Liﬁeamientos para la expedicion de Credenciales a Personal
Adscrito al Instituto de Formacién Policial.

Objetivo del documento

El objetivo de estas politicas es disponer de un instrumento que permita la
identificacién del personal que labora en el Instituto de Formacién Policial ya sea
personal adscrito o por comisién y que permita el acceso a la Instituciéon con fines
de seguridad.

Alcance

Estas politicas aplican para todo el personal adscrito al Instituto de Formacién
Policial.

Antecedentes

Este Documento forma parte de la primera implementacion de politicas y
procedimientos en la creacion de credenciales de identificaciéon y otorgamiento de
las mismas para personal que labora en el Instituto de Formacion Policial.

Glosario de términos

Credencial: Documento de Identificacion del personal adscrito al Instituto de
Formacién Policial.

Revision y Actualizacién

Esta Politica debe ser revisada y actualizada por el Area de Recursos Humanos, al
menos una vez al afio, o antes si hubiera cambios.

Antes de publicar cualquier actualizacion a estos lineamientos, se requiere el visto
bueno del Director General del Instituto de Formacién Policial.



Responsabilidades

Funcion o Actividad

Responsable

La elaboracion y actualizacién de los
lineamientos de las credenciales.

Area de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales.

Elaboracién y Expedicién de
Credenciales.

Unidad de Informatica.

Portar credencial en todo momento
dentro de las instalaciones del Instituto
de Formacion Policial.

El empleado.

Politicas De caracter general

e Se proporciona credencial de identificacién al personal adscrito al Instituto de
Formacién Policial, para ingreso a las instalaciones y portarla durante su

horario de labores.

e Para la toma de fotos a los Jefes de los diferentes Organos Administrativos
del Instituto de Formacion Policial se hara con la camisa blanca la cual trae
impreso del lado Derecho Nombre y Cargo y del lado Izquierdo el logo de la
SSyPC, para el personal administrativo sera con la playera negra con el logo

del IFP del lado Izquierdo.

Hombre: cabello corto y peinado, sin barba y bigotes delineados.
Muijer: cabello recogido, maquillaje tenue, sin aretes.

o Se otorga la reposicion de credencial de identificacion sin costo siempre y
cuando se entregue la credencial anterior deteriorada por uso normal, el
servidor publico debera solicitarlo por escrito al area de Recursos Humanos.

e En caso de extravio o robo de la credencial de identificacion, el servidor
debera realizar un acta de extravié simple ante la Fiscalia General, y entregar
una copia del acta al area de Recursos Humanos, para deslindar
responsabilidades del mal uso que se pudiera hacer a credencial d
identificacion del servidor publico, y podra solicitar por escrito al area de

Recursos Humanos la reposicion de la misma.

e La vigencia de la credencial de identificacién sera anual, los servidores
publicos adscritos al Instituto de Formacién Policial deberan acudir ante el

area de Recursos Humanos para su cambio.

e Para el Personal comisionado a este Instituto, debera portar su credencial

vigente que emite la SSyPC.




Sanciones

El Director General del instituto de Formacién Policial emitira la sancion
correspondiente a las y los empleados que presten su credencial para cualquier
tramite o que otra persona porte la credencial dentro de las instalaciones del Instituto
de Formacion Policial, en el entendido que la credencial es de uso personal e
intransferible.

Devolucion

Los servidores publicos que dejen de prestar sus servicios en el Instituto de
Formacion Policial, por conclusion de relacién laboral, deberan devolver su
credencial de identificacién, al area de Recursos Humanos.

Concentracion de las credenciales NO VIGENTES

Las credenciales devueltas, deberan ser inutilizadas mediante un corte por la mitad
de las mismas, asimismo deberan ser relacionadas y archivadas por un periodo de
hasta un afio, para posteriormente proceder a su destruccién, solicitando la
intervencién de la Contraloria Interna a efecto de avalar dicho proceso y extender el
Acta Administrativa correspondiente. Dicha destruccion se realizara en el mes de
febrero de cada afio.

Vigencia

Los presentes Lineamientos entraran en vigor una vez que sean aprobados por el
Director General del Instituto de Formacién Policial.
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Comisario Lic. Ricalds de Jesés Trinidad Nifate
Diraclor General del instituls 88 Formacidn Poicial

Se agradecera a las autoridades civiles y militares las
facilidades que se sirvan presentarie al portador de la
presente

£ uso indebide de esla credencial s responsabilidad
del portador de |a misma y ser4 sancionado de acuerdo
a Iz legislacion vigente del Estado de Chiapas.

Esta credencial de identidad es propiadad de Gobierno
del Eslado de Chiapss y deberd devolverse la misma al
separarse del cargo_que le fue conferido.

En caso de exiravio el portador deberd reportario ala

autoridad correspondiente, asi como lambién al drea
de Recursos Humanos de este Institeto

Carretera Panamericang, Tramo Tuxtla-Chiapa de Corzo
Km 1881, Col. Castilio Tieimans.

Tuxtle Gutiérrez Chiapas, México

Tel. 81 7 7020
Recursos Humanas Ext 18564

vigencia: 01/01/2021

Lic. Nicolds-de ﬂﬁesﬁs Trinidad Nafate

Director General
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