®
C A L E LAS MEJORES PRACTICAS DE CALEA EN POWERDMS PARA EL CUMPLIMIENTO CONTINUO

THE GOLD STANDARD IN PUBLIC SAFETY

(actualizado en enero de 2023)

Las mejores practicas que se presentan a continuacion se han desarrollado para vincular las “Pruebas
de cumplimiento” con los estandares de CALEA para documentar el cumplimiento continuo. Estas son
pautas que deben utilizar las agencias que participan en los procesos de acreditacion de CALEA.

El Cumplimiento Continuo aborda las evaluaciones basadas en la web y en el sitio como un "punto en
el tiempo" en lugar de una fecha limite. Esto se logra proporcionando un mantenimiento de
acreditacion consistente, rastreando el desempefio de la agencia e identificando cambios en los
procedimientos de la agencia.

Denominacion de evaluaciones:
Utilice una convencién de nomenclatura estandar:
(Nombre del proceso: mes de inicio/afio del periodo de tiempo - mes de finalizacion/afio del periodo de

tiempo)
Ejemplos:
1. CALEA Acreditacién de Aplicacion de la Ley Avanzada: mes/afio - mes/afio
2. CALEA Acreditacidn de Aplicacion de la Ley: mes/afio - mes/afio
3. CALEA Acreditacion de Academia de Entrenamiento: mes/afio - mes/afio
4, CALEA Acreditacion de Comunicacién: mes/afio - mes/afio
5. CALEA Acreditacidon Avanzada de Seguridad del Campus: mes/afio - mes/afio
6. CALEA Acreditacidn Seguridad del Campus: mes/afio - mes/afio

Pruebas necesarias para la documentacion: Las agencias deben documentar cada estandar aplicable
anualmente y deben consultar el Apéndice G para revisar cuantas pruebas se requieren para la
documentacion.

° Las agencias en su acreditacion inicial son responsables de proporcionar como minimo
un afo de pruebas de cumplimiento de todos los estandares aplicables. No es necesario
proporcionar documentacion antes de la fecha de inscripcién o la fecha de
implementacion de la directiva escrita.

° Las agencias en su proceso de reacreditacién proporcionaran cuatro afios consecutivos
de documentacién de cumplimiento como lo requiere el Apéndice G y como lo indica el
estandar.

(Comuniquese con su Gerente de Programa Regional si tiene alguna pregunta)

Convencion de nomenclatura:

Se deben usar las siguientes guias al nombrar adjuntos en PowerDMS. Sea lo mads especifico posible
al nombrar los archivos adjuntos y resaltos - aclare lo que debe transmitirse. Lo mds importante es la
consistencia en el etiquetado de los articulos. La consistencia ayudard al personal de la agencia, a los
miembros de los servicios de cumplimiento (CSM), a los evaluadores simulados (mock) y a los
miembros del equipo de evaluacion en sitio al revisar los archivos.




Leyenda

1.

2.

DE = Directiva escrita

a.

Definicién: cualquier documento escrito que se utilice para orientar o influir el
desempefio o la conducta de los empleados de la agencia. El término incluye politicas,
procedimientos, reglas y regulaciones, odrdenes generales, &rdenes especiales,
memorandos y material instructivo.

Una directiva escrita se etiquetaria: DE, Descripcién

Si se requiere mas de una DE, etiquete: DE.1, DE.2, etc.

Ejemplo de adjunto de Directiva Escrita (DE)

Jaeas (1) Estados  Adjunios

0 Agregar nuevo archivo

adjunto

Filtros: Ninguno aplicado

IDE 12 Autoridad - Funcién y
Responsabilidad
Gerente de acreditacion
a. Protocolo de comando -
clasificacion en ausencia del jefe

Q Requisito de situaciones
excepcionales Requisito

C. Requisito de operaciones de
unidades multiples

Q Requisito de operaciones
normales del dia a dia

Prueba = Prueba de cumplimiento

a.

Definicion: cualquier documento utilizado para demostrar que las tareas o
actividades descritas en una directiva escrita se han completado realmente y que
los métodos utilizados son eficaces para la agencia. La documentacion de prueba
puede incluir formularios completados, informes completados, listas de
verificacion completadas, analisis, auditorias, evaluaciones, inventarios, fotos,
videos, archivos de audio, capturas de pantalla u otros elementos aplicables.

Una prueba estaria etiquetada: inciso, (si corresponde), Prueba, Afio, Descripcion

* Se recomienda el afo calendario, pero las agencias pueden determinar cémo
identifican el afio (es decir, “2020” o “Afio 1” o0 “A1”).

Si se requiere mas de una Prueba anualmente segun el Apéndice G, etiquete:
Inciso (si corresponde), Prueba (1), Afio, Descripcién




Ejemplo: Aiio de PRUEBA Ejemplo: Prueba Al
(Recomendado)

F. Prueba (1) A1 Contabilidad F. Prueba (1) 2020 Contabilidad

trimestral de las actividades en . .
. . trimestral de las actividades en
efectivo de la agencia i .
— efectivo de la agencia
Gerente de Acreditacion L,
Gerente de Acreditacion

f. verificacion de la cuenta e,
f. verificacion de la cuenta

F. Prueba (2] A1 4T|Contabilidad de
las actividades en efectivo de la agencia
Gerente de Acreditacion

F. Prueba (2) 2020 A1 4T Contabilidad
de las actividades en efectivo de la agencia
Gerente de Acreditacion

3. Nota = cualquier otra entrada

a. N/A = No Aplicable Tamafio/Funcién: Adjunte una Nota simple titulada NA y la
razon especifica por la cual el estandar no es aplicable a la agencia segun el
tamafio o la funcidn. Deben revisarse los Principios Rectores de las funciones
delegadas para determinar su aplicabilidad (Apéndice B)

b. No ocurrié = No ocurrié. Incluir afio de no ocurrencia
C. ENT = Entrevista: Incluya la posicién de quién debe ser entrevistado
d. OBSV = Observacion: Incluya detalles sobre lo que debe observarse durante la

evaluacidn basada en el sitio. Considere el uso de fotografias, videos, capturas de
pantalla o archivos de video para los estandares de observacion.

Documente los estdndares para que el cumplimiento se pueda verificar de forma remota durante la
evaluacion basada en la web

Ejemplo de adjunto de nota simple

NOTA NA La Agencia no es propietaria
o controla caninos.
Gerente de Acreditacién

4, Los resaltos estdn etiquetados con cualquier inciso y descripcién aplicables Y deben ser
mapeados o vinculados a los incisos correspondientes dentro del estandar.

Ejemplo de prueba de incisos resaltados
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DE 31 Directivas Escritas - Administracion
Gerente de Acreditacién

* b&c Autoridad del Jefe de Policia para
emitir, modificar o autorizar directivas.

* b &c. Emision, modificacion y autorizacion
del Jefe de Policia.

¢ d. Requerimientos de formato de la
directiva.

* e, Requisitos para para Indexar, Limpiar y
Modificar Directivas.

¢ f. Requerimiento de enunciado de la
directiva.

Orden de los archivos adjuntos: De forma predeterminada, los archivos adjuntos se agregan al final de
la lista en la herramienta de evaluacion de PowerDMS. Para mantener la coherencia y evitar tener que
volver a ordenarlos cada vez que se agrega un archivo adjunto y/o prueba, se recomienda que se muestre
el orden de los afios con la prueba mas antigua en la parte superior y la prueba mas reciente en la parte
inferior.

Ejemplos:

Estandar sin incisos

Estandar CALEA:

Descripcidn de la organizacidn - Una directiva escrita describe la estructura organizativa y las funciones
de la agencia, estd representada graficamente en un organigrama que se revisa y actualiza segun sea
necesario y estd disponible para todo el personal y el publico.

DE Descripcidn de la organizacion

Prueba pagina web del Departamento con organigrama disponible para todo el personal y el publico
Prueba 2018 Organigrama revisado

Prueba 2019 Organigrama revisado y actualizado

Prueba 2020 Organigrama revisado

Prueba 2021 Organigrama revisado y actualizado




senerd el e Fsetments

~ Expand All Highlights a
€> .. / 11 Organizaciony.. / 11.1 Estructurao.. / 11.1.1 (LE1) -

[=# Estructura organizacional y 4

Funciones

Accreditation Manager

11.1.1 (LE1) [ Print |

(M M M M) (LET) Descripcion de la Organizacion = Prueba de la pagina web del <

Departamento que ilustra e
organigrama disponible el personal y
publico

Accreditation Manager

Una directiva escrita describe las funciones y la estructura organizativa del organismo. Dicha directiva se representa Yes
gréaficamente por medio de un oiganigrama que se revisay actualiza, segun sea necesario, y que se encuenira a disposicion de
todo el personal y el pablico en general.

Comentario Yes [ Prueba de organigrama de 2018 q
revisado

El organismo puede determinar su propia estructura organizativa. Al organizar o reorganizar su estructura, debe tener en ves
Accreditation Manager

cuenta las pautas aplicables descritas en los distintos capitulos del Manual de normas. La presente norma tiene por fin brindar
una descripcion escrita de la organizacién del organismo. El organigrama del organismo debe coincidir con esta descripcion.

- X A o . :sﬁ Prueba de organigrama 2019 <
La responsabilidad funcional se puede asignar a un puesto indivicual o un componente especificamente creado y dotado de Yes revisado y actualizado
personal. La responsabilidad funci‘cnal correspondiente a distintas actividades también se puede asignar a una Unica posicién Accreditation Manager
0 componente, segun sea necesario.
(MMM M) (LET) No [ Prueba 2020 Organigrama q
revisado

Accreditation Manager

[ Prueba 2021 Organigrama d
revisado y actualizado
Accreditation Manager

Estandar con multiples incisos y adjuntos

Estandar CALEA:

Establecimiento del Sistema de Intervencién Temprana del Personal - Una directiva escrita establece un
Sistema de Intervencidn Temprana del Personal para identificar a los empleados de la agencia que pueden
requerir esfuerzos de intervencién de la agencia. La directiva incluira:

a. definiciones de comportamientos o acciones de los empleados que se incluirdn para revision;

b. umbrales o niveles de activacién para iniciar una revisién de las acciones o el comportamiento de
los empleados;

€. una evaluacién de los empleados identificados, basada en los patrones actuales del material
recopilado, aprobada por el director ejecutivo de la agencia o su designado;

d. requisitos de la agencia para informar sobre conducta y comportamiento;
e. evaluacién anual documentada del sistema;

f. laresponsabilidad de los supervisores;

g. accidén correctiva; y

h. algln tipo de asistencia al empleado, como un programa formal de asistencia al empleado,
asesoramiento entre pares, etc.

DE.1 PER 42-664 Intervencion temprana

DE. 2 H. RH 25 Programa de asistencia al empleado

A.B.C. Prueba 2017 Revision de intervencién temprana

D.E. Prueba 2018 2017 Evaluacién anual

F. Prueba 2017 Informe documentado del supervisor del patrén de retraso

G. Nota No ocurrio 2017

H. Prueba 2017 de asistencia de empleados disponible para todo el personal

A.B.C. Prueba 2018 Revisidn de intervencién temprana

D.E Prueba 2019 2018 Evaluacién Anual

F. Prueba 2018 Informe documentado del supervisor sobre el patrén de desempefio de trabajo insatisfactorio




G. Prueba 2018 Carta de capacitacién correctiva

H. Prueba 2018 Asistencia para empleados disponible para todo el personal
A.B.C. Prueba 20019 Revision de intervencién temprana

D.E. Prueba 2020 2019 Evaluacion Anual

F. Prueba 2019 Informe de prueba de supervisores que documente el patron de retrasos.
G. Nota No ocurrié 2019

H. Prueba 2019 Asistencia del empleado disponible para todo el personal

A.B.C. Prueba 2020 Revision de intervencién temprana

D.E. Prueba 2021 2020 Evaluacién anual

F. Prueba 2020 Informe de los supervisores que documenta el patrén de llamada
G. Prueba 2020 Carta de capacitacién correctiva

H. Prueba 2020 Asistencia para empleados disponible para todo el personal

Adjuntar un documento a varios incisos - Cuando un solo documento demuestra el cumplimiento
de multiples componentes o incisos de un estandar, ese Unico documento no necesita cargarse
varias veces para cada inciso, pero puede cargarse una sola vez y resaltarse para asociar o vincular
con los incisos correspondientes.

<% . / 3Recursos Humanos / 3.4 Evaluacionde.. / 3.47 o Tasks (0) Statuses Attachments

347 - - © Add New Attachment

~ Filters: None Applied
(M M M) Sistema de Intervencion Temprana de Personal Establecido o
~ Expand All Highlights

pueden necesitar esfuerzos de intervencion de la agencia. La directiva incluira:

4
a. definiciones de comportamientos o acciones de los empleados que se inclulrdn para su revision;
b. umbrales o niveles de activacion para iniciar una revision de las acciones o el comporiamiento de los empleados;
€. una revision de los empleados identificados, basada en los patrones actuales del material recopilado, que es aprobada por el CEQ de la agencia o su anua
designado;
d. agencia que informa los requisitos de conducta y comportamiento,
n anual documentada del sistema; Accreditation Manager
f. la responsabilidad de los supervisores;
. [#pEH 25 Asistencia del Empleado
g accion correctiva; y - - | ¥ B DEH.RH 25 Asistencia del Empleado [ g
i Accreditation Manager
h. algun tipo de asistencia a los empleados, como un programa formal de asistencia a los empleadcs, asesoramiento entre iguales, etc.
Comentario q
Un extenso Sistema de Deteccién Temprana para el Personal es un componente esencial para la buena disciplina en un centro de comunicacién
de seguridad publica bien administrada. La identificacion temprana de empleados con problemas potenciales y un menu de acciones
correctivas puede reforzar la responsabilidad de la organizacién y ofrecer a los empleados una oportunidad mejor para cumplir con los valores y N 2c ]
= rerare ot ettt Accreditation Manager
misién de la organizacién. B
El Sistema de Deteccién Temprana para el Personal se debe iniciar cuando ciertos tipos de incidentes ocurran y se hara una evaluacion del - - =
material reunido. Dicho material puede incluir, pero no esta limitado necesariamente a, las evaluaciones del desempefio en la organizacién, 4

quejas de los ciudadanos, acciones disciplinarias, investigaciones internas, e informes de supervisores y de empleados tales como peticiones de

...... Eva ua
La organizacion nunca debe enfrentar la situacion de investigar a un empleado que tenga un caso serio de mala conducta solo para encontrar E - Accreditation Manager

que existia un problema escalador de mala conducta menos grave o de desempefio pobre, que pudo haber side resuelto por medio de
intervencion. La falla de la organizacion a desarrollar un extenso Sistema extenso de Deteccién Temprana para el Personal puede llevar a la
corrosion de la confianza publica en la habilidad de la organizacion para investigarse, y al mismo tiempo poniendo a los empleados y al publico
en riesgo mayor de peligro.

Adjuntando un afio adicional de documentacidon - Después de que se hayan documentado
cuatro aiios de cumplimiento y la agencia esta lista para adjuntar el préximo afio consecutivo, el
afio mas antiguo de prueba(s) de cumplimiento puede ser eliminado de la evaluacién (eliminado)
cuando se agrega el afio mas nuevo, manteniendo asi siempre cuatro afios consecutivos de
cumplimiento continuo.

EJEMPLO

Al agregar una prueba para el afio 2022 al siguiente estandar, el gerente de acreditacion eliminaria
la prueba para 2018, manteniendo siempre cuatro afios de documentacion para el cumplimiento
continuo del estandar.
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Archivo 2018-2021 / Pruebas afios 1-4:

Convencion de nomenclatura Afio Calendario (Recomendado):

DE Descripcidn de la organizacion

Prueba Pagina web del Departamento que ilustra el organigrama disponible para todo el personal y el publico

Prueba 2018 Organigrama revisado
Prueba 2019 Organigrama revisado y actualizado
Prueba 2020 Organigrama revisado
Prueba 2021 Organigrama revisado y actualizado

Convencion de nomenclatura alternativa:
DE Descripcidn de la organizacion

Prueba Pagina web del Departamento que ilustra el organigrama disponible para todo el personal y el publico

Prueba Al Organigrama revisado
Prueba A2 Organigrama revisado y actualizado
Prueba A3 Organigrama revisado
Prueba A4 Organigrama revisado y actualizado

Convencion de nomenclatura afio
(Recomendado)

DE Descripcion de la Organizacion
Gerente de Acreditacidn
* Estructura organizacional y funciones

Prueba Pagina web del departamento
llustrando el organigrama disponible
para todo el personal y el piblico
Gerente de Acreditacion

Prueba 2018 Organigrama revisado
Gerente de Acreditacion
* Revisado

Prueba 2019 Organigrama revisado y
Actualizado
Gerente de Acreditacion

* Revisado y actualizado

Prueba 2020 Organigrama revisado
Gerente de Acreditacion

Prueba 2021 Organigrama revisado y
Actualizado
Gerente de Acreditacion

* Revisado y actualizado

Convencion de nomenclatura de Ao 1 (A1)

DE Descripcion de la Organizacion
Gerente de Acreditacion

® Estructura organizacional y funciones

Prueba Pagina web del departamento
llustrando el organigrama disponible
para todo el personal y el publico
Gerente de Acreditacion

Prueba Afio 1 Organigrama revisado
Gerente de Acreditacion
* Revisado

Prueba Afio 2 Organigrama revisado y
Actualizado
Gerente de Acreditacidn

* Revisado y actualizado

Prueba Afio 3 Organigrama revisado
Gerente de Acreditacion

Prueba Afio 4‘Organigrama revisado y
Actualizado
Gerente de Acreditacion

* Revisado y actualizado




Archivo con el préximo afio consecutivo 2022 / Prueba del afio 5 agregada:

Convencion de nomenclatura de Ao (Recomendado):

DE Descripcion de la organizacion

Prueba pagina web del Departamento que ilustra el organigrama y esta disponible para todo el

personal y el publico

Prueba 2019 Organigrama revisado y actualizado

Prueba 2020 Organigrama revisado

Prueba 2021 Organigrama revisado y actualizado

Prueba 2022 Organigrama revisado

DE Descripcion de la organizacion

Prueba pagina web del Departamento que ilustra el organigrama y esta disponible para todo el

personal y el publico

Prueba A2 Organigrama revisado y actualizado

Prueba A3 Revision del organigrama

Prueba A4 Organigrama revisado y actualizado

Prueba A5 Revision del organigrama

Convencion de nomenclatura aiho
(Recomendado)

DE Descripcidn de la Organizacidn
Gerente de Acreditacion
» Estructura organizacional y funciones

Prueba Pagina web del departamento
llustrando el organigrama disponible
para todo el personal y el puablico
Gerente de Acreditacidn

Prueba 2019 Organigrama revisado
Gerente de Acreditacidn
* Revisado

Prueba 2020 Organigrama revisado y
Actualizado
Gerente de Acreditacidn

¢ Revisado y actualizado

Prueba 2021 Organigrama revisado
Gerente de Acreditacidn

Prueba 2022 Organigrama revisado
Lerente de Acreaitacion|

* Revisado y actualizado

Convencion de nomenclatura de Afo (A1)

DE Descripcidn de la Organizacidn
Gerente de Acreditacion
® Estructura organizacional y funciones

Prueba Pagina web del departamento
llustrando el organigrama disponible
para todo el personal y el publico
Gerente de Acreditacion

Prueba Afio 2 Organigrama revisado
Gerente de Acreditacion
¢ Revisado

Prueba Afio 3 Organigrama revisado y
Actualizado
Gerente de Acreditacidn

® Revisado y actualizado

Prueba Afio 4 Organigrama revisado
Gerente de Acreditacion

Prueba Afio 5 Organigrama re\.risado|
Lerente de Acreditacion

®* Revisado y actualizado




Evaluacion basada en el sitio:

1. Las agencias que llevan a cabo procesos de reacreditacidon deben tener 4 afios de documentacion
completa para que todos los estdndares aplicables sean revisados por los miembros del equipo
de la evaluacion basada en sitio.

2. Después de que el informe final sea aprobado en CIMRS y entregado al CEO, archive la
evaluacién en PowerDMS. (Consejo: Marque su evaluacién antes de archivarla).

3. Cree una nueva evaluacion.
a. Defina el siguiente periodo en el nombre de la evaluacién.

EJEMPLO: CALEA Academia de Entrenamiento 7/2024 - 7/2028

4, Copiar todos los anexos a la nueva evaluacién
5. Comience a agregar nuevas pruebas de cumplimiento y a eliminar la documentacién del afio mas

antiguo de acuerdo con la guia de primeras practicas, manteniendo siempre cuatro afios de
documentacion. (para la primera reacreditacion, obtenga 4 afios de documentacion antes de
eliminar el afio mds antiguo)

NOTA: Después de tener 4 afios de historial de documentacién, cada afio subsiguiente agregara
documentacién/prueba de cumplimiento y eliminara las pruebas del afio MAS ANTIGUO del
estandar. Después de cuatro afios, no deben quedar Pruebas de la evaluacién archivada.

Censura: Se recomienda que se censure cualquier informacion confidencial antes de cargar un documento
a PowerDMS.

Firmas fisicas: No es necesario tener una firma fisica en los documentos para demostrar el cumplimiento.
Esto evita imprimir, firmar y escanear informes especificos. Las agencias pueden utilizar firmas
electrdnicas o indicar el autor del documento cuando corresponda.

Establecer estados: Revise cada estandar anualmente para determinar su aplicabilidad. Al completar y
adjuntar la documentacidn requerida de cumplimiento anualmente a la evaluacion, establezca el estado
segun corresponda en al menos un rol: (En cumplimiento, no aplicable, elegido 20%). Calcule estatus o
cuente anualmente y/o segun lo solicite el CSM y el Equipo de evaluacion basado en el sitio.

Documentacion: Proporcione documentaciéon para cada estandar aplicable y cada inciso cada afio segun
el Apéndice G y de conformidad con todos los estandares con plazos.

Actualizaciones de directivas escritas: cuando una organizacién actualiza su directiva escrita para
cualquier estandar dentro de un ciclo de evaluacidn, la agencia debe reemplazar la directiva escrita
anterior dentro de la herramienta de evaluacién PowerDMS vy solo tener la version mas reciente para
revisar y verificar el cumplimiento.

Comentario: Se recomienda asociar documentos y resaltos a la declaracién estdndar y lo(s) inciso(s)
apropiado(s) y NO asociar o adjuntar/enlazar a ninguna parte del Comentario.

Miembro de los Servicios de Cumplimiento (CSM)/Asesor en el sitio: Asigne CSM y Evaluador en el sitio
a TODOS los estandares cada afio segun el video de instrucciones

Tareas generadas automaticamente para el rol de CSM bloqueado
Los archivos adjuntos que se actualizan en una evaluacién DESPUES de que el CSM (o cualquier
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rol bloqueado) generard una tarea para el rol bloqueado que dice: "REVISE POR FAVOR: Se ha modificado
un archivo adjunto a este estandar". Esta tarea la pueden ver las personas asignadas a la funcién
bloqueada, el administrador principal o cualquier usuario con derechos de auditoria o edicién en la
evaluacidn. Durante las revisiones anuales posteriores, los CSM pueden revisar cualquier archivo adjunto
gue se modifique después de que se haya determinado que un estandar cumple con la revisién anterior.
La tarea generada automaticamente para el rol bloqueado es un recordatorio para que el CSM revise el
archivo adjunto para determinar el cumplimiento continuo. Se ha creado una guia separada para instruir
a los CSM en la eliminacidn de estas tareas generadas automaticamente, pero CALEA no requiere que se
eliminen las tareas.
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La intencion de este proceso es el cumplimiento continuo, sin principio ni fin. Los periodos de tiempo
o "ciclos" se definen solo para administrar puntos en el tiempo basados en la web y en el sitio. Sea
consistente con las convenciones de nomenclatura y el mantenimiento de los archivos de acreditacion

Preguntas:

Comuniquese con su Gerente de Programa Regional con preguntas sobre el proceso y soporte de
PowerDMS (support@powerdms.com o 888-959-5158) para obtener ayuda con la herramienta de
evaluacidn electronica.
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