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4. Reclutamiento,
Capitulo Seleccién y Subcapitulo 4.4 Promocion
Promocion
SEGIE A Fecha préxima revision
Numero de directiva /Referencia CALEA elaboracion
Septiembre 2020 Octubre 2020
4.4.1 Proceso de Promocion, Papel de la Revision;
Organizacion 1
Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacion
C4
Autoriza Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas

Director General del Centro de Control,
Comando y Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Gobierno del Estado

Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca.

Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica de Oaxaca.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

OBJETIVO

Definir el papel que tiene la Direccion del Centro de Control, Comando y Comunicacion (C4), dentro
del proceso de promociones del personal que labora dentro de la organizacion.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

Cualquier empleado de la organizacién tiene derecho a obtener promociones de acuerdo al trabajo
que esté realizando. Cuando su superior jerarquico determine al personal que debe recibirla, se
lleva a cabo un proceso, dentro del cual la organizacion debe realizar las acciones pertinentes para
que el trabajador reciba la promocion correspondiente.

El papel de la organizacion dentro del proceso de promocion es el siguiente:

1.

Disponibilidad de una plaza, el &rea de RH debe hacer del conocimiento de las &reas si
existe una plaza vacante dentro de la organizacion para que pueden buscar un empleado
gue la cubra.

La Direccion de Area determina quien es ganador de la plaza

Por medio de tarjeta informativa, la Direccion propone a la Direccién General del Centro de
Control, Comando y Comunicacion, la persona para la plaza.

La Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacion, gira instrucciones
para realizar el procedimiento.

El encargado de Recursos Humanos hace el proceso de alta, en Oficialia Mayor de la
Secretaria de Seguridad Publica de Oaxaca.
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6. Oficialia Mayor se encarga de hacer el tramite oficial ante la Secretaria de Administracién
de Oaxaca.

7. Aprobado el cambio de plaza, se notifica al Director General del Centro de Control,
Comando y Comunicacién, para que gire sus instrucciones y se haga efectivo el
mandamiento.

De esta manera, el trabajador obtiene la plaza por la que se postulé.

RESPONSABLES

El Director del Centro de Control, Comando y Comunicacién es el responsable de autorizar las
Directivas.

Encargado de Recursos Humanos, es el responsable de realizar el proceso ante Oficialia Mayor.

La persona designada como Gerente de Acreditacién, difunde con el personal del Centro de Control.
Comando y Comunicacién la autorizaciéon de cada Directiva y supervisa que se cumplan con los
lineamientos y procedimientos establecidos en las mismas.

Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas Mtro. Francisco de Jesus Feria Silva
Director del Centro de Control, Comando y Director del Centro Estatal de Emergencia
Comunicacién C4 REVISO

AUTORIZO
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4. Reclutamiento,
Capitulo Seleccion y Subcapitulo 4.4 Promocion
Promocion
Fecha de Fecha préxima
Numero de directiva /Referencia CALEA elaboracion revision
Enero 2021 Enero 2021
4.4.2 Proceso de Promocion, Posicion Revision:
Identificable 1
Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacion
C4
Autoriza Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas
Director General del Centro de Control,
Comando y Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

e Articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica de Oaxaca.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

OBJETIVO

Identificar a la persona responsable del proceso de promocién dentro de la organizacion.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

La identificacién del personal responsable de autorizar las promociones dentro del Centro de Control,
Comando y Comunicacion es de vital importancia para conocer los procedimientos internos dentro
de la Agencia.

El Director General del C4 con base en las atribuciones y responsabilidades que le confiere el
reglamento de la SSPO es la persona designada para autorizar el proceso de promocién de los
empleados, una vez hecho esto, el area de Recursos Humanos se encarga de dar seguimiento al
proceso y realizar las actividades pertinentes dentro de la organizacion.

RESPONSABLES

El Director del Centro de Control, Comando y Comunicacion es el responsable de autorizar las
Directivas.

Encargado de Recursos Humanos, es el responsable de realizar el proceso dentro de la
organizacion.

Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas Mtro. Francisco de Jesus Feria Silva
Director del Centro de Control, Comando y Director del Centro Estatal de Emergencia
Comunicacion C4 REVISO

AUTORIZO
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4. Reclutamiento,
Capitulo Seleccion y Subcapitulo 4.4 Promocion
Promocion
Fecha de Fecha proxima
Numero de directiva /Referencia CALEA elaboracion revision
Febrero 2021 Febrero 2021
4.4.3 Proceso de Promocion, Revision:
Procedimientos Utilizados 2
Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacion
C4
Autoriza Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas
Director General del Centro de Control,
Comando y Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

e Articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica de Oaxaca.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

OBJETIVO

Establecer los procedimientos utilizados en el proceso de promociéon de los miembros del Centro de
Control, Comando y Comunicacion.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

Con el objetivo de garantizar el desarrollo profesional de los miembros del Centro de Control,
Comando y Comunicacion se estableci6 un procedimiento para que puedan acceder a una
promocion. Los procedimientos utilizados para el objetivo antes descrito son los siguientes:

a) Evaluar el potencial de promocion de cada candidato

En la directiva 3.4.1 Evaluacion del desempefio, se sefiala la forma en que el personal es evaluado
en cuanto a la calidad de su trabajo, una vez obtenidos los resultados de cada miembro, son
seleccionados los 5 mejores puntajes, posteriormente el Director de cada area del Centro de Control,
Comando y Comunicacion, identifica al personal con mayor antigiiedad en el trabajo y mejor
puntualidad y asistencia para ser merecedor de la promocion correspondiente.

b) Aplicar examenes escritos
No son aplicados examenes escritos.

¢) Usar centros de evaluacién
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No se requiere de un Centro Evaluador, ya que el procedimiento de seleccién no requiere de uno.
d) Llevar a cabo de entrevistas orales

No es necesario llevar a cabo este tipo de entrevistas, ya que como se menciond anteriormente el
proceso de seleccion no lo requiere.

e) Proveer procedimientos para los candidatos para la revision y apelacién de los resultados
de cada elemento de promocion

En caso de existir alguna inconformidad por parte del personal, respecto a los resultados de la
evaluacién del desempefio, se aplicara el siguiente procedimiento:

1. El personal que esté inconforme con los resultados tiene 3 dias para solicitar la revision de los
mismos o apelar la puntuacién establecida.

2. La Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacién, realizara la revision junto
con el personal afectado, mediante la cual el empleado podra dar fundamentos en caso de apelar
los resultados.

3. Si los resultados son erréneos los fundamentos de apelacién son suficientes, la Direccion General
del Centro de Control, Comando y Comunicacion realizard la evaluacién nuevamente.

4. Silos resultados son correctos o los fundamentos de apelacién no son suficientes, se reafirmaran
a través de tarjeta informativa dirigida al empleado.

f) Establecer procedimientos para la re-aplicacion

Como se menciona en el inciso anterior, la re-aplicacién de la evaluacién del desempefio, sélo
existira cuando existe una refutacion de resultados, como se aprecia en el siguiente procedimiento:

1. El personal que esté inconforme con los resultados de su evaluacién del desempefio, tendra 3
dias para solicitar la revisién de los mismos.

2. La Direccién General del Centro de Control, Comando y Comunicacién, realizara la revision de
resultados junto con el personal afectado.

3. Si los resultados son erréneos, la Direccion General del Centro de Control, Comando y
Comunicacion realizara la evaluacion nuevamente.

g) Determinar la exigibilidad de promocion para las vacantes donde se permita entrada lateral

En el Centro de Control, Comando y Comunicacién se otorgan promociones a los empleados que
laboran en el momento de la promocién vacante, es decir, no existe entrada lateral para cubrirla.

h) Seguridad de los materiales de promocion

Los resultados de la evaluacién del desempefio de los empleados, asi como documentacién
relacionada a ella, sera resguardad por la Direccion de cada area, a fin de contar con un expediente
por afio.
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RESPONSABLES

El Director del Centro de Control, Comando y Comunicacién es el responsable de autorizar las
Directivas.

Encargado de Recursos Humanos, es el responsable de realizar el proceso dentro de la
organizacion.

Directores de area, responsables de realizar las evaluaciones de desempefio y resguardar la
informacion

La persona designada como Gerente de Acreditacion, difunde con el personal del Centro de Control.
Comando y Comunicacion la autorizacion de cada Directiva y supervisa que se cumplan con los
lineamientos y procedimientos establecidos en las mismas.

Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas Mtro. Francisco de Jesus Feria Silva
Director del Centro de Control, Comando y Director del Centro Estatal de Emergencia
Comunicacién C4 REVISO

AUTORIZO
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4. Reclutamiento,
Capitulo seleccion y Subcapitulo 4.4 Promocion
promocion.
el 61 Fecha proxima revision
Namero de directiva /Referencia CALEA Evaluacion P
Enero 2021 Enero 2021
4.4.4 Elementos Relacionados con el Trabajo Revisién:
2
Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacion
C4
Autoriza Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas

Director General del Centro de Control,
Comando y Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica de Oaxaca.

OBJETIVO

Establecer una metodologia de evaluacién para promover al personal idéneo conforme a los elementos
relacionados con el trabajo, asegurando que cubran los perfiles y propositos de cada funcién y puesto. Los
criterios que se aplicardn serdn de forma clara, objetiva, en igualdad de oportunidades y libre de
discriminacion.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

El personal encargado del area de recursos humanos realiza una evaluacion a los candidatos para los
puestos vacantes existentes en el Centro de Control, Comando y Comunicaciéon (C4) con base en el peffil
del puesto requerido, se realiza una entrevista y en conjunto con el Jefe de Departamento analizan y
finalmente se toma la decisién y se elige a la persona que se adecue mejor a los requerimientos del puesto
como son:

e Desempenio en el puesto laboral
e Antigledad en la institucién
e Competencias.

Asi mismo se toma en cuenta los resultados de su “Evaluacion del Desempefio” y se evalla de acuerdo a
las tareas que desarrolla cada empleado. El personal de RH debe asegurarse que el personal cubra los
perfiles y propdsitos de cada funcion y puesto. Los criterios que se aplicaran seran de forma clara, objetiva,
en igualdad de oportunidades y libre de discriminacion.

Las evaluaciones realizadas al personal que esta participando en el proceso de promocion deben estar
basadas Unica y exclusivamente en las actividades y conocimiento del puesto para el cual se esta
postulando. Evitando en todo momento mezclar actividades o procesos de otras areas.
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RESPONSABLES

La persona encargada del Departamento de Recursos Humanos es responsable de iniciar oportunamente
la busqueda de personal para los puestos vacantes priorizando el reclutamiento interno y realizar las
evaluaciones pertinentes.

El Director del Centro de Control, Comando y Comunicacion es la persona encargada de dar el visto bueno
a los nuevos elementos para su promocion a las areas que se postulen.

AUTORIZO REVISO
Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas Lic. Delia Guadalupe Martinez Cruz.
Director General del Centro de Control, Comando Enlace Administrativos de SIDI.

y Comunicacién C4.
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4. Reclutamiento,
Capitulo seleccién y Subcapitulo 4.4 Promocion de
promocion Personal
’ - _ Fecha de Elaboracion Fecha préxima revision
Numero de directiva /Referencia CALEA Octubre 2020 Noviembre 2020
4.4.5 Anuncio de Oportunidad de Promocion Revision:
1
Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacién C4
Autoriza Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas
Director General del Centro de Control, Comando y
Comunicacion.

FUNDAMENTO LECAL

e |Ley Federal del Trabajo

e Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica

e Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las dependencias y entidades de la
Administracién Puablica.

OBJETIVO

Establecer una metodologia formal que promueva al personal con competencias idoneas para desempefiar
las funciones referidas en las descripciones de puestos y necesidades institucionales. Los criterios que se
aplicaran seran de forma clara, objetiva, en igualdad de oportunidades y libre de discriminacion.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

En la presente directiva se contemplan los lineamientos y la forma en que se oferta las oportunidades de
promocién en la Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacién, considera importante
anunciar por escrito a todos los empleados del proceso de promocién; del cual se debe cubrir un sueldo,
deberes, responsabilidades, destrezas, conocimientos y habilidades por parte de los participantes, por lo que
se describe el proceso de promocion.

1.- Es responsabilidad de la persona encargada de Recursos Humanos iniciar oportunamente la busqueda
de personal para los puestos vacantes a través de los diferentes medios de reclutamiento, se prioriza el
reclutamiento interno.

2.-Unavez que se tiene el documento de requisicion de personal, se ejecuta el procedimiento ya establecido
dirigido al reclutamiento externo, y ademas se considera la convocatoria interna, que se circula mediante
correo interno y se publica al interior del centro de trabajo.

3.- Si dentro del personal se encuentra algun interesado en ascender o promoverse, este debe notificar a su
jefe inmediato. El jefe de inmediato elabora un reporte de promocién y/o ascenso, el cual entrega al
encargado de Recursos Humanos, el nombre, el nimero de empleado (a), puesto actual y puesto a aspirar.
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L - Endicho reporte debe contener una evaluacién cualitativa (actitud, conducta, conocimientos, habilidades,
impacto de la capacidad adquirida), asi como informacion del desempefio en el trabajo, registros que el
personal genera cotidianamente en la realizacion de su trabajo y que se encuentra a disposicion inmediata
en s area de trabajo (expedientes, reportes).

5.- La persona encargada de Recursos Humanos realiza una pre-seleccion de los candidatos para los
puestos vacantes con base en el perfil del puesto requerido, se realiza una entrevista y en conjunto con el/la
de Recursos Humanos analizan y finalmente se toma la decision y se elige a la persona que se adecue mejor
a los requerimientos del puesto.

6.- aspectos a considerar en el analisis

e Responsabilidades
e Destrezas
e (Conocimientos, habilidades

7.- si para el puesto se elige personal interno, se procede a formalizar el ascenso o la promocion asignandole
la nueva responsabilidad y el cambio en su remuneracién econdmica (se integra al expediente del trabajador
la constancia de ascenso o promocién).

RESPONSABLES

El Director General del Centro de Control, Comando y Comunicacién, es responsable de vigilar que se lleve a
cabo conforme a la ley el proceso de promocion.

El encargado de Recursos Humanos es el encargado de llevar a cabo todo el proceso del anuncio de
oportunidad de promocion.

AUTORIZO REVISO
Ing. Enrigue Quinto Ceballos Aradillas Lic. Delia Guadalupe Martinez Cruz.
Director General del Centro de Control, Comando y Enlace Administrativos de SIDI.

Comunicacion Ck.
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