024

ACTIVIDAD

ELABORO:

Ledo. Salvador Ledn Lopez

DESCRIPCION

Identifica al personal del servicio profesional de carrera
penitenciaria a evaluar en la base de datos de Excel.

Turna el programa de evaluacién y base de datos de Excel
del personal a capacitar y evaluar al Departamento de
Formacidn y especializacidén Penitenciaria para que realice la
programacion correspondiente.

Turna el programa de evaluacion y base de datos de Excel
del personal a capacitar y evaluar al Departamento de
Formacioén y especializacion Penitenciaria para que realice la
programacion correspondiente.

Recibe informacion, presenta programacién de la aplicacién
de la evaluacion de competencias basicas de la funcién a
Direccion del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.

No son autorizados o tiene alguna observacion. Realiza los
ajustes correspondientes en coordinacion con el
Departamento de Evaluacion de Desempefio e instituciones
correspondientes o Administrativa de la CESPQ.

Si son autorizados. Se continua con el procedimiento.

Notifica Mediante oficio la programacion de la aplicacion de
la evaluacion de competencias basicas de la funcién a los
integrantes del servicio profesional a través de las Unidades
Administrativas.

Supervisa la asistencia y seguimiento de aplicacion del
instrumento de evaluacion de competencias basicas de la
funcion.

Aplica el instrumento de evaluaciéon de competencias basicas
de la funcién, emite mediante oficio de resultados los
resultados de evaluacién, al Departamento de Evaluacién de
desempefio.

Recibe los resultados de evaluacién, determina lo

conducente ante los resultados presentados.

Si el personal no acredita evaluacion. Envia Oficio de
solicitud de revaluacion del personal. Si reprueba
nuevamente, se determina lo conducente de acuerdo a la
normatividad aplicable.

REVISO: Vo. Bo.
Lcda. Maria de los Angeles Campos | Lcda. Maria de los Angeles Campos
Gonzalez Gonzdlez
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ED02P0501.EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de Evaluaciéonde | 8B Si el personal acredita evaluacién. Continua el
Desempenfio procedimiento.
9 Registra los resultados de evaluacién en la base de datos de

Excel y en expediente de carpeta de competencias basicas.

10 Elabora Reporte Trimestral de Evaluacién de Competencias
Basicas de la Funciéon Penitenciaria, turna al Comisionado
| ylo al area o autoridad que lo solicita de acuerdo a la
normatividad aplicable. Solicita mediante oficio de solicitud
| de Actualizacién de Certificado Unico Policial del Personal de
Seguridad y Vigilancia al Centro de Evaluacién de Control y

Confianza.

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 /2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
Ledo. Salvador Leén Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 Gonzélez Gonzélez



COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

@, PODEREJECUTIVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO

k H:} 35;52;:38 DE PENITENCIARIO DE QUERETARO Direccion de Servicio Profesion'aaledn?t:na;rir:r::

Apartado 9.05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1 |

Version: 01 . 171 .
EDO02P0501. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

ED02F1601 - Programa de evaluacion
EDG2F2301 - Programacion de la aplicacion de la evaluacion de competencias basicas de la funcion
EDO02F2401 - Instrumento de evaluacion de competencias basicas de la funcion
ED0O2F2501 - Resultados de evaluacién
ED02F2601 - Reporte trimestral de evaluaciéon de competencias basicas de la funcion penitenciaria
ED02F1501 - Certificado unico policial del personal

Oficio de resultados

Oficio de solicitud de revaluacién del personal

Oficio de solicitud

REGISTROS
|

EDO2R0601 - Base de datos de EXCEL
EDO2R0901 - Expediente de carpeta de competencias basicas

FECHA DE ELABORACION: 18/ 4/ 2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo

Lcdo. Salvador Le6n Lépez Leda. Marlfa de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzalez Gonzalez
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ED02F1601 - PROGRAMA DE EVALUACION
PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENG
Actividad | NoCBIS SEPTIEMBAE
coaa 9] 10]11]12]13] 16| 17] 18] 19] 20| 23] 24] 25| 28] 27| 30] 31| 1 | 2] 3] 6] 7] 8 | 9] 20] 13] 18] 5] 16] 17] 20] 21] 22] 23] 2¢] 27| 28] 29[ 30
1| holicitud de indoamacan
il
2{Fecha puars ety oga e inder pascaen '|_
APUCACION DE | 3] Hmnada de foronatios £5PCP
EVALUACENES : 31 Apiicacion de evatualion
DELDESEVPEAD 5| Veriiloacion de formato
G{irtrega Bl de formataos -
TiVahdacicn e evistuaciones [Seskin) 1_
Coniads 1[Cagtora de requeston sn platafodma
inice Poticsas | 2] Fema farmition comidonade
3] suiciiod de CUP |
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ED02F2301 - PROGRAMACION DE LA APLICACION DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA

ALty

Q

QUERETARD
CESPQ/DA-DXXX-X)202X
Gan José e Alto, Qra., XX de JOOUXX de 202X
JOORNAN,
Presente

K mtcanca st oficko respecto di e Programacion del proceso de capacitacidn y evaluncdn en
Competencias Bascas de @ Funcitn de Custodia Peatenciana, i solicto sontaments su apoys para
que o través do su conducto ss notifique al personal sefalado pare GUo »e prosanto of dia & i
— horas e e Instituto del Servicio Profesional dé Carrera Penitenciana, v estar oo posihiidsdos de
gonecar tr actualizacitn de su Certificndo Unico Policial:

1.
2.

Sin otro partcular, fo agraderco su sencidn y aprovecho is ccasion para beicdarte wun cordial saludo.,

Atentamente

Nombre. XXX xxxexs
Puesto: XXX L xxxxx

-
Comision del Sistema Pentenczaiio de Querétaro. : Qﬁf
DUERLTARS

Canetera Chichimequilas Km & 7 San Josd el Ao Querdlarp, Qro
ABT201 12487202
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\Sigy/ QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Apartado: 9.05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RRCZRTS

Version: 01

EDO02F2401 - INSTRUMENTO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION

11 PROCIDIMIENTOS DI EVALUACION Y ACREDITACION

Shatema de evaluadion

Una ver conthads ol curo sord requesto ndfispemable, para levar a cabo b rvalodcidn,
resizans de acuesdo Con ld logatda mplementada, Sevandose entonces a cabo la
Evaluacsdn de Competendat Bhucald de la Ffuncion, gue serd integral y sumabiva y 1o divider i

endns 1asey

o Evaluacitin tedrica
o Evalusion practxca

Conviderandn que wordn doy moment ot de evaluacidn, Las tedeicas al Analirar cada uridad
y s practicas & fvalizas el curso

Requisitos de aprobacitn
[ procedimibento a seguir ser i deternunado por cada uno de los uguientes criterios

o Repstoo s e asiblentis, puntuabided v particiacdn ¢n case

i ad = N 5 R L]

o Dhtesor Lo rak ian lgual & mayor de 7804160 en cada una de las campetongias s
iy evaluacsan tedna g § praiics,

+ Park Lener Screchio 2 i Lealuanidn de Competentcias BAasas ¢ ks Tuncides del Pevsonal
g Cuatoda Remaeadigria, deberd tener cubleits como minimo BO% de akarncls

{! eenditadn de by Cealupcion de Competencias Bdsicas de [a Funcits: gel Porvonal ¢
Tustodia Pentenciania dependerz del complimienta de ot critedng ames senconadnx

imbrumentoy

* Se aphtard da evaluadtn: tetees of conclur tada wia e fas unidates 6ol cuse ¥ las
sl paiones pridicas respes s A faaiar of turio

& La evaliaoda tolecd S0 ceakzard 4 taves &8 un cuademniio de gieguntas de opcidn
miltipie por <ada CompEtancia y una Noja OF respuesias

» La evaluaciér: pelctica se registzark e los farmatas torrespantientes dei desesipefio
pracece

€scads de acreditacion

Laedciade calificacibn serAnumeral o G a 100 establectndo Coms minima pars siseditar
167180 por zada vna de las competencias de bz evakaatibn tedrica v griztica

T dovr, gue o cada competencla se tiene gae Sprabar tanis ka evaluacidn tedhca coma i
practica con un miltimo de 07100, ro casa & no aprobar algums de ol se Sasd porf o
Skl SCLONO wn diKhia Competelcaa,
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EDO02F2501 - RESULTADOS DE EVALUACION

FECHA DE EVALUACION VIGENCIA

DATOS PERSONALES

PUNTAJE TOTAL | CALIFICACION | RESULTADO

RESULTADO FINAL {PROMEDIO ENTRE PRINCIPIOS ¥ PRODUCTIVIDAD)
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Yawy: QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO ;
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el

gaajiadei oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS el

Version: 01

ED02F2601 - REPORTE TRIMESTRAL DE EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION PENITENCIARIA

QUERETARO
CE SPQIDA-DXEX-XX1202X
San José ef Alto. Qro., XX de XOOOXX de 202X
TOOXXAXX
Jefs de XOOUOOOOOOO
Presente.

Con el objetivo de dar cumplimiento a las metas comprometdas en el Programa con Prioridad
Nacional: Certificacion, capacitacion y profesionalzacion de los elementos policiales de las
instituciones de Segurnidad Poblica conforme ai Modelo Nacional de Policia y Justicia Chvica,
Subprograma: Capactacidn en lodas sus modabdades para o mejor desempefio de los
clementos de las instituciones de seguridad publica y de procuracidn de justicia conforme o
Modelo Nacional ¢e Policia y Justicia Civica, remito adjunto ¢t ___. Reporte trimesical de
Evaluaciones de Competencias Basicas de Iz Funcién de Custodia Penitenclaria, y dei
Desempeio; asimismo ke informo del avance, como a continuacion se iIndica:

I dencie Bas b I
Corcepms [ et i Comer
Eval o Dowmryeir e X &
Corparmrias B an on e ria s B Y ot
Reriirued Pegmt -
Vhois Camga e eid =
Vet
BN DIATETE IS0
aa L) L8

Lo anterior & fin de que por madio del Consejo Estatal do Seguridad Pabiica se envie dicha
documentacion ai Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional da Seguridad Publica, para su
registro,

Sin otro particular, agradezco su slencion y aprovecho 13 ocasion para enviarte un cordial saludo.

Atentamente

Nombre. XxxXEXXXXERXENXK
Puesto; XXXXXXXEXXKXXRREXXRX

QUERETARD




m R CELESTAGODE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DR PE e e RO AL
Sy, QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Apartado 05 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO02MPOt

EDO02F1501 - CERTIFICADO UNICO POLICIAL DEL PERSONAL

Centro de Evaluag:
& A\

('—-‘.\w‘;\

p)

Facha de emisidn:

UWEWHOHNPOKbBIKyIMz WK ztwgOmsCAagiliF RCvNIrOSPbY xuTw25X5F AcT
p+KAIMVR crXZXPBChG2yKISIRKbCUAJMOQY7TquyTeS/L/4QM8E
pPSTR alB20xvikMwKARNPIMEM T 2rVii mLamxvmngws=

10 vt (S m— e Y S S 8§ b S O W ——
T bt e M GGt NG, D oI $ T ¢ ANGK 6 RGN
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OFICIO DE RESULTADOS

QUERETARO

CESPQIDA-DXXX-XX/202X
San José ol Alto, Oro.. XX de JYOOUXX de 202X
X000
Jefe de YOOOOOOOION
Presente,

Anteponiendo un cordial saludo, en seguimiento al Curso de Competencias Bésicas de ia
Funcion Penitenciaria, hago entrega de formatos de resultado Gnico de evaluacién con
resultado aprobado commespondienties sl curso en comento, Mmismo que sa desarrolld en ol
instituto del Servicio Profesional de Carrera Penitenciariadel af &« - ol

No omito informar que  evaluaciones no fueron llevadas o cabo por Incapacidad del
personal operativo, por inasistencia y  por motivo de baja. Por cuanlo ve » las
incapacidades ¢ inasistencias, estas serdn reprogramadas para ¢ segundo blogque de
capactacion y evaluacion del curso en referencia.

Sin otro particular, quedando a sus drdenes.

Atentamente

Nombre. XXRxaXxXXAXXXXXX
Pussto; XRXXOMOLOOUOUXXE

* Comision E-;utal'::rféi Siutema Penlienciatio. 3 Qr
Canwiers Chichimegquillas Km 8 7 San Jose el Ao Querttan, Qo
2487201 | 280 7202 QUERETARO
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDOZED"

Version: 01

OFICIO DE SOLICITUD DE REVALUACION DEL PERSONAL

h 1)‘_!-. ~. ]
QUERETAROD W

CESPQIDA-DXXXXX202X
San Jose e Alto, Qro. XX de XOOXX de 202X

OO,
Jate de XOOOOOOOOOO
Presenie

Anteponiendo urn cordial saludo, me permito hater de su conocimiento fas incidencius dervadas del
proceso d¢ capacitackn y evaluacion en Compotlencias Basicas de la Funcidn de Custodia
Penitenciaria, Bevado a cabo por ia Direccidon 2 v cargo, 1048 veI que e dol personal avaluado ag
cumplié con jos critenos para obtener una valoracion aprobatoria, sesulta necesarky reprogramar &l
porsonal que encontrerd anexo ot presente documento en Sobre CerTado e cumplmiento al Manual
pars ix Capacitacion y Evaluscién d¢ Competencias Basicas de 1a Funcion para los inlograntes de fas
Instituciones de Seguridad Publica.

Una voz quo of sustontante fuse CAPASItAdo pOr SeguUNTA OCaBION ¥ evaluado en la compatencia no
acreddada cormespondients, resuite NO ACREDITADO, k& institucion de seguridad piblica iriciard o
procademmsio administrativo respectivo por incumplimiento de 08 requisitos d¢ permanenca
establocidos én el articulo 68 de 12 Lay General del Sistema Nacional de Segurdad Poblica.

Sin otro particular, e agradezco su atencién ¢ quedo de usted.

Atentamente

Nombre. RERIAXKRXXXKERXX
Puesto: xxxxxxx ey xxxsxaxens

" - 5
Comision Estatal del Sstema Pentenciario de Querétare. &
Carretera Chichimequilias Km £.7 San Jos# «f Alp Querétaro. Qo

2467201 | 248 72 02 =gy QUERETARO
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OFICIO DE SOLICITUD

Q

QUERETARD
CESPQIDA-DXXX-XX/202X
San José ef Ao, Qia., XX de YOOOUX de 202X
FOOOONA
Jate da XOOOOOOOOOOOL
Preserte

En cumplimiento al articulo 69, fraccion IV, parrafo 2, fraccidn il de los Lincamientos generales para ia
aplicacidn, sustanciacksn y resolucion dol Servicio Profesional de Carrera Penitenciania de in Comision
Estalal get Sistema Penitenciano de Quenétaro, solicio su apoyo institucional para generar & Certificado
Unico Policial (CUP) del personal enlistado @ continuacién, 10da voz que se actuaiiza resultado de
Evaluacidn de Competencias Basicas de is Funcion; para lo antenor, anexo al presente ef Formato Unico
de Evaluacion de cada clemento,

Con fundamento en los articulos 3, 4, ¥ 14 de los Lincamientos para ta emision del Certificado Unico
Policial: asi como, articulo 15, fracciones X, XXX, XXXIV de ta Ley que crea ta Comisidn Estatal ded
Sistorna Penitenciatio d¢ Querédtaro.

Sin ofro particular, jé envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre. XXXAXKEXXXXXXKX
Puesto; RXXXZXERANARKKARRIKK

Coinision Estatal del Sistema Penttenciano de Querétsro - : Q

Cairetera Chichimequalias Km 8.7 San Jose el Alio (}Utmu"n Qre.
24872011246 7202 QUERETARO
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CENTRO

NO. t
PENITENCIARID

NOMBRE
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ED02R0901 - EXPEDIENTE DE CARPETA DE COMPETENCIAS BASICAS

DEPARTAMENTO D€
EVALUACION DEL
OF SEMPER0O

RESULTADOS DE

EVALUACION DE

COMPETENCIAS
BASICAS
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PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERETARO

&

Apartado 8 06

Versién: 01

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

Direccidn de Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria

EDO2MPO1
143

ED02P0601.EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA

RESPONSABLE

Departamento de Evaluacion de | 1
Desemperio

Unidades Administrativas 3

Departamento de Evaluacion de | 4
Desempefio

Centro de Evaluacién y Control 5
de Confianza '

| 6

|
Comisionado 7
Direccion del Servicio 8
Profesional de Carrera
Penitenciaria
Unidades Administrativas 9
Direccion del Servicio 10
Profesional de Carrera
Penitenciaria

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 / 2024

Lcdo. Salvador Ledn Lopez

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024

ACTIVIDAD

ELABORO:

DESCRIPCION

Identifica y elabora, en la base de datos de Excel, listado del
personal a evaluar en materia de control de confianza para
permanencia.

Solicita informacioén del personal a evaluar mediante el oficio
de solicitud de informacion a las unidades administrativas
correspondientes.

Recibe y contesta el oficio de solicitud de informacion.
Integra los expedientes del personal y los turna a la Direccion
del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria e Informa al
personal a su cargo de la evaluacion.

Recibe expedientes del personal, elabora por oficio de
solicitud del proceso de evaluacion de control de confianza,
firmado por el Comisionado, anexa expedientes del personal
y envia al Centro de Evaluacién y Control de Confianza.

Recibe oficio de solicitud del proceso de evaluacion de
control de confianza, expedientes del personal con el listado
del personal para programar evaluaciones de Control de
Confianza.

Elabora oficio de notificaciones de evaluaciones de control
de confianza y envia a la oficina del Comisionado.

Recibe oficio de notificaciones de evaluaciones de control de
confianza, turna a la Direccion del Servicio Profesional de
Carrera.

Recibe oficio de notificaciones de evaluaciones de control de
confianza, turna por oficio y correo electrénico a la Unidad
Administrativa correspondiente para que informe al personal
que sera evaluado.

Entrega al personal el oficio de notificaciones de
evaluaciones de control de confianza donde sefiala fecha y
horario en que debera presentarse para su evaluacion y
solicita firma de acuse, turna a la Direccion del servicio
Profesional de Carrera.

Recibe el oficio de notificaciones de evaluaciones de control
de confianza y lo turna firmado por el Comisionado, al Centro
de Evaluacion de Control de Confianza. Archiva copia en
carpeta de evaluacion de control de confianza.

REVISO: Vo. Bo.
Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
Gonzalez Gonzalez



COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

.‘r_!:_h_,{ ggLDI!EEI;EAJEgLIJ)EVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
5 = Direccion de Servicio Profesional de C
i) QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO e S SRl onlcleaera
ApartadoiB06 EDO2MPO1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01 213
ED02P0601.EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA
RESPONSABLE . ACTIVIDAD DESCRIPCION
Centro de Evaluacion y Control 11 Realiza las evaluaciones de control de confianza, emite

de Confianza

Comisionado 12

Direccion del Servicio 13
Profesional de Carrera
Penitenciaria

Departamento de Evaluacion de | 13 A
Desempefio

13B
Consejo de Honor y Justicia 13B1
Direccion del Servicio 14

Profesional de Carrera
Penitenciaria

Departamento de Evaluacion de | 15
Desempefio

16

Unidades Administrativas 17

18

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 / 2024 ELABORO:

resultados de evaluacion de control de confianza del
personal evaluado y turna a la oficina del Comisionado.

Recibe resultados de evaluacion de control de confianza del
personal, turna copia a la Direccion del Servicio Profesional
de Carrera.

Recibe copia resultados de evaluacién de control de
confianza del personal evaluado y turna al Departamento de
Evaluacion de desempefio.

Si el resultado es viable, continla su permanencia en la
Comisién Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro.

Si el resultado no es viable, se informa al Consejo de Honor
y Justicia para que inicie su procedimiento conducente.

Revisa resultado y en sesién de Consejo emite acta de
resolucion. Turna a la Direccidn del Servicio Profesional de
Carrera.

Recibe acta de resolucion y turna al Departamento de
Evaluacién de Desempefio.

Integra informacion en base de datos de Excel para el control
y seguimiento del servicio profesional de carrera
penitenciaria. Archiva informacion en carpeta de evaluacion
de control de confianza.

Infforma por oficio de programacion a la Unidad
administrativa correspondiente para la notificacion de las
recomendaciones emitidas en el resultado de control de
confianza y recomendaciones para la institucion.

Recibe oficio de programacién para notificacion vy
seguimiento de recomendaciones emitidas por el Centro de
Evaluacion de Control de Confianza.

Informa al personal evaluado de su programacion para
recibir notificacion de recomendaciones que debera atender.
Supervisa que se implemente las recomendaciones
notificadas en coordinacién con la Direccién del Servicio
Profesional de Carrera.

REVISO: Vo. Bo

Ledo, Salvador Leén Lépez Leda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024

Gonzalez Gonzalez



N COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
#%, PODER EJECUTIVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO

o Y gﬁ;::;ﬁgg DE PENITENCIARIO DE QUERETARO Direccion de Servicio Profesion:lez:‘?‘ecnacrir:rri:
Apartado 8.06

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDOZMED]
Version: 01 3/3

ED02P0601.EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA PERMANENCIA

RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Departamento de Evaluacion de | 19 Entrega notificacion de recomendaciones al personal
Desempefio evaluado e implementa el Programa Integral de Atencion y
Seguimiento.

Termina Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 /2024 ELABORO: REVISO: [ Vo. Bo.
Ledo: Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Marfa de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 /10 / 2024 Gonzalez Gonzélez



COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

posc o PODER EJEGUTIVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO

"«_::j.f gﬁ;sg;ﬁgg DE PENITENCIARIO DE QUERETARO Direccion de Servicio Profesionglei?t;:nac?aerri:

Apartado 9.06 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDD?MF{/011
4

Version: 01

ED02P0601. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

EDO02F2701 - Listado del personal
EDO02F2801 - Evaluaciones de control de confianza (no se anexa ejemplo)
EDO02F2901 - Resultados de evaluacion de control de confianza
EDO2F3001 - Acta de resolucion ,
ED02F3101 - Notificacién de las recomendaciones ‘
ED02F3201 - Programa integral de atencién y seguimiento
Oficio de solicitud de informacioén
Oficio de solicitud del proceso de evaluacion de control de confianza
Oficio de notificaciones de evaluaciones de control de confianza

Oficio de programacion

REGISTROS

EDO02R0601 - Base de datos de EXCEL
ED02R1001 - Expedientes del personal
ED0O2R1101 - Carpeta de evaluacion de control de confianza

FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 /2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
Ledo. Salvador Ledn Lopez Lcda Marla de los Angeles Campos Lcda. Marfa de los Angeles Campos

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzalez Gonzéalez
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ED02F2701 - LISTADO DEL PERSONAL
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2 4 PODER EJECUTIVO

DoL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA = oL g
PENITENCIARIO DE QUERETARO

QUERETARO

iy e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO1

ED02F2901 - RESULTADOS DE EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA

CECCQMA-DXXX-XX/202X
San José & Ao, Qro.. XX de XOOX(X de 202X

HAOOEX
Jafe de XOOOOOOOOOOK
Presente

Lo puamglenssis § eealiseid) &4 s W § 5 Ry «;ﬁ?;,guwuﬁxMyixiﬁi;mqg\s“&i". & Jer: S umRancay y Carel e T arferd
ed Flmies die Dt sl o B8 S8 TADD UMICO Sosall 32 12 shCas 0 O (x40 Gt Wil 26 s 3% 206 COrRanes 4 2 Wity gutda v
S50 ¢ b COMERON LETATAL OEL SISTIMA PINTENCUARD D6 CUBRETARDY (orcusr i S 4o RESULTADO UNSDD +1 28 Uigueare

o hont (Ol g ol Core) b § ety CIney e o b e DLariuars s CPet il o 1 T O S W T e ey
Caraw 3 P ewng PiRCORD (9 SRJANLED TUlce (Ll M B g TP frner) Bn (e Ol 20 0T it Doy 8 [ M vt
o Cotfiiare § ATt On, PO D get & ool e ol - T Ayrares 'y A0 B osata ley Devyws p prencieedly @ 8 e S e
PEa s 30 el Mgl K pYOEES G SO SR e e 3 OISR B B T de AT d WomTOjA SO R e v

ARl WOCONS DN~ HA 01 18 PR are] e 3L T o fearverns M, Coores Cana Bords, £ F 70
o O +e0 ¥ W et 38 Moo O WO

B o ewta e, weow Do

Aawrmary ot PrOress B P p VT O Torkenad e s Al Rorew G dheore ke SR 5 phe sl fouets y GEOMO CAOs 3 p By TH
At B Seocnia Kl pdvak wngurso Se e Corweg <m PotBos e o Lstadon Leaon Mswandd, 0 oegs 5 o e riu e la pldon { 2 L L A ¥
waclor XY 8 aoervads B Seccde v 86 W A 00 5 U Ge oy aerwd O fotema Kelors 3 egesidad P

Atentamente

Nombre. REXAERRKRASKXXK
Fuesto: XXXIARXZXXEXXXXKXXLK




‘;g DELESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA et
ey QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1

ED02F3001 - ACTA DE RESOLUCION

Oficio No:
Expediente:
Asunto:

San José ef Alio, Qro., XX de XOOXXX de 202X

20000000

Jefe de JO000000OOOCC

Fresente

Es complmientos al aus de fecha dictado  denfro  del

Expediente a traves del cusl, esta Secretans Técnica del Consejo da Honmor y

Justicia de la Comision Estataf de! Sistema Penitenciario de Querétaro conciuyd que a partir del dia
causd ex4ado ta resojucion dictada & an {3 presente causa;

en consecuencia, amablemeants le solicito integrar copia de la sancion impuesia at Expediente de cafrera

panitenciars dl infractor, consstanie en . Asi como

girar atento ofisio @ ta Directora de Servicios al Publion y Seguridad Privada de & Secretaria de Seguridad
Ciudadana del Poder Ejscutivo del Estado de Querétaro ~ con copia cenficada de 12 resolucion de mérito
Pare que proceda (3 inscripeion en ef Registro Nacienal de Personatde las Instituciones de Seguridad Publica
de la sancién consiste en de conformidad

Al sirva constancia de dicha insonipcion a esta Secretaria Técrica det Cansejo de Honor y Justica de la
Comision Estatal del Sisiema Penitenciaro se Querétaro, para @l efecto, se anexa copia centificada da b
resclucidn en comento, ¥ s& transcribe o previsto.

Comatin Estatal d=l Siste whitenomna de Querétnm.

Carmpiera Chichimequllas San Jos# el Al Querétaro, Qo
24872 01| 248 72 02




PODER EJECUTIVO
: DEL ESTADO DE
i\ /i QUERETARO
et

COM|SION ESTATAL DEL SISTEMA DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
PENITENCIARIO DE QUERETARO DE CARRERA PENITENCIARIA

Apartado: 9 06
Version: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDO2MPO1

=

ED02F3101 - NOTIFICACION DE LAS RECOMENDACIONES

248720112407202

D R
2, ]

CESPQIDA-DXXX-XX202X
San José el Alta, Qro., XX de XXXXX de 202X
000K
Juta de XOOOOOOOOOX
Presents.

&wammwdQMaamadewumu
smmmow:modmecmmmmumm
Mmmam_mummmvumwmuc«m
Emwmmaw.mmuuwymum
mumm-emmmmmqmm-

muw-mwammam.mummm
uummmumymmammumasmmdy

Vigilancia.
BMWthwmmmmﬂmmnh
uwmmudbmmym‘
vmmuymmmawmmmmm
agudeza visual.

P«bm.ammmmmvmmw“
wmsmtmm«mmmpnmwm.um

deptoevaluacionf@cespq.gob mx.
Smornpm.ll.wﬁmwam,

Atantamente

Nombre, KXXXXXRICXAAXXK
Pussto; XUXXEXXXAXXXXAXXXLXX

Comision Estatal del Sistema Pan mmia_de Querétaro” ' " Q
Carreters Chichimequillas Km B.7 San Jose ol Ao Gruanétaro, Oro [

QUERETARD




DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE cOMISION ESTATAL DEL Sl‘STEMA F CARRERA PENITENCIARIA
iy QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Apartado: 9.06 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1

Version: 01

ED02F3201 - PROGRAMA INTEGRAL DE ATENCION Y SEGUIMIENTO

A R ARSI
o ———




§ DeesTaDODE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA BIRESL ¥ LR
j CURRETARG PENITENCIARIO DE QUERETARO
R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO

OFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION

Q 8
8

QUERETARO

CESPQIDA-DXXE-XX/202X
San José ¢ Alto, Qro,, XX de XOOOX de 202X
20O
Jate de XXOOOOOO0OC
Fresentae.

Con ta finalidad de dar cumplimiento sl proceso ds Evaluacion de Control y Confianza, solicito 9 valioso
apoyo par que proporcione o esta Direccida i informacidn referente o: faltas, incapacidades, permisos
con goce de sueido y sin goce de sueldo, amrestos, amonestaciones y suspensiones, del personal
listado a continuaciin, e archivo digital -que 1 3ido enviado & sy cofmed Kcomefom@icespq pob mix- ¥

fisico; ka informacion s requisitar compronde ¢t periodo det XX de de 202X ol XX da
de 202X. No omito mencionar, envio 3 su cormeo electronico institucional formaio para concentrado de

Asl mismo, 55 requisre carta de referencia laboral con los siguientes datos. fecha de Ingreso, sueldo,
puesto actual y desempenio, nimero telefdnico ¥ extension det jefe y'o mando inmediato.

Mucho agradeceré que ls informacion y documento soliclado 3¢ entregue a mas tardar o XX de
de las XXX horas, on virtud de poder solicitar dicha evaluatian.

Sin ofro particular, e envio un cordial saludo,

Atentazmente

Nombre, XXXXXXXXXXXXXXX
Puesto: XXXIXXXXXXIRAKXXXLLR

Comision Estatal del Srsterna Penkenciario de Quﬂre’aro Q’

Carretera Chichimequillas Km 8.7 San José el Ato Queritaro, Gro
24672 01 | 248 72 02 [ CUERETARO




DELESTADOOF ' COMISION ESTATAL DEL SISTEMA T e
gy QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Vorsion: 01 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO1

OFICIO DE SOLICITUD DEL PROCESO DE EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA

&= ,:?" -
> AN
R

QUERETARO

CESPQIDA-DXXXK-XX202X
San Josd wf Altg, Qo XX da X000 de 202X
T HAAN,
Jefe da XOOOO00O00L
Presente

A fin Ge dar cumpliniento & las disposiciones de los articulos 68 apanado B fracciones 1t y Vi y
97 de la Loy General del Sistema Nacional de Seguridad Poblica y 77 de la Ley de Seguridad
para ol Estado de Ouenttaro, soliclo SU BPOYD para realizar _____ (ocesos de ovaluacion de
control ge conflanzs por motivo de . para 56 cual adjunto Estado do personal

Para {a efecto. remito expodientes que Incluye. copia simple de los dooumentos requarsdos y
cuatro formatos (Ficha de Datos Generales, Historia de vida, Comprobante de Olsno grado oo
estudios ¥y Rlegistro de documentaciin integrada ai expadienta).

Nomw hnmmwkm@emwﬂu base o captura de
cocL y eapodionte insttucional & comeo olectronico

Con fundamento on & articulo 15, fracciones DO XX, XXXIV de ia Ley que crea is Comision
Estatal del Shsterna Perdlenclano de Querdtaro.

Sin olro partcular, ¥ envio un cordial saludo

Atentamente

Nombre, XXX LE XXX
Puesto; AXEXAKATXRENARZKXREX

Comaidn Estatal de! Shtema Penitenc ; - G'
Carreters Chichmmequities Km 8.7 San Joaé ¢ Alto weuro Qro

240 72 01 | 248 7202 ’ QUERETARO




ﬁ: DELESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
ey QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO R e g
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Epoeren

OFICIO DE NOTIFICACIONES DE EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA

CECCQIDA-DXRX-XX1202X
San Jose af A9, Qrg . XX 36 JOOX de 202X
UMK,
Jefe e XODOOOOOOOO,
Fresente.

Con fundamentos e ol ariiculo 18 fracciones | y XX de 53 jey que crea ¢ Catro de Evaluacidn y Control da
Confianza del Estado de Cuerdtaro en atencion y seguimiento @ los oficios ¥
, en &t que solicita fa aplicacidn del proceso de evaluacidn de control y cerfianza
para integrantes yo aspirantes de la Comision Estatal del Sistema Penitenciario del Estado de Cuerétaro,
comn parte de laz metas comprometidas en af acuerdo imannstitucional remito &3
programaciin de evaluaciones y los folios de notificanion marcados con el consesutivo

a con &l propdsits de que a taves de parsonal a su cargo, se notifigue a fos integranies
yio aspirantes sobre fas fechas y horares en que habrdn de presentsrse a cada una de (as fases necesarias
para b emision del resultsds unico ge evaluazion en materia de control y confianza: hacho in anterior, se
tomen i3 previsionss pacy fumas 3 este Cemrn los Acuses de los folos de notificacion con firma original.

Atentamenie

Nombre. XxxaxXEsxxxxxey
Putsto; REXXRAXEXXXAXARXELLL




g DELESTADG D COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
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Versién: 01

OFICIO DE PROGRAMACION

G 2

GUERETARO

CESPQ/DADXXX-XX/202X
San Josd ef Alto, Qro.. XX de OO de 202X
OO0
Jefe de XOO0OOOOOOOX
Presente,

mmammmnwx%&&mafmvwwakuy
mwms-mmmawma.n&mmmcnmmm
yxv.unmtvyvﬂaunmmmdouc«memawm
Penitenciano de Querétaro, wmmm,eaumm:*tm!ynam
Lincamientos generales para 15 aphcacion, sustancacion y resolucion det Servicio
Mmum«amm;kmmwmmqutnm&
wmnummquechgmmnmmoﬁdmmmemm.m
:umws«mmmwammmaama
Emam.wamammnymmm.
fespecio de sus recomendaciones en materia de control de conflanza

mmm.«mmmnwmmhamyma
Slementos que 3o anexa Al presente documento.

Sin otro particular, & envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombere. xxxxxxxxxxxxxxx
Puesto: EXXRXELXXXXANXXRX

Comisidn Estatal ded Sistema Pennenciaio de Quetétars. . - éi
Catrstera Chichimequillas Km 8.7 San .Iué &l Ao Quarstaro, Qo

24672011248 7202 Bl CUERETARD
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CENTRO

NO.

PENITENCIARIO

NOMBRE COMPLETO




PODER EJECUTIVO DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SI’STEMA DE CARRERA PENITENCIARIA
/  QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO

Partadaiss MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L

Versién: 01

EDO2R1001 - EXPEDIENTES DEL PERSONAL

- ._..a—
11
1IN § \
il _II" |~
o

0 LK
: |.|||'_ﬂ|':.r" -_ ;,.
:q e Ill .'.'1'?.‘"‘!

. B .
- Cenla 1




# CELestanoDE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
‘P QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO DE CARRERA PENITENCIARIA

Srecee MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : PSR

EDO2R1101 - CARPETA DE EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA




—

u 1 |
| uoloeN|eAT L4 |
| e oaun cleuuoy payen

5 B Ao =p 2sa |

BZUBLUOY) 8p
|Q4UOY A UDIDBN|BAT BP ONUS] |8 UDREBNIBAT
sp 0oiUn olewuo A [eiotod oolun opeoyys) | 7

ugisiwe ap PMoJlos 9P OIdHO  Buin| M\

30 pMyStes: AR DOYO

JeuosJad |ap [RIalod 021U OPEWILET
soAenu ep ugioeiaual
os Eled OpPEUOISIWOYD
I0d 02U Opeolied
os ep odyo eloge|y

A UgIoEZIIBNIOE B JE
|2 Jod opeuuy [l
uolsilwe ep pn

()

ugicen|BAg

ap 021N 6jeuLoS o

=ang
pepunfag ap |8uosied
3p |euoren oysiBay

OPBUOISILLIOY [9p BULY) BGEOB]
A UQIEN|EAT op 00IUN OlEULDH |8 sliuduy
‘oojwepeny ouyedwesdq o oysdwssag |op
UQIoEN[BAT | | uoewsog ‘osesbul oasnu
ap A OAjoB OAjEJado [Euosiad [ep solep )
sol esnyde) ‘eoygnd pepunbes 8p [EUOSISd f
op |euoioeN ouisiBay |ap elws)sis (e esalbul /&\

o™

o
feuossed |ap (BIot0d
L) opeaye)

o
1auosiad [9p opelsi

199%3
Sp sojep op aseg

|euosiad |ap
|e1allod 001U OPEOWHSY |8p Uoelsust
A uopezienjoe e| esed osalBul oasnu [ |
ap A oAnoe ua |euosisd [sp opelsl ‘|99x3 _,. L .._
op sojep ap 9SEQ B| Ud 'Bi0qE|S A BOlUSP| =

eloue|Ibia elailen ep (BUOISa0Id I EZUBIUOD 8P {0J}U0D ousdwasaq
A pepunbag ap uQIoo3.Ig 0I01AIBS [3P UOID0BIIQ REUOISILIOD A ugroBN[BAZ 8P 0NUBY ap uoioen|eas ap ojuswepedsq

IVIOINOd OJINN OAVIIdILY3D 10.0d2003

S NZ0a3 SOLN3IINIA300¥d 3d TYNNVIN e

20/ ‘opepedy

VIYVIONILINId VE3HYYO 30 TYNOISII0uUd om<._.wmm30 30 OlMVIONILINId 3a WM«..__,.MMM_MM

OIDIAY3S 3Q OLNLILSNI 13d NOIDO3MIa VYINILSIS 134 1v.lvis3 ZO_w_S_OO OALLND3ra ¥3a0d




_/Jl|

BJaLE) 8P |BUOISBJ0Id OIOIAIRS
|ep uogpoaug e| B euin) A eidod
eun us euuly e)olos A [euosiad —
[e ojue) un efesus '|leuosied |sp m |
JBI3ll0d 021U opeoyiua) aqioey

02Jun opedUed
ap ejadien ._
ugIgeLLIOUI [y
ap o
P 01BUO Il g
|rusws op [e10tjod

o3n opEayIIAD

[BI3H0d 02U OPEDWHSY) op eladied
us BAlole es A opgoal ep asnoe
epolog  ewue|bia A pepunBeg ep
uoI199811( B SOJUE] SOp A UOIoBNSIUIWPY
ep uolooali] B| B OJUE} Un UQISBULIOM
op 0loyo sjuelpaW BlAUS 'ouadwasaq
op ugienea] op ojusweypedsq
|e ojusiwinbes eied ewny A |euosied
|18p [BIOllod OJU[) OPEJYIHe] 8qIosy

e
|euosiad |ep [BI20d
o3un opesyniel

‘BUBIOUBHUB]
BILB) 8P [BUOIS9Old  OlDIAJSS
|ep uooaNg B| B BUIN] ‘[eucsied
18P |e1dljod oolufy opEdyiLs] eqiosy

o
|auosiad [ap j@lollod
oaiun opeayRan o

R s s i B
P O2RUr} Bj2ULE Y

el

ST SPESYINAT UArILE
FP PIUEGOE 33 OG0

oJejassny ep ouelousiiued

Ol0IARS 9P [BIBIST  UQISIWOY) B] B
sojue} ses} Ua BJAUB A |BuOs.ad |op [B10l|0d
001U OPESUIHeD |8 B}iWa 'UoIoeNBAT ap
00jUf ojeuLIoS £ [Bloljod 0djuf OpedyILe)
ugisiiue ep PpmidIlos ep 0ldlo  eqey

(N

eoue)bin
A pepuinbag ap uginoalig

BJolie) ap |BuCISajold
012198 [2p UolooalIg

OpRUOISILOY

©ZUeyUoY 8p |04U0CH
£ ugoen|eag ap anusD

ouadwasaq
2p ugloenjea3 sp ojuswepedsqg

IVIOIMOd OJINN OAVOIIdILY3D 102042003

54
L0dINc0a3

SOLNIINIAID0dd A TVNNYIN

10 UoISIBA
107, ‘opepedy

VIYVIONILINId YHIHHYD 30 TYNOIS3J0¥d
QOI0IAY3S 30 OLNLILSNI T30 NOIDD3HIa

O¥V13IH3IND 30 ORIVIONILINId
VINILSIS 7130 Tv.LVv1is3 NOISINOD

ouVII¥AND s
30 oavis3 13a
OALLNO3r ¥3a0d |




g
Jetaliog a1
| OPEOYINFD 3p BI3CIR] |

- dno sasnae
T 3 upeAaEa 30 cisn

ojus|WIpesold BUILIB |

|BIDlj0d 02IUf) OpEOlIPS]
ap ejedies e| ua |euossad |ap {eldljod —
oou opeoye) [ep erdoo emyoly | Ov |

¥

OQ_:D
) TE104 021UN OPESHILED
op E12dJED US BAIYOIE 85 A 0qI08. BSNOY
BZUBLUOD 8p |0Ju0D A UOIDENBA]
ap oJua) B ‘OpBRUOISILOY  |@
Jod opelll 4N S8SNOe ap UQIoN|oAsQ
ap OoY( BSluelpaWw euiny |euostad
jo Jod opeuwuy [euosiad |ap [edlod
ool OpEoyeD [ep eidoo  sqosy

ejouey|BIA
A pepunbag sp uoloosig

elalen ap [BUOISS40Id
OIDIAIBS [BP UQIDoBIIQ

BZUBLUOY 3P |OJUOD

OpBUOISILIOD A UQIDEN[BAT 2P 0J)URD

ouadwesaqg
op uoioen|eAg op ojuswepedaq

IVIOIMOd OJINN OAVIIdILy3D 1020d2003

€/e
L0dINCoa3

SOLNZINIA3ID0Hd 3d TVNNVYIA

10 UQISIBA
10’/ :opepedy

VIYVIONILINId vH398v0 30 TYNOISIJ0Hd
OIJIAYAS 3a OLNLILSNI T3d NOIDO3YIa

O¥VL3¥3INO 340 OIYVIONILINId
VYINILSIS 7340 TVLVLIST NOISINOD

o¥viI¥IND  /EEE
30 0av1s3 1ad :
onLnoara¥aaod  Pg




28, PODER EJECUTIVO
¥ ¥  DEL ESTADO DE
%$k/ QUERETARO

Apartado 8 07

Versién: 01

RESPONSABLE

Departamento de Evaluacién de
Desempefio

Centro de Evaluacién y Control
de Confianza

Comisionado

Direccién del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

Direccién de Seguridad y
Vigilancia

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 / 2024

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO

PENITENCIARIO DE QUERETARO

Direccién de Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02VPO1

112

ED02P0701.CERTIFICADO UNICO POLICIAL

ACTIVIDAD
1

[&)]

ELABORO:

Lcdo. Salvador Leén Lopez Lcda. Maria de tos Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos

DESCRIPCION

Identifica y elabora, en la base de datos de Excel, listado del
personal en activo y de nuevo ingreso para la actualizacion y
generacion del Certificado Unico Policial del personal.

Ingresa al sistema del Registro Nacional de Personal de
Seguridad Publica. Captura los datos del personal operativo
activo y de nuevo ingreso; Formacion Inicial Evaluacién del
Desempefio o Desempefio Académico. Imprime el Formato
Unico de Evaluacién y recaba firma del Comisionado.

Elabora oficio de solicitud de emision Certificado Unico
Policial firmado por el Comisionado para solicitar la
actualizacion y generacién de nuevos Certificado Unico
Policial del personal.

Turna oficio 'de solicitud de emisién Certificado Unico Policial
y Formato Unico de Evaluacion al Centro de Evaluacion y
Control de Confianza.

Recibe oficio de solicitud de emision Certificado Unico
Policial y Formato Unico de Evaluacion, emite el Certificado
Unico Policial del personal y envia en tres tantos a la
Comision Estatal del Servicio Penitenciario de Querétaro.

Recibe Certificado Unico Policial del personal, Turna a la
Direccion del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.

Recibe Certificado Unico Policial del personal y turna para
seguimiento al Departamento de Evaluacion de Desempefio,
envia mediante oficio de informacién un tanto a la Direccion
de Administracién y dos tantos a Direccién de Seguridad y
Vigilancia. Solicita acuse de recibido y se archiva en carpeta
de Certificado Unico Policial.

Recibe Certificado Unico Policial del personal, entrega un
tanto al personal y solicita firma en una copia y turna a la
Direccién del Servicio Profesional de Carrera.

REVISO: Vo. Bo

Gonzalez Gonzalez



PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERETARO

Apariado 8.07

Version: 01

RESPONSABLE

Direccidn del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

Departamento de Evaluacion de
Desempefio

FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
PENITENCIARIO DE QUERETARO Direccién de Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO1

2/2

ED02P0701.CERTIFICADO UNICO POLICIAL

ACTIVIDAD DESCRIPCION

9 Recibe copia del Certificado Unico Policial del personal
firmado por el personal, turna mediante Oficio de Devolucion
de acuses CUP firmado por el Comisionado, al Centro de
Evaluacion y Control de Confianza. Acusa recibo y se archiva
en carpeta de Certificado Unico Policial.

10 Archiva copia del Certificado Unico Policial del personal en la
carpeta de Certificado Unico Policial.

Termina Procedimiento.

ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
Lcdo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
Gonzélez Gonzélez



A COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
i®, PODER EJECUTIVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO

i DEL ESTADO DE z it . :
e | T Direccion de Servicio Profesional de Carrera
i QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO Penitericiaria

o

EDO2MPO1

Apartado 9.07 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e

Version: 01

EDO2P0701. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

EDO2F2701 - Listado del personal

EDO2F1501 - Certificado Unico policial del personal

EDO2F 1401 - Formato Unico de evaluacién
Oficio de solicitud de emision certificado Unico policial
Oficio de informacion
Oficio de devolucién de acuses CUP

REGISTROS

EDO2R0601 - Base de datos de EXCEL
EDO2R1201 - Carpeta de certificado Unico policial
Registro nacional de personal de seguridad publica

| FECHA DE ELABORACION: 18 / 4 / 2024 ELABORO: ' REVISO: Vo. Bo.

Ledo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Marla de los Angeles Campos Lcda, Maria de los Angeles Campos |
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 Gonzalez Gonzalez
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AW, QuERETAR ‘ COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DE CARRERA PENITENCIARIA
N PENITENCIARIO DE QUERETARO

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO1

EDO2F2701 - LISTADO DEL PERSONAL

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

LISTA DE ASISTENCIA SEMANA <NGmero de semana>

INSTRUCTOR: _— - xienhee>

FECHA: «ighordiie

CURSO: <Nomtes da Cursa>

GENERACION <

FECHA
OBSERVACIONES
1 JeNombre> <Matticuts> | <Perfd» )
2 JeNombre> . <Matricola> wgdiis
3 JeNombre> <Matricala> <Perfil>
4 JxNombre> <Matricila> <Pertdy
5 J<Nomsbre> ZhAatricotay <pertil>
& [J<Nombire> <Matdeats> <Perfif>
7 JxNombre> < Matsicuts> <Perfilx
B [<Nombros <Matridutsy <Perfily
NOWBRE Y FIRMA DFL (NSTRUCTOR <NOMERE>

<CANGS OF QUIEN SUPEAVISA>
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EDO2F1501 - CERTIFICADO UNICO POLICIAL DEL PERSONAL
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EDO2F1401 - FORMATO UNICO DE EVALUACION

Formato Unico de Evaluacion para ta emision del Cortificado Unico
Folicial

Nowmbes Lo de Adcriposia Lt pie Je whaat
Publ s dotde | abers

Avon o5 b e prenta s Ceader Poduna G A addamicrs
TV

FORMACION INICIAL

[man—uu—m Nastancis Capucitadors | Drwsciio del Cores | Facha e Crmctoniinn de | Fotomn del Corve | Imtancis Rempomusbie de

EVALUACION DEL DESEMPENO © DESEMPENO ACADEMICO

| hhﬁllm-l Fechs de Prabascidn Cabficsnin (hbeoaibs Fetsvon & s brademnim muw..'.ni..au]

| VR — . —— — el

EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION

Tondnancia Lo whuadicn Focha de Evauncin Cantecaovin (Mesraly Ewane de La Prabancin Invtaniia Revpossdhle Jr La
ot

e sarehe ol promemie w0 At A gme s Bt vl Ve atad Tolie o e pde fun we el sl Fybady b v — o @ e ve bt  sebes b T pbmen boa A o A
OGS, o o mage o el i ey i P L L T e R e R = W
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BEE T COMISION ESTATAL DEL SISTEMA e ey
L/ QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Apartado: 007 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EooaRot

OFICIO DE SOLICITUD DE EMISION CERTIFICADO UNICO POLICIAL

5 /..'"Q-\

r o dl
Ay
QUERETARDO .w
, CESPQIDA-DXEX-XX/202X
San José & Alto, Cirg.. XX de XIOXX de 202X
P e 8084
Jafe de XOOO0OOOOOOOM
Presente.

En cumplimiento ai articulo 69, fraccian IV, parmafo 2, fraccion 1i g los Linbamientos genarales pars fa
aplicacion, sustanciacion y resolucion del Servicio Profesional de Carrern Penitenciaria de ka Comision
Eslatal del Sisterna Penfenclano de Querétaro, solicito su opoyo Instiucional para la emisidn dei
Certificado Unico Polical (CUP) de las personas enlistadas, anexo al presente _ FORMATOS UNICOS,
correspondientas i ks elementos

t
Con fundamento en los srticulos 3. 4, ¥ 14 e los Lineamientos para ta emision del Certificado Unico
Policial; asi como. articulo 15, fracciones £, XXXIN, XXXIV de {a Ley que crea ia Comision Estatal del

8in otro particular, ta envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre. xxxxxxxxxxxxxxx
Puesto; xXXRRXXXLXKXAXXXXXXXL

Comisitin Estatal del Simtema Penitenciario de Gt 1o, . Q
Carretera Chchimequilias Kom 8.7 San Josa ol Al retano, Qro

2487201 | 248 T2 02 _ - QUERETARO
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| OUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO

Apartado: 9.07
Version: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICIO DE INFORMACION

QUERETARO
CESPQIOA-DXXX-XXI202X
San José ¢ Alto, Qro.. XX de JOOOX de 202X
FOOO0O0CK,
Jefe de YOOUOUOOOOO
"Presante,

Con Ia finalidad de dar cumpliméento a los compromisos establecidos en of Proyecto de Inversion
FASP _____, asl como de conformidad con los Lineamientos para fa emisién &l Certificado Unico
Policial {CUP}. se llevard s cabo La aplicacion de las Evaluaciones de Desempedio del personal
on mencion, pos fo cual, solicito atentaments <i vallos0 ApoYD Para Que proporcione 5 osta
Direccidn ia informacion referente ». Procedimientos Administrativos y todo antecedente gue
s¢ tenga rvgistrado on ¢f Consejo d& Honor y Justicia del st

DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

No omio mencionar, 1a informacion s« requiere en archivo digital v fisico, para eslo, se envia ai
comeo electronico . Bstado de! personal a evaluar, asl como formalo para
concentrado de Informacion.

Mucho sgradeceré que to solicitado seaentregado amas tardar el on virtud de integrar
ia totalidad de ia informacion necesaria para llevar a cabo dichas evaluaciones ae acuerdo al
Manual para la Evaluacion del Desempefio de los integrantes de iss Instituciones de Seguridad
Publica. .

Sin otro particuar, s envioe Ut cordiat saludo.,

Atentamente

Nombre. ZIXXXXRXXARKRXRE
Puesto: xxxxxIxxinxxXxxxxxxx

o0 Estatal de) Sisterna Pentencaaio de Q : G
-arretern Chichimequilias Km § 7 San José el A

QUERETARD
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]
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b -
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i e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Epoeren

Version: 01

OFICIO DE DEVOLUCION DE ACUSES CUP

P

Q fa\d

-

QUERETARO o

CESPQIDA-DXXX-XX7202X
San José ef Ao, Qro., XX de XOOUXX de 202X

2000000
Jefe de XOOOOOOOOON
Presente,

En seguimiento a ia actualizacion del Certificado Unico Policial (CUP) del personal adscrito a esta
m.mmawmmmmm,ymmsm 19 de los
Lineamientos para ta Emision del Certificado Unico Policial, hago is devoluddn de los siguientes

i AT |

2
3

Con tundamento en o articulo 135, fracciones 1X, XXX, XXXIV de ia Loy que crea ia Cmum1
Estatal del Sistema Penitenciano de Querétaro.
Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre, Xxaxxxxxxxxxxxx
Piasto; XXaxxux XXX gixxxxxxx

N
Comisién Estatal del Setema Penrtenclario de Quesétaro. G
Carretera Chchimequillas Km 8 7 San José el Alte Querétars, Qo

248 7201|248 7202 QUERETARO
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il Sl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
EDO2R0601 - BASE DE DATOS DE EXCEL
OFICIO DE OFICIO DE
NO.|  NOMBRECOMPLETO | EVAWACONDEDEstmpelio | COTPLEREIAS m SOLICITUDA | RESPUESTA |

CECCO CECCQ
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ED02P0801 ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Direccion del Servicio Profesional de

Departamento de Evaluacion de Desempefio Carrera Penitenciaria

Organo Interno de Control / Consejo de Honor
y Justicia / Direccion Juridica

Elabora proyecto del programa y convocatoria
para el proceso de entrega de reconocimientos
y estimulos para el personal inlegrante del
servicio profesional de carrera penitenciaria

Proyecio del programa
y convocaloria
b

Presenla el proyectc de programa vy
convocatoria a la Direccion del Servicio
profesional de Carrera Penitenciaria

Pro?eclo_del p_rogra_mé-
y convocatoria

:I Solicila por el medio idénec convocaloria a
sesion del Consejo del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria, para su autorizacién

Convocatoria
o

5 -
<

Valida y autoriza proyeclo de programa y
L convocatoria e instruye a la Direccion del
Servicio profesional de Carrera Penitenciaria
para su difusion, publicacion y procesos de
preseleccién

Proyecto del programa
y convocaloria
[}

(5 ) Publica convocatoria con los requisitos
A correspondientes en las instalaciones de Ia
Comision Estatal del Sistema Penitenciario de
Querétaro,

Convocaloria
0

requisitos correspondienies en la

T Recibe la documentacion eslablecida en los
6 ) :
( convocatoria de los candidatos

| Dacumaitacion
R —

L, A Convocaloria
) a

v o

7 Si el solicitante no cumple con los
( 6A ) requisitos, se informa al participante de dicho
» incumplimiento.

( 6B ) Si el solicitante si cumple con los
e requisitos, registra la  documentacion
) entregada en el formato de hoja de solicitud y
entrega al parlicipante o a quien lo registro, el
formato de hoja de solicilud para su llenado y
firma de conformidad

Formato de hoja de
solicilud
o
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ED02P0801 ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Departamento de Evaluacion de
Desempefio

Direccion del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria

Organo Interno de Control / Consejo de
Honor y Justicia / Direccién Juridica

A& o

{ 10 ) Recibe respusstas por oficio de infermacion

\. ./ yluma al Departamento de Evaluacion de

|" Dessmpefio para registrar la informacian en

la base de datus reconocimientos, se integra

copia del oficio de nformacion en el
expedients individual de cada participante

Clein do Informacsn

Bane do datos

o e
Expedienta

LKl
| Indivadunl
0 —

|
i

P
{ -
| =
3 Y,
o

Elabora un reporte efeculivo, lo gnexa al
expediente (ndividual de cada paricipante,
efabora listado de candidalos y presenta los
expedientes a la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria para gue
se convogue a Sesidn de Conssjo del
Servicio Profesional de Carfera Penllenciaria
para su aprobackan y autorizacion.

Raports ajecutivo
— n

“ Ewpedionta

-~ “| indhvidusl

a Listadn de

- eandidatos l
a

[ 1]
{ Integra el expediente individual, registra la
Ty informacién de los participantes en la base
( 7 ) de datos reconocimientos y archiva en la

Carpeta de estimulos y reconocimiento,
hasta que concluya el proceso

Baze de datos. |
e T — |

R Exprizd|ante |
deiml

Capitn da
estimilos y

e wmumnf‘fv@

Solicita medianle oficio de solicilud de
informacion al Organo Interno de Controf o al
Consejo de Honor y Justicia segun perfil y a
la Direccién Juridica, con el fin de obtener
informacion, si hay algun proceso penal,
investigacion o sanciones aplicadas al
personal participanle :
Oficio de solicilud de

informacién

8

(12 ¥ ko o

\ Recibe el expediente individual de cada

1 parlicipante y se analiza para ver si tiene
alguna observacion

Expediente
individual
0

Reciben oficio de solicitud de informacion y turnan
informacién por medio del oficio de informacion
solicitada a Direccion del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria,

(9)
|

Oficio de solicilud de
informacién
L)

Oficia de informacién
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ED02P0801 ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Departamento de Evaluacién de
Desempefio

Direccién del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria

Organo Interno de Control / Consejo de
Honor y Justicia / Direccién Juridica

. N

i Recibe los reconocimientos de la oficina del
L14 J Comisionado y respuesla de la Direccion de
— Administracion

Reconocimienlos
o

reconocimientos en las instalaciones de la
Comision Estatal del Sistema Penitenciario de
Querétaro

(. 1 5. Publica resultados de eslimulos y

Fesiltados o exdimaion
y reconocimiemos

fecha y hora establecida

Reconocimientos

1
(1 5) Enlrega reconocimientos al personal en lugar,

( 1?) Resguarda copia de los reconocimientos en la
- Carpeta de estimulos y reconocimientos.

Recanschninmos ‘ .
ol Carpela do
eatimules i
— TREOAOCHMENTD)

Termina procedimiento

L2 __|

N

(1 2A) Si existen observaciones, realiza ajusles
pertinentes en coordinacién con la Direccién del
Servicio Profesional de Carrera Penilenciaria

para delerminar la actividad conducente

(123) Si no existen observaciones en los

expedientes, autoriza estimulos

reconocimientos y turna a la Direccion del
Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria
para continuar con el proceso

\

I Solicila via oficio de solicitud de entrega de
( 13:] estimulos a la Direccion de Administracion el
deposito de los estimulos y gestiona con la oficina
| del Comisionado la expedicion de los
reconocimientos, asi como el lugar, fecha y hora

de la entrega oficial.

[
Oifickd de solicilud do enkiegs

the watimiis

Recanocimbanios - et
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ED02P0801.ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

ACTIVIDAD

1

| 6A

6B

ELABORO:

DESCRIPCION

Elabora proyecto del programa y convocatoria para el
proceso de entrega de reconocimientos y estimulos para el
personal integrante del servicio profesional de carrera
penitenciaria.

Presenta el proyecto de programa y convocatoria a la
Direccion del Servicio profesional de Carrera Penitenciaria.

Solicita por el medio iddneo convocatoria a sesion del
Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria,
para su autorizaciéon.Solicita por el medio idéneo
convocatoria a sesion del Consejo del Servicio Profesional
de Carrera Penitenciaria, para su autorizacion.

Valida y autoriza proyecto de programa y convocatoria e
instruye a la Direcciéon del Servicio profesional de Carrera
Penitenciaria para su difusion, publicacién y procesos de
preseleccion.

Publica convocatoria con los requisitos correspondientes en
las instalaciones de la Comision Estatal del Sistema
Penitenciario de Querétaro.

Recibe la documentacion establecida en los requisitos
correspondientes en la convocatoria de los candidatos.

Si el solicitante no cumple con los requisitos, se informa al
participante de dicho incumplimiento.

Si el solicitante si cumple con los requisitos, registra la
documentacioén eritregada en el formato de hoja de solicitud
y entrega al participante o a quien lo registro, el formato de
hoja de solicitud para su lienado y firma de conformidad.

Integra el expediente individual, registra la informacion de los
participantes en la base de datos reconocimientos y archiva
en la Carpeta de estimulos y reconocimiento, hasta que
concluya el proceso.

Solicita mediante oficio de solicitud de informacién al Organo
Interno de Control o al Consejo de Honor y Justicia segun
perfl y a la Direccién Juridica, con el fin de obtener
informacion, si hay algun proceso penal, investigacion o
sanciones aplicadas al personal participante.

REVISO: Vo. Bo.

Ledo. Salvador Leén Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos

Gonzalez Gonzalez

\
-
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RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Organo Interno de Control / 9 Reciben oficio de solicitud de informacidon y turnan
Consejo de Honor y Justicia / informacién por medio del oficio de informacioén solicitada a
Direccidn Juridica Direccién del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria.
Departamento de Evaluacion de 10 Recibe respuestas por oficio de informacion y turna al
Desempefio Departamento de Evaluacion de Desempefio para registrar la
informacién en la base de datos reconocimientos, se integra
copia del oficio de informacion en el expediente individual de
cada participante.
11 Elabora un reporte ejecutivo, lo anexa al expediente
individual de cada participante, elabora listado de candidatos
y presenta los expedientes a la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria para que se convoque a
Sesién de Consejo del Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria para su aprobacioén y autorizacion.
Direccién del Servicio 12 Recibe el expediente individual de cada participante y se
Profesional de Carrera analiza para ver si tiene alguna observacion.

| Penitenciaria

12A Si existen observaciones, realiza ajustes pertinentes en
coordinacién con la Direccidén del Servicio Profesional de
| Carrera Penitenciaria para determinar la actividad
| | conducente.

|

12 B | Si no existen observaciones en los expedientes, autoriza
| estimulos y reconocimientos y turna a la Direccion del
| Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria para continuar

con el proceso.

135 Solicita via oficio de solicitud de entrega de estimulos a la
Direccién de Administracion el deposito de los estimulos y
gestiona con la oficina del Comisionado la expedicion de los
reconocimientos, asi como el lugar, fecha y hora de la
entrega oficial.

Departamento de Evaluacion de | 14 Recibe los reconocimientos de la oficina del Comisionado y
Desempefio respuesta de la Direccion de Administracion.
15 Publica resultados de estimulos y reconocimientos en las

instalaciones de la Comision Estatal del Sistema
Penitenciario de Querétaro.

16 Entrega reconocimientos al personal en lugar, fecha y hora
establecida.
FECHA DE ELABORAGION: 18 / 4/ 2024 ELABORO: ' REVIS(: Vo. Bo.
Ledo. Salvador Leén Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 Gonzélez Gonzalez
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3/3
ED02P0801.ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS
ACTIVIDAD | DESCRIPCION
17 Resguarda copia de los reconocimientos en la Carpeta de
estimulos y reconocimientos.
Termina Procedimiento.
ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
Lcdo. Salvador Ledn Lépez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda, Maria de los Angeles Campos
Gonzalez Gonzalez
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ED02P0801. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

EDO2F3301 - Proyecto del programa y convocatoria

EDO02F3401 - Documentacion

EDO02F 3501 - Formato de hoja de solicitud

EDO2F 3601 - Reporte ejecutivo

EDO2F3701 - Listado de candidatos

EDO02F 3801 - Reconocimientos

EDO02F3901 - Resultados de estimulos y reconocimientos
Oficio de solicitud de entrega de estimulos
Oficio de solicitud de informacion
Oficio de informacion
Convocatoria

REGISTROS

EDO02R1301 - Expediente individual
EDO02R1401 - Base de datos reconocimientos
EDO2R1501 - Carpeta de estimulos y reconocimiento

FECHA DE ELABORACION: 18 / 4 / 2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.

Lcdo. Salvador Ledn Lépez Lcda. Marla de los Angeles Campos Leda. Marla de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzélez Gonzalez
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EDO2F3301 - PROYECTO DEL PROGRAMA Y CONVOCATORIA

Q

QUERETARO

SUNTEE aCELANTE

PROGRAMA D ESTIMULOS DE LA COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
BENITENCIARIO DE QUERETARO PARA PERSONAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA.

Lineamientos:
1. Generalidades

Primero: Los presentes lincamientos, tiener por objeto establecer las reglas para s
participacion en el programa, convocalonia y olorgamiento de estimulos al personal
operalivo y lécnico, adscrito a {a Comision Estatat del Sistema Penitenciaro de
Querédtaro.

Segundo: En & presente programa se entendera por:

- Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenclaria: A! Consejo del
Servicio Profesional de Carrern Penitonciaria de la Comision Estatal del Sistema
Penitenciario de Querétaro.

-~  Comisién’ A la Comision Estatal del Sistema Penltencianio de Querétaro.
»  Personal operativo: Al personal facultndo para & uyso legal de 1a fuerza.

- Personal técnico: Al personal que inlegra ias dreas de pedagogis. meédica,
psicologisa, laboral, vinculacion permanente c¢on el exierior y deporte, que
intervengan de maners directa en ta elaboracion del plan de actividades y plan
individuai Ge visita.

- Mejora penitenciaria: Desarrollo de conocimientos especializados vy
competenclas aspecificas en at ambito penitenciario del personai operativo y
técnico de ia Comision,

-~ Programa: Programa de estimulos da @ Comisidn Estalsl del Sistema
Penilenciario de Querélaro para personal el servicio profesional de carmern,

- Estimuto: Estimulo economico olorgads al personal operativo o 1écnico como un
reconocimientc al profesionalismo mostrado.

- Constencla: Constancin expedida por el Consejo def Servicio Profesional de
Carrera Penltenciana que acredite ef otorgamiento det estimulo.
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EDO2F3401 - DOCUMENTACION

Q

QUERETARO

FmTOE AL ANTE

. DOCUMENTACION

El personal activo participante debera presentar ia sigulente documentacion en original y
copia legible (anverso y reverso} para ser considerado como candidato/a para fa
obtencion del estimulo a la Capacitacion,

1. Hoja de Solicitud. Sera proporcionada por ia Direccion del Servicio Profesional de
Carrera Penitenciaria de ia Comisién Estatal del Sistema Penitenciario de
Querétaro, ubicado en Carretera a Chichimequillas km. 8.5 San José EI Alto
Querétaro, Qro. def: . B . 3

en un horario de lunes a viemes de 09.00 {(nueve) a 18:00 (dieciocha)
horas.

2, Constancias de cursos de capacitacion acreditados en et periodo del de
at

emitidas por una institucion educativa con reconocimiento de validez

oficial, donde acredite que ha cursado ef minimo de horas de capacitacion, en

temas directamente relacionados con su funcion o0 que coadyuven a prestar un

servicio de calidad. €En of caso de estar cursando alguna licenciatura ¢ posgrado

sera requisito indispensable presentar kardex de estudios y constancia ds
inscripcién.

La documentacion presentada en ambos casos deberd provenir de instituciones
publicas ¢ privadas que cuenten con registro de validez oficial, ante instancias

estalales o federales,
Ls recepcion de documentos se llevard & cabo a partir detl at
de lunes a viermes, en un horano de
a en el edificio de in Direccion del Servicio

Profesional de Carrera Penitenciaria de ia Comision Estatal del Sistema Penitenciario de
Querétaro. ubicado en Carretera a Chichimequillas kr. 8.5 San José El Alto Querétaro,
Qro.

Unicamente se formalizara of registro de los y las candidatos/as que entreguen ia
documentacion completa.

Sin excepcion alguna, no se recibiran documentos fuera del tiempo establecido en (a
presente convocatoria.
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EDO2F3501 - FORMATO DE HOJA DE SOLICITUD

DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA PENITENCIARIA

Estimulos al desempefio penitenciario

£1 Consejo del Servicio Profesional de Carrara Penttenciziy en atention a lo dispuesto por ios articulos 78, 75 fraggiones 1 y it 85
feaccitn ViTl, BE incize B fracriones { IV, VI, VI XUE XV v 30 deia Loy Genera! del Sotema Nacional e Segurciag Pablics. el articuio
36 de ta Loy de Seguad o parh ¢l E5tado de Querdta: o, 4 fraccion JOOY, 10 Hacadn L 15 fracadn XX0OV de 13 Ley e (rex 12 Cominidn
£statat del Sntema Penitenc s de Queretaro. 82 fracadn Vi 1 v XU, 87 fraction XiH del Regiamento interior de ix Comisde Bstatal
del Sstema Penitenciaric de Querdtaro. numersies 35 fracchdn Vil y IX y 30 prime plerafo. 92. 93 Frawc®dn i, 94, 56 feaeion 118, 97 ¢
48 de los Lineamsentos Genersies pary 1y Aphicacion, Sustanciackin y Resolucién del Servic:o Profesional de Carrera Fomstendiasia de
1a Comision Extatal del Sitema Penitenciaro de Querdtars, 351 como e cumplimiento a lineamients quinia del Programa Latimuicos
de s Comiskdn Lstatat dol Sslema Penitencisro de Queritare 2023 para personal de! servicio profesions de carrers: CONVOCA A
TODO £1L PERSONAL FACULTADO EN €1 USO DL LA FUERZA Of LA COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE
QUERETARO, A PARTICIPAR €N L CONCURSO PARA SER BENEFICIARIOJA DT UNO D€ 105 30 (STIMWNOS AL DESEMPERO
PENITENCIARIO.

DATCS GERERALLS

DESCRIBA BREVEMENTE EN LA COLUMNA DE EVIDENCIA LOS POR LOS CUALES EVIDENCIA QUE PRESENTA
CONSIDERA SER CANDIDATO AL ESTIMULO
I A s eficencia Al acrediarie una
O maas de 13 sguentes JCO0Ne

M AL efickencia por actuson
sobresaliente
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EDO2F3601 - REPORTE EJECUTIVO

 Peterminar los resultados de la Convocatoria de Estimulos al
asempefio Penitenciario para personal técnico.

Respecto Convocatoria de Estimulos af Desempefio Penitenciaric para personat téenico, se
contemplé para este rubro un maximo de 08 estimulos por la cantidad de $ {

) cada uno, para igual nimero de personal técnico adscrite a la Comision,
menos las deducciones correspondientes; tuvo una participacion de 25 servidores publicos.

De los 25 parlicipantes, 18 fueron descarlados por fos siguientes motivos:

Q 4 participantes fueron descartados por faltas injustificadas a su servicio en el periodo del

1 2 participantes fueron descartados por contar cor.a antecedente negativo en su expediente.

3 2 participantes fueron descartados por coniar con uha nota negativa en su expedienie por
parie de la .

£} 7 participantes fueron descartados porque en su carta de exposicién de motivos no
manifieslan ninguna actuacion sobresaliente, mas que el cumplimiento de sus funciones.

.
%) a
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EDO2F3701 - LISTADO DE CANDIDATOS

MO, CENTRO PENITENCIARIC

CONCENTRADO ASPIRANTES A RECIMR ESTIRALILO

ASPIRANTE AL EST18AU10 DE:

HOMBIE CORIPLETO MO, EMPLEADD PUESTO
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CONSTANCIA

bt

Por haber obtenido el
Estimulo a la Capacitacién Penitenciaria

Comrisionad 6 Estatal del Shtema Penitendanio de Querétan v
Hresidente del Consejo dei Servicic Profesicral de Carrera
Penitenciana

(luerdtaro, Querétarn; 15 de didembre de 202_
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Q

QUERETARD
CESPQ/DA-DXXX-XX/202X
San José et Allo, CGire, XX de XOXXXX de 202X
OO0
Jefe de XOOD0O00COO
Presente

€1 Consejo dol Servicio Prolesional do Carrera Penitenciaria en atencion o io dispuosio po¢ los
articulos 78, 79 fracciones Il y W, umw;ums fracciones §, 1V, Vi, VII, Xill, XV ¥ 90 deo

RESULTADOS

£l Consejo del Senicio Profesional de Carmera Pendlenciaria de fa Comisidn Estatal del Sislema
Penitencano de Querdtaro mediante ta Cuinta Sesion Extracndinans, celebrada ¢
emile 108 siguientes acuerdos;

Acuerdo Con fundamento en el articulo B4 fracoon Vil y IX, del Reglamento
interior de tx Comizsadn Estatal del Sistemna Penitenciario de Querétaro; numernsies 35 fraccidn Vil y

técnico™, a razdn de . & cada uno, menos 1as
alos poblicos enlistados, asi mismo se
instruye a ks Socrelaria Técnica para que realice la gestidn comespondents ante la Direccion de

A los participantes que rio fueron seleccionados on ostd ocasion se les invita a que continden
participando & las sigulentes convocatorias.

Comision Estatal ge! Sistema Pendenciano de Guerdtato S ' Q

Canglera Chichimequiias Km 3 7 San José &l Allo Querdtaro, Qro. )
246 72 01 1 246 72 02 igg; -8 QUERETARO
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OFICIO DE SOLICITUD DE ENTREGA DE ESTIMULOS

Q 8

QUERETARD

CESPQ/DA-DXXX-XX/202X
San José el Alto, Oro., XX de XXXXX de 202X

JORAXRX,
Jefe de JOOCOOO0O000L
Presente

Con fundamento en articulos £, 2. 3, 4 fraccidn XXIV, 6 fraccion IV de ia Ley que Crea fa Comisidn
Estatal del Sisterna Penitencianio. 77, 76, 79, 80, 81, 82, 83, 84. 35 y 88 del Reglamento Inerior de
Comision Estatal dol Sistema Penilenciaric de¢ Querdtaro, ¢ llevd 3 cabo s Cuinta Sesion
Exiracedinaria del Consejo del Servicio Profesional de Carmern Penftenclaria ef dia o8

, @ o QUO 3¢ Gprobaron Resultados g ia Convocatoria de
Estimulos & Desempedio Penilenciano parn Personal Técnico y aprobacion de Estimulos o
Deésempedio Penitendiano para « personal facultado para of uso egal de 14 fuerza, se¢ anexa Estado
de resultados y copia del acta de la Quinta Sesion Extraordinaria del Consejo del Servicio Profesional
e Carrera Penitenciaria, mismos que han sido enviados via correo electrénico » a sigulente direccitn:

Sin otro partioular, fe agradezoo su atencidn y aprovecho ia ocasiin parn brindarke wi cordial saludo.

Atentamente

Tap,
Comesiin Extalal del Sistema Perftencisno de Queritara 55?3-??3 . QT‘
. Km &7 San José of Alto Querélaro, Qro

Carnrelera
MET200 1467202 -

QUERETARD
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Q

QUERETARO
CE SPQ/DA-DXXX-XX/202X
San José el Alto, Gro., XX de JOOKX de 202X
JORXXXKXX
Jefe de XIOONKXXX
Presente.

Con ia finaiidad de dar cumplmiento af proceso de Evaluacion de Control y Conflanza, solicito su valioso
SPOYO para que proporcione a esta Direccion la informacion referente a: faltas, incapacidades, permisos
con goce de sueldo y sin goce de sueldo, arrestos, amonestaciones ¥ suspensiones, del personal
listado a continuacion, en archivo digal -que iz sido emdado § & correo jcomejom@cespq gob.mx. ¥

fisico: i Informacidn a requisitar comprende & periodo ot XX d¢ __ Qe 202X o XX o6
de 202X No omito mencionar, envio 8 su cormea electronico institucional formato para concentrado Je
informacion.

Asi mismo, 3e requiere carta de referencia laboral con ios siguientes datos: fecha de ingreso, sueldo,
puesto actual y desempefio, nimeno lelefonico y axtension del jefe yio mando inmedato.

Mucho agradeceré que la informacién y documento solictado sa entregue 8 més tardar ¢ XX de
P s XOUXX horas, en wiiud de poder solicitar dhcha evaluscion

Sin otro particular, bs envio un cordial saludo.

Atentamente

A
L

Gi.f&iﬁﬁﬁt\_ﬁ_ﬁ)
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R 2ot
QUERETARD S
B CESPQ/DA-DXXX-XX/202X
San José ¢ Alte, Qro., XX de XO00X de 202X
JOORAAX
Jefe de XO00000COO
Prasente
En cumpliminnto af Acuerdo . Oe jo Tercer Sesion Extraordinana del Consejo del Servicio
Profesicnal de Cartera Perdtenciania, colebrada of dol af 20 ourso, en of Que %o aprobo et
Programa de Estimulos de 4 Comision Estatal def Sistema Penitenclario de Querétaro para et

personal det servicio profesional de camera penitenciaria, #e! como sus Convocatorias & [»
“Capacitacion™ y a! “Desempefio Penitenclario™.

Por lo anterior, te solicio alentamento s 3poy0 institucional para que Nos Proporciane & INfoMmacon sefalada
Hinoas abajo, aslo como parte de i verficacion de fos requisitos de las convocalonas, y que obra o6 of expedernie
Grdco de s Direcciin & s Ggno cango:

1. Encotirarse én servicio stthvo
2. §i ¢ candidato s¢ encusnira sujeto 4 alguns investigacion ¢ procedimiento de rosponsabiicad por
probables faltas administrativas © de cardcior penal QuUe aMenien sef SanNCIonadas.
3 S8i se encuentra suspondido’a do manera lemporal © QOTANdo de permiso.
4. & of candidato cuenta con antecedenied negativos on sy cxpediente personal como actas
administratvas, scuordos g6 responsabiidad o sancionas on & Mo afo ranscurrido, del . de
do o
5. Inasistencias infustficacas & Su SOMICIO, CAPACRAGIONSS, COMISIONSS o PaSas de Lla on ¢ penooo det
de de o de
Dicha informacon ss Necesaro G remita » osta Direccidn on formado digital ¢ imereso en of archive Excel que
fue enviado a su OTeo elecronico . @ mas tardar ¢! dia alas
horns a! coreo osto ¢n ra2dn Jde poder someter gf Bstado final de los candidatos &

sosion gel Conaejo del Senvicio Profesional de Carrera Penftenciaria.

Atentamente

o
Cornimdn Estiatnl del Sistoma Pentencianio de Guerétalo . C‘

Canrelera Chichimequilias Km 8.7 San José e Alto Querilaro, Or

246 T2 01 1246 T2 02

QUERETARC




DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

ﬂ s COMISION ESTATAL DEL SISTEMA 2 iladakein
\ (]

QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Yaniragbia MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1
CONVOCATORIA

Q

QUERETARO

AT A BT

El Consajo del Servicio Profeslonal de Carrera Panllenclaria ¢n atencion z io dispuesto
por los articulos 78. 79 fracciones # y i, 85 fraccidn VHL. 88 inciso B, fracciones |, [V V1,
Wil XHS, XV y 0 de ta Loy Goneral del Sistema Nacional de Seguridad Publica, ef articulo
3B de 1s Ley de Seguridad pira o Eslado de Quendtaro, 4 fraccidn XXIV, 10 fracckdn &,
15 fraccion XXXIV de & Ley qua Cres ia Comision Eslatal del Sistema Penitencianc de
Querétaro, 84 fraccidn VI, IX y XH, 87 fraccion XIH del Reglamento interior de ta Comesadn
Estiiad dol Sistema Panlendlario do Querdtaro, numersles 35 fraccidn VIl y 1X y 96
prime pacealo, 92. 93 fraccidn i, 93, 96 fraccidn M, 87 y 98 de los Lineamientos Generales
para ia Aplicaciin. Sustanciacién y Resglucién del Servicio Profesional de Carrers
Penltenciana de i Comisidn Estatal del Sistema Penltenciario de Quordtaro, #%i como
an cumplmionio at ineamienio guinio del Programa Esfimulos de is Comision Estatal dol
Sistemna Penitenclario de Querdtaro para personal del servicio profesional de
carrors.

CONVOCA

A todo & porsonal lacuftado en ol usO de 1a fuerza de la Comisidn Esiatal dol Sistema
Panltencianio de Quorétaro, a paticipar en & concurso para sor beneficano de uno de
los:

ESTIMULOS A LA CAPACITACION

i. BASES DE PARTICIPACION

La prosente convocaloria cumpla con ol principio de igualdad de oportunidades;
fomontando la profesionalizaciin, capaciiacidn, desarrclio profesional, asi como la
partanentia insttucional y voracion en & servicio.

Todo ¢i parsonal faculindo en of uso do ta fuerza podrd postularse como candidatola para
recibir uno de los estimulos de la presente convocatora, siempre y cuando cumplan con
of 100% de ioe réguisiton esiablecidos en ja presenie convocalona

Con base un &l Programa Eslimuios de i Comisidn Estatal del Sistema Penilenciario do
Querdtaro - para personal del servicio profesional de carrora, sutorizado por ol
Consejo del Sorvicio Profesional do Carrera Penftenciatia, y atendiondo a los Principios
Constitucionales que ngen la actuacién de las instituciones de Seguridad Piblica, so
acuorda que serén candidatos/as a participar aguolios/as policias procesales o do
custodia penltenciaria que hayan domoatrado tener &l menos 40 hofas de capacitacion
adiclonal, s 1a que forma parte de su plan individual de camera, én lemas directamenta

¥’
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ED02P0901 PROMOCION

Direccién del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria

Departamento de Evaluacion de Desempeiio

Publica convocatoria para promocién, aprobada por el Consejo del
\ / Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria, en las instalaciones
de la Comisidn estatal del Sistema Penitenciario de Querélaro

Convocaloria

o e

Solicita mediante oficio de salicitud de informacian a Unidades
Administrativas, si hay slgin proceso  penal,  investigacidn,
sanciones, fallas ylo reconocimientos aplicadas al personal
participanie

W |—

P
N

1

olliis de snliedud de

infarmaciin
o

Recibe los requisitos establecidos en la convocatoria de los

"»'.\ ? J candidatos a promocion
" Requisilos ‘
eslablecidos
o _| Convocatoria ‘
= & =1
X
( 2A b Si el solicitante no cumple con la documentacion establecida
\ /] Termina proceso de promocion.
.
{ 28 \ Si el solicitante cumple con la documentacién establecida.
J Continua con el proceso de promocion
L P

—— Integra el expediente de solicitante, verifica que cumpla con los

Solicita a Direccion de Administracién mediante oficio de Solicitud
( 6 de Registro de Antigledad Laboral de los participantes que
. y contindian el proceso - __
-y Oficio de Solicilud de
Regislro de Anligledad
Labaral

[

(
(

(

requisitos establecidos en la convocaloria, registra la informacion
de los participantes en la base de dalos Promociones y archiva el
expedienle de solicitanle hasta que concluya el proceso

Base de datos Promociones
- '

Expedienle de soficitante |-—-

Convocatoria

]

Si el solicitante no aprueba las evaluaciones. Termina proceso
de promocion

j Aplica las evaluaciones que comprenden el proceso de promocion

Evaluaciones

o -

i

w
b=

5

Si el solicitante aprueba las evaluaciones. Continua con el
proceso de promocion.

l.
:
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ED02P0901 PROMOCION

Departamento de Evaluacién de Desempefio

Direccién del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria

[ 7 ‘l Recibe oficio de Solicitud de Regislro de Antigledad Laboral e
( / integra en expediente del participante:

Oficio de Solicitud de

Regisiro de Anliguedad

Laboral

o

|
v
Y Envia resultados de evaluaciones y expedientes de solicilantes al
8 | o d e N c O
\ / Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria
Resuliados de evaluacién
o
v R

{' ] Y Analiza expedientes de solicitantes y resultados de evaluaciones
./ ensesion de Consejo

Resuttados de evaluacién

]
-

p . Emite aprobacion o negativa del procesc de promocion. Elabora
( 10 ) acta de sesién y luma a Direccién del Sistema Profesional de
./ Carrera Penitenciara

Acta do'sesrdn

o

/ 11 3 Recibe acta de sesion, publica los resultados en las instalaciones
L ) de la Comision estatal de Sislema Penitenciario de Querétaro

Acta da sanxin l

o

( 12 ) Informa mediante oficio de informe de acuerdo, previamente
\ firmado por el Comisionado, a la Direccién de Administracion fa
S modificacion de sueldo/asignacién de plaza, segun el tabulador.

Oficio de informe de
acuerdo

]

bv( 13 J Archiva Informacion en Carpeta de Promociones

) Carpeta de
Promociones
o

Termina Procedimiento
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RESPONSABLE

Direccion del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

Departamento de Evaluacion de
Desempefio

Direccién del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

Departamento de Evaluacion de
Desempefio

Direccion del Servicio
Profesional de Carrera
Penitenciaria

FECHA DE ELABORACION: 18 / 4 / 2024

FECHA DE AUTORIZACION: 17 /10 / 2024

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

Direccidn de Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria

EDO2MPO1
112

ED02P0901.PROMOCION

ACTIVIDAD

1

2A

2B

5A

5B

Lcdo. Salvador Leén Lépez

ELABORO: |

DESCRIPCION

Publica convocatoria para promocion, aprobada por el
Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria, en
las instalaciones de la Comisién estatal del Sistema
Penitenciario de Querétaro.

Recibe los requisitos establecidos en la convocatoria de los
candidatos a promocion.

Si el solicitante no cumple con la documentacién establecida.
Termina proceso de promocion.

Si el solicitante cumple con la documentacion establecida.
Continua con el proceso de promocion.

Solicita mediante oficio de solicitud de informacion a
Unidades Administrativas, si hay algin proceso penal,
investigacion, sanciones, faltas y/o reconocimientos
aplicadas al personal participante.

Integra el expediente de solicitante, verifica que cumpla con
los requisitos establecidos en la convocatoria, registra la
informacion de los participantes en la base de datos
Promociones y archiva el expediente de solicitante hasta que
concluya el proceso.

Aplica las evaluaciones que comprenden el proceso de
promocion.

Si el solicitante no aprueba las evaluaciones. Termina
proceso de promocion.

Si el solicitante aprueba las evaluaciones. Continua con el
proceso de promocion.

Solicita a Direccion de Administracién mediante oficio de
Solicitud de Registro de Antigiedad Laboral de los
participantes que continuan el proceso.

Recibe oficio de Solicitud de Registro de Antigitedad Laboral
e integra en expediente del participante.

Envia resultados de evaluaciones y expedientes de
solicitantes al Consejo del Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria.

Analiza expedientes de solicitantes y resultados de
evaluaciones en sesion de Consejo.

REVISO: Vo. Bo
Lcda. Maria de los Angeles Campos | Leda. Maria de los Angeles Campos
Gonzalez Gonzalez
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Version: 01 212
ED02P0901.PROMOCION
RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
Direccion del Servicio 10 Emite aprobacion o negativa del proceso de promocion.
Profesional de Carrera Elabora acta de sesidén y turna a Direccién del Sistema
Penitenciaria Profesional de Carrera Penitenciara.
11 Recibe acta de sesion, publica los resultados en las
instalaciones de la Comision estatal de Sistema Penitenciario
de Querétaro.
12 Informa mediante oficio de informe de acuerdo, previamente
firmado por el Comisionado, a la Direccién de Administracion
la modificacién de sueldo/asignacién de plaza, segun el
tabulador.
Departamento de Evaluacion de 13 Archiva Informacion en Carpeta de Promociones.
Desempefio

Termina el Procedimiento.
FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELABORO: ' REVISO Vo. Bo

Ledo, Salvador Leon Lopez Lcda. Marla de los Angeles Campos | Leda. Maria de los Angeles Campos

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzélez | Gonzalez
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ED02P0901. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
FORMAS
EDO02F4001 - Requisitos establecidos
EDO2F4101 - Evaluaciones
EDO02F4201 - Resultados de evaluacienes
ED02F4301 - Acta de sesion
Oficio de informe de acuerdo
Convocatoria
Oficio de solicitud de informacion
REGISTROS
ED02R1601 - Expediente de solicitante
EDO02R1701 - Base de datos promociones
EDO2R1801 - Carpeta de promociones
FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
Lcdo. Salvador Leén Lépez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
Gonzélez Gonzélez
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EDO2F4001 - REQUISITOS ESTABLECIDOS

Q

QUERETARO

SN TDA aBdLANTE

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO 0¥ QUERETARO
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

€1 CONSLIO DL MERVIOID PROFESIONAL OF CARREAL PONITUMNCARLA OF (4 COMIIGN (STATAL DIL SMTIMA FINITINOARIO O
QUIRETARD A TRAVES OF £4 DECCOON DI SEXVICEDS PROMIIIONAL DE CARRIRA PENTINCIARIA, CON FUNDAMENTO I3 (t
ASTICULO 18 % 1A CONITITUCKON POLIMICA 08 10% (3TADOS UNDOS MLBCANDS, 71, 74 16, 91, &F, &3, £, 91 y 32 O LA UY
NACIOMAL D€ LHOUCKN PENAL; 98 OF LA LEY GENETAL DI1 LSTIMA NACDONAL DI SEGUMIDAD PUBLICA; 27 DF LA LEY 04
SIGURIDAD DFL ESTADO DI QUERETARG. 4 FRACOOM MOV DI LA AT QUi CREA LA COMMMON ISTSTAL DL BISTEMA
PENTENCIARIO DC GUERLTARD; 72 FRACCION %, 77, 84 FRACTIONES Vil YOI ¥ X2 ¥ §7 FRAOCIOM | DEL REGLAMIENTD INTEMON G
LA COMIBION TSTATAL DFL ST TEMA PINITENCIAID DE QUEIRE TARD, 35 FRACCIONES ¥, VI ¥ 10, B9 &4 305, DEL 167 &6, 139, Y €1
ARTICULO TRANSITORIO TERCIRO, DF 103 LINEAMM NTOS GENERALTS PAKA UL APLICACION, SUSTANCIAGON ¥ RESOLUOON Det
SERVICO PROFEMONAL OF CARRERA PEMITENCIARIA BF L4 COMSION EFATAL DIR SITIMA PINTINCGAROD 06 GUIRTTARD;
CONVOCA ALAL Y LOS MTTALLADOS $3d PARTICN AR £ 1L

CONCURSO POR OPOSICION PARA M?&T&NCIOH D€ PLAZA DE RESPONSABLE OE
EA

1. PLAZAS A CONCURSAR:

CATEGORIA : WIVEL JERARGUICOY NOMBRE DE LA | CANTIDAD OE PLAZAS OUE BE CONCURBAN
PLAZA |

#. REQUISITOS DE PARTICIPACION:

Estar en servicio activo y no encontrane comisionadols | « gozando Jde koencia
Ko enconfrarse suspendidola ) de manera ool
Contar con expenencia segun o dres a la que sspun
3 de irea Jy salud: € pedenca minima de 1 Mo v UP mddlicas o0 »l sochy
DD & privedo R
Resporsable do drea de psicclogia Expenencs minima de 1 afio en diagndesico clinco
Picoiogeo on o Smbio publco o prvado
¢.  Regporsabie de drea labomd Experenca minema de 1 aflo en sctvidades adminisiraives,
planeacdn de programas de capactacdn, manen de materales xicos y manep de vehiculo

wh

mente i

Conocimenio general de la normatyidad apicable al sstema pandencianc.

llw de un afo dé saperenca & planestsdn, supenvaon, rrpismentacdn. evaluacin y mesra de

BOTVICION, Planes. Programas y procesos

No habee sddo sancionado administrativamaents en «f dosempenio de su funadn por una falta grave &

consideraciin del Comsejo del Servicio Profesional de Carrers Perstenciaria, en el timo aflo contado a

partir de la fecha de publicacidn de i convocatona

Acumuiac of numero de créditos acaddmIcos requendon Pata CONCUNLAaT,

Contar con koenciatura, tiulo y cddula peofessonal segun «f perl al gue aspies.

No estar 0 haber pstado vinculado 8 proceso penal por delio dolosd, SUSPEnstn a prueha o SUSPenaién

condsaonsl del procedmento a i lecha de publcacdn de la convocatona

10, No contar con antecedentes de recomendacian por su actuscidn emitida por Organiamo, Defensoria o
Comision Gubemamental de Derechos Humanos en of afio anterior 2 b fecha de publicackin de i
COnVoCAlony.

11 No padecer alcoholisme;

12, No ser afecto al consumo da sustancias palcotrdpicas, sstupefacientss U olras que produzcan elecios
werwlares

13 Acreditar laz evaluscuones del desempefio y competencia profesonal,

L2

DR
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COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL
SEFATURA DEL PLAN DE ACTIVIDADES ¥ PROMOCION O CONDUCTAS RESIIENTES
EVALUACION TECNICA DE PROMOCICIN DE RESPONSABLES DE AREA

DESARROLLO DE CASO
Nombee del Fecha de
Operadaor elaboracion
Area Técnica Direccion
Puesto Centro de
Adscripcion

struccionzy lee detanidamente ¥ £on stencidn of presente texto. En caso de existir alguna duda consulta o Instructor

presente.

3 CASNO
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EDO2F4301 - ACTA DE SESION

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

En ls Ciudad de Santiaao de Querétaro. Querétaro, siendo las . del dia
del afio ~ con fundamento en o establecido en ios anticulos 77. 78, 81 y
87 del Reglamanto intenor ce le Comisién Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro, se
convocd de manera leyal y oportuna a los integrantes del Consejo del Servicio Profesional de
Carrera Penltenciana; encontrandose reunidos con el obieto de desahogar la Primera Sesion
Ordinaria de! Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria del afo

por 1o que acto seguido se emiten las siguientes declaraciones y acuersos.

DECLARACION

UNICA. Los trabajos de esla sesion se realizan con fundamento en los articulos 1. 2. 3, 4 fraccion
XXIV, 6 fraccién IV de la Ley que Crea la Comisidn Estatal del Sistemna Penitenciario, 77, 78, 79,
80. 81, 82, 83, 84 85 y 88 del Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Sistema
Penitencianoc de Querétaro, dando inicio & i Primera Sesidn Ordinaria del Consejo del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria de! afio a fin de desahogar los puntos del
orden del dia.

£n uso do iz voz, ol Comisionado Estatal de! Sistema Penitenciario de Querétaro
destaca la imponancia del Consejo del Servicio Profesional de Carmefa
Penltenciana, comunicande & los integrantes del Consejo sobre la integracion de la
. como Secrelara Técnica dei Consejo, loda vez que & parur del
se lo designd como Suplente de la Direccién del Servicio Profesional de
arera rentencana de i Comisidn Estatal del Sistema Penitenciario de Querétaro.

Con este predmbuio en uso de la voz el Presidente del Consejo, con fundamento en ¢l articulo
78 del Reglamento Interior de la Comision Estatal del Sistema Penitenclario de Querétaro,
procede a protestar 3 la nueva integrante del Consejo del Servicio Profesional de Camera
Penftenciaria:

Con fundamento en ol articuio 78 de! Reglamento interior de la Comision Eststal de! Sistema
Penttenciario de Querétarc. la . fungira como
Secretaria Técnica del Consejo det Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria. por [0 que en
esto acto e pregunto:

Protosta cumplir y hacer cumplir ia Constitucion Politica de los Estados Linkios Mexicanos, is
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro y las leyes y reglamentos que de
una u otra emanen, ¢ Reglamento Interior de la Comisién Estatal del Sistema Penitenciaric de
Querétaro y los Lineamientos generales para la aplicacién, sustanciacion y resolucion del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria de la Comisidn Estatal del Sistema Penitenciario de
Querétaro, asl como cesempefar leal y eficazmente el cargo honorifico de Secretaria Técnica
del Consejo del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria, y s/ no os asi que la Nacion se lo
demande.
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OFICIO DE INFORME DE ACUERDO

G AN
QUERETARO WJ

CESPQIDA-DXXX-XX/202X
San José ¢l Alto, Qro., XX de JOOOX ge 202X

JOOOCOC,
Jefe ay XOOROODOOOOM
Fresente

De corformudad con io estatietdo en #f aticu’o 18 de i consitucon politca de los Estados Umidos
Maxcanos, 72 74 76 B1 82 .83 87,51 y 92 deo ia Loy Nacional de Epcuciin Penal, 98 de o Ley
General gel Sisterna de Segundad Pubbca, 37 de is Loy de Seguridad del Estaco de Querétan 4
fraccion XXV de i Ley oue cros la Commdn Estatal de! Sislems Pendencarno de Querdlaro 35
tracciones Vit Vil y Xl 99 at 105 del 107 &l 149, y &l articulo transitonio tercoro de los Lneamientos
Gererales para s Apicacidn Sustancecidn y Resolucitn del Servicio Profesional de Carrers
Ponitencisr'a da ia Comaion Estatal del Sistema Pernitenciario de Querdtars, s informa que en dis

se ronlzd b Cuarta Sesidn Extradrdinaria ael Conselo el Servicic
Profesicnal de Carrera Pantonciaris. on s que 3¢ aprobd o sguiente acuerdo

Con fundamenio en oz articulos 70, 71, T2 fraccldn 1, 84 fraccién
Vil dol Regtamento Interor oo i Comisidn £ siatal del Sistema Pentoncianc de Caordlaro, numersleés
35 fraccidn V11 de! §8 o 105 de ios Lmeamientos Genera'es para ja Aplicacdn, Sustancescon y
Resolucion dol Servc Profesional oe Carrern Penttenciadia de in Comusion Estatal del Sistema
Pendencianc de Quenstaro, o Lonsen del Servicio Profesionsl de Cemers Pentenciana sprueba ¢!
roceso de promocon pare i cblencitn de ty pleza de Responsable de ol
personal 16cneo,

Por 10 anteror, remMto cOpia 961 Bt de OCha So80N Je ik aprobacion del proceso de promogon
pirg i@ oblencidn de plazs de responsable de mé permitd solcharde amablemente
s¢ realcen lds gestones recesarias para dar complmientc 3l acuerdo referido

Alsnfamente

Hombre. EXXXXIXXXXREALE
Poesto: XXXXAXXXXXAXXXXXKXERK

aién Egtatal del Sistema Pantanciano de Cuenétaro. . -. Q
serm Chich as Km B7 San Jose el Ale Coerstara. Qso

7201 1246 7202

QUERETARD




DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

2 PODER EJECUTIVO N
?: DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA N =

Wi, QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Voo o1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO1
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Q

QUERETARO

FENTOL asxiaNTE

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

t CONSEIO DUt WNWOD FROFEDONAL OF CARRIERA FENITENCIAI O€ (A COMIAON ESTATAL DL STOMA PINITINOARC O
QAMTARD A TRAVES GF LA DWMECOON Oz SINACID PROFIVIONAL DF CARRTAA MW MARIA, CON o EN I
ARTHOULD LI 0E LA CONGTITUCION POLITICA DA (05 ESTADOS UNDOS MEDCANDS; 71, 14, P4, 81, &2, B4, #F, 80 v % OF LA LEY
MACIOMAL DE DCUCIDN PENAL: B DE 14 LEY SENERAL DEL SISTEMA MACIONAL DE SEGUIDAD FUBCCA; 7 DE LA LEY D
HOURIDAD DR §3TADC Of QUESETAROD, § FRACOON KOOV DE LA LIV QA OREA (A COMERON ESTSTAL DEL SISTEMA
PENITENCIANAD D€ QUERITARD. P2 FRACCEON K, F7, 84 FRACTIONDS ¥, VIR Y 18 ¥ B2 PRACCION £ OFS BEGLAMENTO W TTROS DF
1A COMEA0 TAL DL A TUMA PINITENCARMIC OF QUERTTARD, 23 (RACOIONES VI VN4 ¥ IR, 99 AL 109, DUt 307 &L 333, Y I
ARTICULD TRAMAITORSG TESCTRG, DE L0 USEAMSINTOS Gf MTRALES PARA LA APLICAOON, SUSTANCIOO0N ¥ RIZOLUOON 6L
MMAO0 FROMIONAL DI CARRIRA FINITISNCUANEA B LA COMDESS [STATAL DEL SHTIAMA PONTINCIARO DI QUINETARD,
CONVOCA & (A% 7 L0% BRTERINADOS (X FARTICONEN N €L

CONCURSO POR OPOSICION PARA LA OBTENCION DE PLAZA DE RESPONSABLE D€
AREA

I.  PLAZAS A CONCURSAR:

CATEGORIA | NIVEL JERARGUICD! NOMBRE DE 1.4 | CANTIOAD D8 PLAZAS QUE Ok CONCURBAN

FREFE TECMCD @ FERSONAL TECNICO <o
FUNCIONES DF MANDD ¢ AESPONTAILE UE AREA

FERFL, TECHICT ¢ PESBONAL TECNIOO <OM
FUNCIONES D€ MANDO : BESPONSASLE DE AREA
DE PRICOLOTIA

EERFA TECNICC | PERBOKAL TECNIKD TO&
FUNCIONE S ©F MANDG / RESPFPONSABLE DE ANEA

LiAfones
H. REQUISITOS DE PARTICIPACION:

Estar a0 servicio sctive y no enconranse comisionado(a} o gozands e licencis;
NG SNCONTINSe SUSHeNda ) e mansis lemporat
Caontar con expenenci sogun € irea 8 ke que aspera
a R able do irea de salud: Expeencia minsma de 1 aflo en urgencas mbdicas en ol secior
OF‘W
b Resporwable de area de paicclogin Experencis minima de 1 afio ea dagndsico climco
palcoldgico on of denteio pUbico 0 privado
¢. Respormsable d¢ Aroa laboml Experencia miima é5 1 afio en actividades administratvas.
planaacidn de programas de capacitacion. maneio de msteriales ¥uicos y manein de vehiculo
profaceniamecte
4 Corocimmnio genoral de b rarmatividad apiicabile o sistenme paadencians
5. Minimo de un a0 de axperancis en planeacion, supaniadn. Implementacdn. evalUBcIon y Megra de
saracion, planes, Programas y [Hocesos
No haber sido sancioniasdo sdminstratvaments on of desempafio de su funcdn por una falla grave &
coraderacdn del Cormano del Secvec Profes:onal de Caners Perdonciana. en ol ubmo afio contado a
parte de la fecha do pubicacdn de & convocatonia:
Acumylar of numens do Cridion ACaSdaichs NOQURSCS Prs CONCUNLAT,
Contar con kcenclaturs, thuko v cddula professonal segin of perfl af g sspine.
No eitar 0 haber astade wWiiulado 3 proceso penal por delio dolos0, SUIpeNEan 8 pruebs O SUNpENON
condicional del procedimisnta 3 b fecha de publcacidn de la convocatoia
10, No condar oo antecedentes de recomendacion por su actuacidn emitida por Organseno, Defensoria o
Comisién Gubemamental d6 Derschos Humanos e o aflo anlerior & i Yecha de publicacitn oo
oomoalora;
11. Mo padecer alcoholismo
1Z. No st afecto al consumo de SUMANCAS PRICOOpIcas. estupefacenios u OlEaS e PrOdUITET SaCI0s
seiaes
13. Acreditar las evaksnciones dei desargofio y competencia profesonal;

[ryyes

=

o
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CE SPQ/DA-DXXX-XX202X
San Jos2 & Alts, Qro., XX de XOOO(X de 202X

L0
Jafe de XOO000ODOOO
Presente.

Con la finalidad de dar cumplimiento ai proceso de Evaluacion de Control y Confianza, solicilo su valioso
apoyo para que proporcione a esta Direccion ia informacion referents a: faltas, incapacidades, permisos
con goce de sueldo y sin goce de sueldo, arrestos, amonestaciones y suspensiones, del personal
kstado a continuacién, en archivo digital -que ha sido enviado & su commeo jcomejom@cespq.gob mx- y

fisico; la informacion a requisitar comprende st periodo del XX de de 202X al XX de
de 202X. No omito mencionar, envio a su correa electronico Institucional farmato para concentrado de
informacion.

Asi mismo, se requiere carta de referencia laboral con los siguientes datos: fecha de ingreso, sueldo.
puesto actual y desempedio, nimero telefdnico y exiension del jefe y/o mando inmediato.

MMQ&&M¥MWW“W§MW¢XX“
de 1as XOUXX horas, en virtud de poder solicitar dicha avaluacion.

Sin otro particular, je envio un cordial saludo,

Atentamente

Nombdre. XXX XXX
Puesto: XXX RXXXXXXLAXNAREN

Comaidn Estatal del Sistema Penitenciario de Querétars, s C’
Caredera Chichimaquillas Km 8.7 San Joad el Alts Quenitarn, Do

24872011248 7202 s QUERETARO
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. COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
&%, PODEREJECUTIVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENGIARIO DE QUERETARO
.1%‘;, 35%52;238 DE . PENITENCIARIO DE QUERETARO Direccién de Senicio Profesional de Carrers

Apartado 8,10
! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDOZMEON

Versién: 01 112

ED02P1001.PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION INICIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Departamento de Evaluacién de 1 Remite la lista de los aspirantes aprobados al Departamento
| Desempefic de Formacién y Especializacion penitenciaria.

Departamento de Formacion y 2 Establece el dia y el mes de inicio de la formacién inicial, asi
Especializacién Penitenciaria. como la duracion de esta.

|

|

‘ 3 Solicita la validacién del programa de formacion inicial para
el perfil de custodio al Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica a través del Consejo Estatal
de Seguridad. '

Consejo Estatal de Seguridad 4 Envia programa de formacion inicial para el perfil de
custodio, ficha de validacion y CV de docentes para
validacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica.

| 5 Entrega a la Comision el oficio de validacion emitido por el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Departamento de Formacion y 6 Recibe oficio de validacién, realiza la propuesta del programa
Especializacion Penitenciaria. y calendario de las asignaturas y la envia al Comisionado
Estatal para la aprobacién de docentes.

Comisionado 7 Recibe la propuesta del programa y calendario la analiza y
turna su respuesta a Direccién del Sistema Profesional de
Carrera Penitenciara.

Departamento de Formacion y 7A Si la propuesta del programa y calendario no se aprueba.
Especializacién Penitenciaria. Realiza otra propuesta o termina procedimiento.

7B Si la propuesta del programa y calendario se aprueba.
Gestiona sesiones informativas sobre la formacion inicial con
el cuerpo docente y el nuevo alumnado.

8 Genera los instrumentos de evaluacion que seran usados
para evaluar al docente y al alumnado y prepara el material
basico de cada asignatura.

9 Notifica por oficio de asignacién y por correo electrénico al
cuerpo docente la fecha y hora de la imparticion de su
asignatura.

10 Supervisa la imparticion de las asignaturas, la asistencia
docente y del alumnado y genera expediente del curso de
formacién inicial.

FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELABORO ' REVISO: Vo. Bo.
Ledo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 / 2024 Gonzalez Gonzélez



PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE
QUERETARO

Aparlado 8.10

Version: 01

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

Direccidn de Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria

ED02MPO1
2/2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ED02P1001.PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION INICIAL

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
Departamento de Evaluacion de | 11 Solicita al Organo Interno de Control el estatus del perfil
Desempefio genético del alumnado.
[11A Si no cuentan con el perfil genético. Gestiona con el Organo
| Interno de Control la toma de su muestra de perfil genético.
[11B Si cuentan con el perfil genético. Continua con el
procedimiento.
12 Gestiona con la Secretaria de Seguridad Ciudadana el
tramite de su CUIP en estatus de "Alumno".
Departamento de Formacion y 13 Al concluir la formacion inicial, genera los entregables de
Especializacion Penitenciaria. acreditacion (Constancia y Kardex), los cuales son enviados
a firma a las autoridades correspondientes.
| 14 Solicita la verificacion del programa de formacién inicial al
, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
: Publica a través del Consejo Estatal de Seguridad.
Secretariado Ejecutivo del ! 15 Verifica la Formacién Inicial concluida.
Sistema Nacional de Seguridad
Publica ,
Departamento de Evaluacion de | 16 Solicita a la Secretaria de Seguridad Ciudadana el cambio de
Desempefio estatus del CUIP de "Alumno" por "Activo".
Termina el Procedimiento.
|
|
|
|
|
FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELABORO: REVISO: | Vo, Bo
Lcdo. Salvador Le6n Lépez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 /10 / 2024 Gonzélez Gonzalez



\®, PODEREJECUTIVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
%), DELESTADO DE PENITENCIARIO DE QUERETARO

S&is/ QUERETARO

Apartado 9.10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01

EDO02P1001. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

EDO02F4401 - Lista de los aspirantes

EDO2F4501 - Programa de formacién inicial para el perfil de custodio

EDO02F4601 - Ficha de validacion

EDO2F4701 - CV

EDO02F4801 - Propuesta del programa y calendario

ED02F4901 - Instrumentos de evaluacion

EDO02F5001 - Estatus del perfil genético

EDO2F5101 - CUIP

EDO02F5201 - Constancia

EDO02F5301 - KARDEX

EDO02F5401 - Verificacion del programa de formacion inicial
Oficio de asignacion

REGISTROS

EDO2R1901 - Expediente del curso de formacion inicial

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

Direccién de Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria

EDO2MPO1
171

FECHA DE ELABORACION: 18/4 /2024 ELABORO: REVISO: Vo. Bo.
Lcdo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos Lcda. Marfa de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 Gonzélez Gonzélez
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COMISION ESTATAL DEL SISTEMA eyl i
PENITENCIARIO DE QUERETARO

Apartado: 910

Version: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPOT

EDO2F4401 - LISTA DE LOS ASPIRANTES

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARC
DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

FORMACION INICIAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO PERFIL <ESPECIFICAR>
<GENERACION>
LISTA DE ASISTENCIA DE ASIGNATURA

ASIGNATURA

DOCENTE:

FECHA DE INICED ¥ TERMING:

& A A A A
g : g i H
N NOWMBRE MATRICULA PERFH & 5 ¥ v v
1
2
£
&
!
]
<NOMBRE> <NOMBRE>
DOCENTE SUPERVISG




l&; DELESTADO D COMISION ESTATAL DEL SISTEMA e
gy QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
it MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s

Version: 01

ED02F4501 - PROGRAMA DE FORMACI(JN INICIAL PARA EL PERFIL DE CUSTODIO

HORARIO HORARIO
FECHA

ASIGNATURAS DOCENTE




DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

2 PODER EJECUTIVO B
DEL ESTADO DE CON"SION ESTATAL DEL SISTEMA DE CARRERA PENITENCIARIA
\$y/ OUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Aopriade. 210 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDG2MPO1
EDO2F4601 - FICHA DE VALIDACION
NINOCRETA ILLADRDC
SEGCGURIDAD Y e,
DIRECCION GENERAL DE APOYO TECNICO
FICHA DE VERIFICACION
DE PROGRAMAS DE CAPACITACISN <ARND>
DATOS  GENERALES
ENTIDAD FEDERATIVA GUERETARD
HECURSOS HECURSOS PROPIOS
ESERCICIO FISCAL <ANO>
) WO, OFIKIO DF YAUDADIGH O EEMTOS BEMENTOS e A "
FUMSE S5 NG FEGISTRD EMAITIOO POR LA DGAT | CompRomMITIONs | capacmapos | COmrstermotnit 0O ORSERACIONES
: 3 =] Bevode |
4 Formacian Inicial del Nimero> ;M:mn:o:; $0.00 $0.00 1::; m.sm:m:“l
1| sistema Penitencierioe <Folic devalidacion> | ‘"m:' : o o r:: e RECURSO PROPIO | RECURSO PROPIO | (rperincar  taches @
parna Perfil <Espacificar> ibels I <Aflo> <Aflo> nddoucinn
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PENITENCIARIO DE QUERETARO

DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA PENITENCIARIA

Apartado: 9.10
Version: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDO2MPO1

EDO2F4701 - CV

t'd: WL !' 'f--il'.:-‘: 7 11';

(TNSTANCIA
SAPATROORA

Formacion

necesaras (2015 a la fecha

CONTINUA. InGicar %0 & NAtIGE CADBCIAGON. AGIRGUE NUTATD G8 TIas
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EDO2F4801 - PROPUESTA DEL PROGRAMA Y CALENDARIO
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B PODER EJECUTIVO DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL Sl’STEMA P Sa————
Ygy/ QUERETARC PENITENCIARIO DE QUERETARO
Apartado: 9,10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1

Versidn: 01

EDO2F4901 - INSTRUMENTOS DE EVALUACION

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO

DIRECCION DEL SERVICID PROFESIONAL DE CARRERA PENITENCIARIA

FVALUACION DOCESRTE PFOR PANTE GEE ALUMMNADD

INSTRUCCHINES: calfics dei T 3 2 bos vigulemirs ¢itenos msroadot cor Lnae X ol cusdeo gue cormesponde o @ calilicacsdn
ignads. Pendo § 1 d¢ mas balo valor ¢ 3 s de més valor

Tithndrmprte 3
CONCEFTO wessimncmy | Enmmrnens | MNetrdd | Descvends | meueedo
£ docente: 1 2 3 F Y
£ Kstablecad claramente detoe ¢ vcsd 195 Moghes &U
turmpds durante §s clase,
2,485 regien Giee PALADIEOR TIUSN DASATNS £7 o5 respels
MRS,

1. Ds & conocer desde of iricio ol contenido temation.
A Presertd o tsongat de lu avenatre

3 Establecis criterios de evaluacion v screditacion sl
Incio de L matens

& MotIficS on resultades de evaluacion

7. Damins o tewnas v contenidos de o sugnsturs

€. Resolved dudes.

9_Fue daro en w expDuion.

10. flempides ke concepios.

11, Nirlackarsy Sy tyMSs 64 |6 Mignatura £ o 15 funcian

13. Fromueve <l rabaio &1 eguipo
13, Propické ls aparticipacidn .

14 intewra al grupo.
13. bvalia d¢ scuerdo o lo entablecado wucilments.
18, Promusee zr dE m;ﬂmaa.

1Y 3¢ enpieia Sl Iratituts, o
Comiudn, 1w sutondedes, compafieras de trabeayo y
18 1 pentusl pars 1u clase
1%, L& possumica con tQ_Esﬁa dentro v fuees det sda.
30, Uil £ contenido del manual pars 5U dase.

c P

¥ mager




E” DELESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA i
Bt QURRETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO

i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1

EDO2F5001 - ESTATUS DEL PERFIL GENETICO

R ( &»\;\
¢ e

QUERETARC
CESPQIDA-DXXX-XX1202X
San José ef Ao, Qro., XX de XOUXX de 202X
OO0
Jate 86 JOOOOXXXXXX
Presente

Anteponiendo un condial saludo, solicito su: valioso apoyo para mformar el estatus del perfil genético
del personal comespondiente & ia Formacion Inicial Perfi Custodia Penitenciaria,
Generacion _con listado que se¢ anexa en ef presente, con ia finalidad de dar cumplimiento 3
los lineamientos en: ol articulo 78 Bis, Capitulo Cuarto “Del Banco de Datos deol Perfl Genético”, de ta
Ley de Seguridad para ¢ Estado de Querdtaro, es indispensable contar con ks INforMmacion & mas
tardar sidia ___ de o

Sin otro particular, quedo 5 sus drdenes

Atentamente

Nombre, XXX XX XXX
Puestn XXXTXXXXXXEEEEXAXXRL

Comisién Estatal del Sistema Pasitenciario de Ouerétaro

Carptera Chichimaquillys Km 8.7 San José el Alto Querétaro, Cro.
2407201 | 248 72 02 QUERETARD
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Apartado: 9.10
Versién: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —

EDO2F5101 - CUIP

Centro de Evaluaclg%“ﬁ ol
NS

T
A Querétaro .
C;(l‘;a £y ,'wi::&wga\;:i ’II"- ,_" -:-
TRICATO TN
£ A AFICA
Q B

=] « o Fecha de emision:

UWEwWHOHNPOKDSIK
pSTRaOgfwa alB20xvikMwK AN

' g:'iggi‘”.ﬂgnza del Estado de

WKtM??:I‘tsC‘I FRCYINtrOSPOY xuTw25X5FACT
%m&nz CrXZXPBCha2yKISIRKbCUAJMOQY 7Tquy TeS/L/40MS
F’leMIQrVIICSngLam.um\qw-
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DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL

PODER EJECUTIVO .
ﬁ;‘ DEL ESTADG DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA S e e
W —— PENITENCIARIO DE QUERETARO

ppariads, 840 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .

Version: 01

EDO2F5201 - CONSTANCIA

SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

CONSTANCIA DE CONSULTA X
REGISTRO NACIONAL DEL PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Codigo de Barras Ci8

Fecha:
ACTIVO
Se notifica que el {fa) C Sin lmages |
Nacido{a) en: Regutrada :
El dia: |
SEXO: |
RFC.

Se encuentra inscrito en el F\misuo Nacional def Personal de Seguridad Publica con Clave Unica de
Identificacion Permanente (CUIP) ©

Adscripcion
Municipio:
Dependencia:
Corporacion:
Divisién:
Puesto!

Nivel de Mando
En el Area ge

Heorrtee § e Homeee ¥ rma HNomtxe § Srma

£t COrAMNCIE G CurrpieYento A o Asticulos 122 y 110 de la Loy Generat onl Sostema Hacona! ge Segunoa Puteca:
TN 108 resutaics e G CONSURA B AUNYEING PROTeIN R 00 Corior TG CON ARK NONTAS Lo e rtes

umrwummw-m«-v:mumnmmmﬁm&u
W”MWMMH"WWNMW
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Apartado: 910
Version: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —

EDO02F5301 - KARDEX

QUERETARO Comisidén Estatal del Sistema Penitenciario

2EMTOE SR LAMTE

Estado Académice

38 rEnrvercion 7 18 ConSuCE BUGdE Con BoqUe scolbges PICSEE

jal




DEL ESTADO DE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL
+  QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO DE CARRERA PENITENCIARIA

on - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S

Version: 01

EDO2F5401 - VERIFICACION DEL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL

% FLRN
( | i /f s D
' W7 R
4 _\'M..-"'J
QUERETARO W

CESPQIDA-DXXX-XX/202X
San José & Alto, Qro.. XX de JOOUKX de 202X

AOOOXXKX
Jafe da YOO
Presenie

Con ¢t objetivo de dar cumphmiento ai Programa con Prioridad Nacional: Certficacidn. capacitacion y
profesionakzacion de 10s elomantos poiciales do ias Insttuciones de Seguridad Piubkca conforme o Modelo
Nacional de Folicia y Justicia Civica. Subprograma’ Capacacitn en todas sus modaldades para ol mejor
desempadic de los slementos do las mstituciones de seguridad piblica y de procuraciin de justics
conforme st Modelo Nacional e Policia y Justicia Civica, i como, atender ol procedimiento de verficacion
¥ saguimiento de conformidad con jo seflsiado an ol Programa Rector de Profesionalizacion 2017: reenito
Ficha de Verificacién de Programas de Capacitacién y Reporte de Cumplimiento de Metas de
Capacitacion de forma impresa y on soporte magnético del curso:

_ T Ve oFicio b
NOMBRE DEL VALIDACION O ELEMENTOS ~ ELEMENTOS MONTO
2 !g!! A DGA :
Formacion inicil det $200
Sutema Pertenciano
E’Mﬂlknﬁm

Lo anterior, 8 fin de que por medio det Consejo Estatal de Seguridad Publica se envie [a documentacion
referida of Secrotariads Ejecutivo dol Sstema Nacional de Seguridad Publica, para su rogistro

Sin otro particular, Agradezco su atendcion y aprovecho ks ocasiin pars enviarie un cordial saludo

Atentamaente

Hombre, XXXXXXXXXXXXKXX
Puesto; KxXxx XXX X KX XXX xxx

 Comisin Estatal del Sistema Penfienciano de Querstaro. C
Casratern Chichimequillas ¥Km 8.7 San José ol Alto Ouerdtaro, Qro _
BT201 12487202 QUERETARD
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PENITENCIARIO DE QUERETARO

Apartado: 8.10
Version: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EBOSMEOY

OFICIO DE ASIGNACION

Q

QUERETARO

JUNTOL ADdLanYE

Oficio CESPQDSPCP—<NUBERO DE OFICIC>/<ANO>
Asunto: Solicitud de asignacion
Querétaro, Qro., <FECHA>

<Nombre de la (del) titular>
<Cargo>
Presente

Derivado del o del inicko de f2 scadema, Formacion lnicial del Sistema Penitenciaric para ¢ Perfit
<Especificar>, <Mimero de academia> academia <afio>. solcitimos s amable apoyo para designar <nombere del
docente>, quien forma parte del persona & % thgno cargo, como docents de i asignatura sasignatura> para su
enpanicidn oa las instalaciones del Instituto del Servicss Profesional de Carrera Pendlenciaria de la CESPQ. De igual
manea. solicito de la manera mdis stenta, hacer lleqar a esta Direccion del Serviclo Profesional de Carrera
Penitenciaria, copia de la designacién »r comento.

Asimismo. se harin lletar al comen electrdnics «oorreo ted docente> ks documentos abalo citadcs para i Imgarscon
e S ssgnatura

Lineamienicos scadémeos

Guin para insiruciores.

Manual correspondeants 3 3 asignaturs
Instrumentos de evaluseon

LI 2R 2N 4

A continuacidn, se encueniran jos hotanas de ia mateia. jos cusies estan sslablecdos de 14 siguiante maskera:

No omilo mencionar que, de acuerdo con ios Lineamientos Acaddmicos del Servico Profesional de Camerz
Penttencaria una ver concluda i imparticidn de la angnaters. los instrumentos de evaluacién deberd enviarios
&l correo pattuniicenng gob mx debidaments lenades. a la par deberd entregarios impresos v firmados oo v
Direccitn dai Servicio Profesionad de Carrera Foritencinnia despods de no miks de ties disg hibiles a parr de \a fecha
Ge Memicn de s maleria

Agradezon e suma %1 vaBoRO NROoY0 insttucional pam cumpln do manem puntual ¥ responsable (o obsthvos Mmubtuos.
dada ia importancia o esta Instducidn da o Ja Forrmacion inicial de su personal. En & caso extraordinano gue s& ves
mpadido pera sy, deberd infoomar & lnstiwso del Servicio Profesional d& Carrera Penitenciaria 9! nombre del
zuplante que tenga z ben asignar

Agradesiendo de snlemano 11 COOPMAcan ¥ #in ot perticular, secibia un coxvdiad saludo

Alanlemenie

<Nuombies>
«Cmrga»

Y

Q

QUERETARC
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EDO2R1901 - EXPEDIENTE DEL CURSO DE FORMACION INICIAL

Nombre Fecha de modificacion Hpo Tarmadio

BASES DE DATOS DOCENTES Carpets de archnoos
CONSTANCIAS FORM INICIAL Cargets de archives
CONVOCATORIA A SESHONES DE DESEM... Carpets de archivos
CUIPS Tarpeta de aschovos
FGT-CIEMA- Carpeta de archvos
FIPA Carpets de archivos
FIPCt- Carpete de archvos
FIPC2- Catpeta de archives
| FIPC3- Catpets de arckivos
Fip) Catpets de arghivos
| FIPT}- {arpeta de archivos
- FIPT2- Carpets de archeroy
- FORMACION INICIAL Carpeta de archives

_ PROPUESTAS DE CONSTANCIA DOCENTE Carpeta de archivos
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COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

Direccion de Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria

PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE

Ny
&g}l QUERETARO

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO DE QUERETARO

Apartado 8.11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R

Versién: 01 112

ED02P1101.PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION CONTINUA

_ RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Direccion del Servicio 1 Turna al Comisionado propuesta de suscripcion de

Profesional de Carrera convenios o contratos para la ejecucion de servicios de

Penitenciaria formacién continua.

Comisionado 2 Recibe la propuesta de suscripcién de convenios o contratos,
analiza y comunica respuesta a Direccion del Servicio
Profesional de Carrera Penitenciaria.

Direccién del Servicio 2A No se autoriza la suscripcion convenio o contrato. Concluye

Profesional de Carrera el procedimiento.

Penitenciaria

2B Si autoriza la suscripcion de convenio o contrato. Solicita
mediante oficio de solicitud suficiencia presupuestaria al
Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos 3 Recibe oficio de solicitud suficiencia presupuestaria y notifica

Financieros si existe o no suficiencia presupuestaria para suscripcién de
convenio o contrato.

3A Si no existe suficiencia presupuestaria. Notifica a la Direccion
del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria y concluye
el procedimiento.

3B Si existe suficiencia presupuestaria. Notifica a la Direccion
del Servicio Profesional de Carrera Penitenciaria y se
continua con el procedimiento.

Direccion del Servicio 4 Coordina la suscripcion del convenio o contrato

Profesional de Carrera correspondiente. Solicita mediante oficio de solicitud de

Penitenciaria validacion al Consejo Estatat de Seguridad la validacién del
curso de formacion continua ante la instancia
correspondiente.

Consejo Estatal de Seguridad 5 Recibe el oficio de solicitud de validacién y gestiona la
validacion del curso de formacién continua y la remite
mediante oficio de validacion.

Departamento de Formacion y 6 Recibe oficio de validacion, archiva en carpeta de oficios de

Especializacion Penitenciaria. Formacion Continua. Coordina y verifica que se lleven a cabo
los servicios conforme a fo convenido.

7 Solicita mediante oficio de solicitud de validacion al Consejo
Estatal de Seguridad la verificacion del curso de formacion
continua ante la instancia correspondiente.

FECHA DE ELABORACION: 18 /4 /2024 ELABORO: REVISO Vo. Bo.

Lcdo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de fos Angeles Campos Lcda. Maria de los Angeles Campos

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10 /2024 Gonzalez Gonzalez



COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
Versién: 01 212

EDO2P1101.PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION CONTINUA

RESPONSABLE . ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Consejo Estatal de Seguridad 8 Recibe el oficio de solicitud de validacién y gestiona la
verificacion del curso de formacién continua y la remite
mediante oficio de validacion.

Departamento de Formacion y 9 Recibe oficio de validacion, archiva en carpeta de oficios de
Especializacion Penitenciaria. Formacion Continua. Gestiona los pagos por concepto de
formacioén continua.

Termina el Procedimiento.

|
FECHA DE ELABORACION: 18/ 4/ 2024 ELABORG: REVISO Vo. Bo.

| | Lcdo. Salvador Ledn Lopez Lecda. Marla de los Ange[es Campos Lcda, Maria de los Angeles Campos
FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 Gonzalez Gonzélez



COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

PODER EJECUTIVO COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
gﬁ;sg;ﬁgg DE PENITENCIARIO DE QUERETARO Direccién de Servicio Profesion:ledn?tecnacriraer:
| Apartado .11 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1
Version: 01 11 |

EDO02P1101. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

EDO02F5501 - Suscripcion del convenio o contrato
Oficio de solicitud suficiencia presupuestaria
Oficio de solicitud de validacion
Oficio de validacion -

REGISTROS

ED02R2001 - Carpeta de oficios de formacion continua

| FECHA DE ELABORACION: 18/ 4 / 2024 ELABORO: REVISO Vo. Bo.

Ledo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Marifa de los Angeles Campos Leda. Marfa de los Angeles Campos
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DEL ESTADO DE. COMISION ESTATAL DEL SISTEMA DIRECS O DEL SE R Iol0 PROFE oL
Waers QUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
Apertada: .t1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S

EDO2F5501 - SUSCRIPCION DEL CONVENIO O CONTRATO

AT | CENTRO DE CAPACITACION.

@ FORMACION £ INVESTIGACION

FPARA LA SEGURIDAD
SURRETARS |

CECAFIS-CPS-X(-202X
ACUERDO U COLABORACION INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA OE CAPACITACION QUE CELEBRAN,

POR UNA PARTE EL A
QUIEN EN tO SUCESIVO SE tE DENOMINARA “EL CENTRO”, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR
EL » DIRECTOR GENERAL, CoN LA PARTICIPACION LA

, ¢ POR LA OTRA PARTE, LA COMISION ESTATAL DEL SISTEMA
PENITENCIARIO D& QUERETARO, A QUIEN €M LG SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA COMISION™,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL L€, GUSTAVO LOPEZ ACOSTA, EN SU CARACTER DE
COMISIONADO ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO, CON LA PARTICIPACION DEL
ING. JOSE BERTIN CORNEIO MARTINEZ, £N SU CARACTER DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION, AS{
COMO EL LIC. NOf PEREZ MARTINEZ, EN SU CARACTER OFf OIRECTOR JURIDICO

Y __» ASIMISMO, CUANDO LOS INVOLUCRADOS €N EL PRESENTE
CONVENIO ACTUEN DE FORMA CONJUNTA, SE LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES™, AL TENOR DE
LOS SIGUHENTES:

DN S

1.1 De conformidad con Io dispuesto en el articulo 21, pirrafo novenc de 12 Constitucién Politica de Jos:
Estados Unidos Mexicanos, ia seguridad piblica es una funclon a cargo de ia Federacion, fas entidades
federativas v ios Municipios. fa cual comprende Ia prevenciéon de los delitos, 12 investigacion vy 1a
persecucikin para hacerla efectiva, asl como 1a sancide de lag wfracciongs administeativas en 1o
Erminos de b loy, en las respectivas competencias que 1§ propia Congtitucion preve,

Asimismo, sefiata que la atuacidn de las instituciones de seguridad publica se regira por los principios
de legalidad, obijetividad, sficiencia, profesionalisrmo, honrader y respeto a jos derechos humanos
reconacidos por ks Constitucion, asl como que las instituciones de seguridad publica serdn de cardcter
¢ivil, disciplinado y profesional.

1.2 En ese sentido of citado numerst 21, parrafo décimo. incise #) dat ordenamiente constitucionst en
cita, prevé que las instituciones de segundad poblica serdn de cardcter Civil, disgplinado y profesionat,
Ademds, el Ministecic Pdbiico v fas instituciones paliciales de los tres drdenes de gobierno deben
coordinarse entre si para cumpliz con fos objethvos de la seguridad pablica y conformar ef Sistema
Nacional dge Seguridad Pdblica, que estarad sujeto a:

L3 rogulacion de la seleccicn, ingreso. farmacion. permanencia. evalascion, reconodanients ¥
certificacion d¢ los integrantes de tas instRuciones de seguridad pibilics, Le operacidn y desarrolio de
estas atclones serd competencia de la Federacion. fas entidades federativas y fos Municipios en ot
ambito de sus respectivas atribuciones.

En esa tesitura, fas instituciones de seguridad se encuentran sujetas a las bases minimas de ragulacion
e relacidn & Is seleccion, Ingreso. formacidn, permanencias, evaluacion, reconacimienta y tertificacion;
estableciindose de igual forma, qiig 13 operacion y sesarrollo de estss acciones &% competencia de 13
Federacion. ks entidades federativas y los Munitipios. en ¢l ambito de sus respectivas atribuGones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ER0ZMEG)

OFICIO DE SOLICITUD SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA

QUERETARO

CESPQIDA-DXXX-XX/202X
San José of Ao, Qro., XX de Y000 de 202X
FORANAAAN,
Jefe de YOOOO0OOQCOO,
Presente
Por madio de 2 presente ie envio un cordial saludo ¥ en alkcance al oficio - solicito s

valiosa oolaboracidn para asignar suficiencia presupuesial en in siguiente partida;

Capactucion 202X, recurse propio del por la cantidad de
$ que se desglosa:
NOMBRE | PERFILDEL | NO.OF | NOMEROS DE COSTOPOR|  COSTO
e DEL CURSO | PERSONAL | EVENTOS | PARTICIPANTES otk PERSONA | UNITARIO ERAL,
Atentamente

Nombre. xxxxxxxexxxxies
Puesto: XXXXEEXXAXAXXAXXXALK

%
Comisiin Estatal del Sistema Penitenclario de Querétaro, G':
Carretern Chichimaquiles Km 8.7 San José &) Ao Quarétaro, Qro

248 720112487202 auéa_{amg@




& DeEsTanoDE COMISION ESTATAL DEL SISTEMA L .
Wy CUERETARO PENITENCIARIO DE QUERETARO
b S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ED02MPO1

OFICIO DE SOLICITUD DE VALIDACION

QUERETARO

CESPQIDA-DXXX-XX/202X
San Jozé ef Ao, Qro., XX de XXXXX de 202X
OO0
Jefe de XOOOOOOOOON
Presente

Con ol cbetivo de dar cumpimiento o Programa con Pnortided Nacional Cenficacion, capaciacion y
mammmammmwmmum

cordarme aé Modelo Naconsl de Policla y Jestcs: Chivca, remiio adunto s Ficha ds Validacion &o
Programas de Capatitacdn, curricuiuemns dol parsonal docents, sl cOmMo, ef programs Je Sstudso on

Lo anterior, @ fin de que por medss del Comieio Estalal ds Seguridad Publica del Estado de Querdtaro ws
envie s documentacion referda » Secretanado Epcutivo del Sistema Naconal de Segundad PUbSca. para
#21 regntro

Sin oro particular, agraderoo fu Mencidn y Movecho ld ocasitn pars enviarle un cordial saludo

Atentamente

Nombre. XXxxxXXXXXXXRXK
Puesto; XXXXXXXXXAKKEEERXRXRXK

Comision Estatal del Shtema Penitenciano de Querétaro. Q
n'Josk e Alte Coarétaro, Qro

Cametlera f”h\.fwr‘ﬂquhis Km 8. !
2407201 | 240 T2 02 .

QGUERETARD
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OFICIO DE VALIDACION

b

OUEREMF{!O A
CESPQIDA-DXXX-XX/202X
San José el Alto, Qro., XX de XXXXX de 202X
JOONNX
Jete de YOOOOOOOOON
Presentie

Con of objetivo de dar cumpldimeerto # Programa con Priondad Nacionat Certdicacion, Capaciacion y
PrOfeLsonaly s0a0n do in cermentos oliales de a1 Inttucones de Segurdad Puia s conforme al Models
Nacional de Polcia v Justioa Civica, Subprograma. Capacitacion en t1odas sus modasdades para of mejor
desempedio de los elementon de a1 Inttucone: de Segurndad Publica y de Procuracon de Juitics confor me
a Modelo Nacional de Polcls y Justicss Civeea, adjunto la Ficha de Validadidn de Programas de Capacitacion
Curigulumi Gl péronsl docente, ki como, #l progr ava de e3tuko en 10porte magnetico, de

- ™wooe  |remsonaLaLaue| NOMERO RECURSO,
NOMBREDELCURSO | meocmama | seomice | EEMENTOSA | eaccn pscar
: Y CANTIOAD |
Aspiranter a $000
Polia o RECURSO

Plarenit o L S

Fod macade ikl Podaia Formatsdn
Porstenciara b nad

Lo atenod. & fin de que por medo del Conieo Fitata! de Seguridad Pubbca del Evlado de Querétaro se
envie L3 SoCumentacidn refenda al Secretariado [jecurtve del Sntema Nacional de Segundad Pubica, para
s regitro )

San otro particular, agradesco v atencion y aprovecho Ly oCsuin pars envisrfe un cordual wabudo

Atentamente

Nombre. KXXXXXXXXEXEXKX
Puesto; ook aE XX OKXX XX

Comisiin Estatal def Sistema Penitencians de Quaritars - CI
Carretera Chichmmegquillas Km 8.7 S 1 Jose el Ao Cuesetara, Qo

240 7201 | 248 72 02

QUERETARO
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EDO2R2001 - CARPETA DE OFICIOS DE FORMACION CONTINUA
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FECHA DE ELABORACION: 18 /4 / 2024

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA

COMISION ESTATAL DEL SISTEMA PENITENCIARIO DE QUERETARO
PENITENCIARIO DE QUERETARO Direccién de Servicio Profesional de Carrera
Penitenciaria
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDO2MPO1
171

SIMBOLOGIA

ACTIVIDAD, SE INDICA CON EL NUMERO ARABIGO

DIRECCION DEL FLUJO

COORDINACION O CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS

FORMA IMPRESA

ARCHIVO, SE DISTINGUE CON UNA LITERAL

CONECTOR ENTRE ACTIVIDADES DE LA MISMA PAGINA, SE
DISTINGUE CON UNA LITERAL PARA CADA CONECTOR

CONECTOR DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO A OTRA PAGINA, SE
DISTINGUE CON UNA LITERAL DIFERENTE CADA CONECTOR

ELABORO: REVISO: Vo. Bo
Lcdo. Salvador Ledn Lopez Lcda. Maria de los Angeles Campos

FECHA DE AUTORIZACION: 17 / 10/ 2024 Gonzélez Lcda. Maria de los Angeles Campos

Gonzalez



