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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad. Pdblica; del
Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco es de observancia general como mstrumento de
informacién y consulta. R

Una de las principales funciones y compromisos del Municipio, es la de proporcionar el
servicio de seguridad plblica para  procurar que el desarrollo de la vida comunitaria,
transcurra dentro de los cauces del Estado de Derecho.

Ademas de prevenir conductas delictivas -con mecanismos que garanticen la
convivencia social y familiar segura, en lugares publicos que resulte en una disminucion
de la incidencia delictiva del Municipio, fortalecer la cultura de la denuncia y la atencion
a victimas del delito, asi como el respéto y la proteccion a los derechos humanos de la
poblacion, por parte de los encargados de.la Seguridad Publica Municipal y asi lograr
una vinculacion arménica entre pohcna y c:udaclano

Es primordial para el Municipio y para Ia Dlreccron de Seguridad Publica de Cardenas,
buscar la redefinicion del papel de Ia pollcla reactiva, al de una policia de proximidad,
preventiva de conflictos, que cuente con' un sistema de inteligencia y recursos técnicos
y adopte el enfoque de la seguridad ciudadana. Su adecuada implementacién se
sustenta en un enfoque antlclpatorlo preventlvo y con un.estricto apego a los derechos
humanos. :

En el mismo orden, el Municipio, se orienta a garantizar el cumplimiento del Bando de

Policfa y Gobierno, los Reglamentos'y disposiciones administrativas vigentes en la
materia, dentro del territorio del municipio.
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INTRODUCCION

TR

El presente Manual de Organizacion, es el documentortépnicofnbfmativ;jﬁ de caracter
obligatorio que contiene en forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que
realiza cada una de las areas que dependen de la Direcciéii'de Seguridad Publica, del

Municipio de Cardenas, Tabasco.

Ademas resulta de gran importancia que el personal directamente involucrado y que
integran la estructura orgénica de la corporacién, consuiten el Manual de Organizacion
cada vez que se requiera para analizar, aprender y poner en practica cada una y todas
las funciones gue se encuentran plasmadas para el logro de los objetivos de las
coordinaciones establecidas que integran la Direccion de Seguridad Publica de
Cardenas, Tabasco.

Por lo anterior el presente Manual de Organizacion, tiene por objeto proveer a la
Direccion de Seguridad Publica Municipal de Cérdenas de un documento integral con
las responsabilidades, funciones y actividades de las distintas dreas que la integran y
que sirva de apoyo y consulta a los policias mismos para la mejor operacién y
funcionamiento de la institucién, evitando.la duplicidad de funciones, que repercuten en
el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

Otra de las atribuciones del presente Manual de Organizacién es la de actuar como
medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la accion del personal,
orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la institucion y servir de marco de
referencia para la evaluacion de resultados.

El documento contiene informacién sobre su marco legal, atribuciones, estructura
organica basica, organigrama, mision y vision, asi como los objetivos y funciones de las
areas que la conforman, lo cual contribuye a que el ejercicio de las facultades de la
Direcciéon de Seguridad Publica de Cardenas, Tabasco se realice de manera agil,
eficiente y honesta, mediante la delimitacién precisa de responsabilidades, ambitos de
competencia y relaciones de coordinacién entre las distintas unidades, asl como a la
estructura organica basica, vigente de la Direccidn.

Es necesario destacar que, en la elaboracién de este manual, han colaborado los
responsables de cada area que conforman la institucion policial, y no obstante que su
informacion es veraz, su contenido quedara sujeto a cambios, revisiones y
actualizaciones de por lo menos una vez al afio, debido a que la estructura puede llegar
a presentar cambios de acuerdo a las necesidades y desarrollo en la operacion y
planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado, funcional y eficaz.
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CAPITULO PRIMERO
1. COMPETENCIA

1.1.  Atribuciones

Con fundamento en el articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la investigacion de los delitos corresponde al Ministerio Publico y a las
policias, las cuales actuaran bajo la conducmén y mando de aquél en ejercicio de esta
funcion.

Compete a la autoridad administrativa la aplicacion de sanciones por las infracciones de
los reglamentos gubernativos y de policia, las que Gnicamente consistiran en multa,
arresto hasta por treinta y seis horas o en trabajo a favor de la comunidad;

Si el infractor de los reglamentos gubernativos y de policia fuese jornalero, obrero o
trabajador, no podré ser sancionado con muita mayor del importe de su jornal o salario
de un dia. -

Tratandose de trabajadores no asalariados, la multa: que se imponga por infraccién de
los reglamentos gubernativos y de pollcia no excedera del equivalente a un dia de su
ingreso. _

El Ministerio Publico podra aplicar el criterio de oportunidad en los casos previstos por
las disposiciones legales aplicables o no iniciar mvestlgamén cuando resulte evidente
que no hay delito que perseguir. "
i

La seguridad publica es una funcion a cargo de la Federacién, las entidades federativas
y municipios, que tiene como fines salvaguardar la integridad y derechos de las
personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos y comprende la
prevencién especial y general de los delitos, la sancion de las infracciones
administrativas, asi como la investigacidn y la persecucién de los delitos v la reinsercién
social del sentenciado, en términos de esta Ley, en las respectivas competencias
establecidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Las Instituciones de Seguridad Publica seran de caracter civil, disciplinado y
profesional, su actuacién se regird ademas, por los principios de legalidad, objetividad,
eficiencia, honradez, y respeto a los derechos humanos reconocidos por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Deberan fomentar la participacion ciudadana
y rendir cuentas en términos de ley.

El articulo 92 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco establece: A
las Direcciones de Seguridad Publica y a la de Tréansito, correspondera, en el ambito de
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su competencia, dar cumplimiento a las disposiciones ‘¢ontenidasien la’iConstitucién
federal, en la local, en las leyes, en el Bando de Policia'y:Gobjerno; en Ios reglamentos
y demas disposiciones que resulten aplicables, y tendran a: =su eargo ademas, el
despacho de los asuntos que enseguida se enumeran: o =

A) La Direccion de Seguridad Publica tendra a cargo las siguientes funciones:

L.
.

Hi.
IV,

V.

Vi,

VII.

1.2

Tener a su cargo la policia preventiva municipal;

Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del
Municipio;.

Cuidar el orden y la paz publica que permitan la libre convivencia;

Ejecutar las acciones que establezca la autoridad competente de acuerdo
a los reglamentos respectivos;

Participar en la formulacién de los convenios que se establezcan con el
gobierno del Estado en los ramos de seguridad publica y ejecutar las
acciones que se desprendan de dichos convenios,

Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean
encomendadas por el presidente municipal; y

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las
que le encomiende dlrectamente el Ayuntamiento o el presidente
municipal.

Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Uhicii:ié Méxicanos:
Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21.
Titulo Quinto, articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco:
Articulo 65, fraccién |.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
Articulo 1, fraccion .

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Articulo 86, fraccion V.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cardenas.
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1.3, Misién y Visién

Mision VoA 1A
Garantizar la seguridad de los habitantes del mumclpio de Cardenas del estado de
Tabasco, siendo ante todo, una corporacién de servicio a la saciedad, conformada por
hombres y mujeres cada vez mas capacitados y ‘comptéimetidds con su deber,
mejorando constantemente las estrategias y eficacia &n*la prevencion de conductas

antisociales.

La mision de seguridad publica en el municipio, va mas alla de acciones policiales, por
lo que esta se dirige a la implementacién de programas de prevencion enfocados al
fomento de valores, promocién de la cultura del respeto, la legalidad y los derechos
humanos, con una intensa participacién social para posibilitar que la seguridad sea
integral.

Vision

Ser un 6rgano de la administracién publica municipal eficiente, eficaz y efectivo en la
atencion de las demandas y necesidades de las personas que se encuentran en el
municipio de Cardenas, en materia de Seguridad Publica, incluyendo las areas de
Policia Municipal, Transito, Transportes, Bomberos y Proteccién Civil. Procurando en
todo momento la profesionalizacion y dignificacién de nuestros elementos y la medicion
y evaluacién de su desempefio, en aras de promover la mejora continua.
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CAPITULO SEGUNDO
2. OBJETIVOS GENERALES
Garantizar el orden publico y el estado de derecho con.el proposﬂo dersalvaguardar la
integridad de las personas, las familias y sus bienes, promowendo la cultura de la
legalidad mediante [a prevencién del delito y la participaciéon ciudadana en el Municipio;
Tener a su cargo la policia preventiva municipal;

Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del Munigipio;

Cuidar el orden y la paz publica que permitan la libre convivencia;

Ejecutar las acciones que establezca la autoridad competentie de acuerdo a los
reglamentos respectivos;

Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan con el gobierno del
Estado en los ramos de seguridad publica y ejecutarlas acciones que se desprendan de
dichos convenios;

Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por
el presidente municipal; y las demas que le airlbuyan expresamente el Ayuntamiento o
el presidente municipal.
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CAPITULO TERCERO
3. ORGANIZACION INTERNA £ UARE !, z

Y
|

3.1.  Ubicacion de la Institucion de Seguridad Publ:ca en el Orgalﬁigrama General

del Municipio. et
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Dependencias: e i

1.
2,
3.
4.
5.

= © N

0.
11.
12,
13.
14,
15.

Presidencia Municipal

Secretarfa del Ayuntamiento

Direccion de Finanzas

Direccidon de Programacion

Contraloria Municipal

Direcciéon de Desarrollo

Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion

Direccion de Administracion

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Direccion de Transito

Direccién de Asuntos Jurfdicos

Direccién de Atencién Ciudadana

Direccién de Atencion a las Mujeres

Organos Desconcentrados:

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

De asistencia social para el desarrollo integral de la Familia

Proteccion Civil

Comunicacion Social

Coordinacion del Ramo 33

Coordinacion de la Unidad de Transparencia y acceso a la Informacion
Municipal.

Direccién de Fomento Econémico y Turismo

Secretaria Técnica
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3.2.Organigrama de la Institucién de Seguridad Publica.
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3.3. Estructura Orgéanica.

11001 Direccién de Seguridad Publica Municipal' |/ /* =

11001.1 Comisién del Servicio Profesional de Carrera Polj_c;,i_‘él

11001.2 Comisién de Honor y Justicia
11001.3 Oficina de Enlace FORTASEG
11001.4 Oficina de enlace de Control y Confianza

11002 Subdireccion de Seguridad Publica Municipal

11002.1
11002.1.1
11002.1.2
11002.1.3
11002.1.4
11002.1.5
11002.2
11002.2.1
11002.2.2
11002.2.3
11002.2.4
11002.2.5
11002.2.6

Coordinacion administrativa

Soporte Técnico
Inventario
Parque vehicular
Servicio Médico
Intendencia -

Coordinacién operativa

Unidad de Informacién

Unidad de Andlisis y Captura

Central de Radio Comunicacién
Mantenimiento a equipo de radio comunicacion
Banco de Armas

Comandante de Guardia y de Bases Foraneas

11002.2.6.1 Permanencia

11002.3
11002.4

11002.4.1
11002.5

11002.2.6.2 Alcaide
11002,2.6.3 Mesa de Guardia
11002.2.6.4 Peluqueria

11002.2.6.4.1 Tropa

Unidad de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
Coordinaciéon de Capacitacién y Adlestramiento

Profesionalizacion

Coordinacién Juridica
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3.4.Funciones.

FREAELL LT B DR

11001 Direccién de Seguridad Pablica Municipal

1. Disefiar y definir politicas, programas y acciones a efectuar, respecto a la
prevencion de los delitos en el municipio.

2. Mantener la seguridad, el orden y la tranquilidad publica en el municipio.

3. Prevenir y auxiliar a las personas en la proteccion de sus propiedades, posesiones

y derechos.

4.  Auxiliar dentro del marco legal correspondiente al Ministerio Publico, autoridades
administrativas vy judiciales, en el ambito de su competencia y en los asuntos
oficiales que le soliciten.

5. Coordinar con otras corporaciones paliciales en el otorgamiento de proteccion a la
ciudadanfa y en los operativos que lleguen a realizarse.

6. Respetar y hacer respetar las disposiciones legales aplicables en el municipio en
materia de seguridad publica municipal. -

7. Aprehender a los delincuentes en los casos de flagrante delito y en los de notoria
urgencia, cuando se trate de los que se persiguen de oficio y que por razones de
la hora, del lugar, o la distancia, no haya autoridad judicial que expida la orden de
aprehensmn y exista temor fundado de que el presunto responsable se sustraera a
la accién de la justicia.

8. Promover la organizacion y funcmnamlento de los Consejos o Comités Consulhvos
Municipales de seguridad publica o proteccion ciudadana.

9. Contribuir a la seguridad publica de la sociedad realizando tareas de prevencion
de ilicitos y labores de proteccion civil o auxilio de la poblacion cuando se requiere.

10. Poner a disposicion de las autoridades competentes a los menores infractores
cuando sus conductas puedan entrafiar la comision de un delito o de una falta
administrativa, conforme a las disposiciones legales aplicables.

11.  Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los regiamentos y
ordenamientos municipales, asi como en las disposiciones y acuerdos emanados
del ayuntamiento o del Presidente Municipal, en su caso.
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13.

14.

15.

18.

17.

18.

189,

20.

21.

22,

23.

Coadyuvar con las instituciones federales, estatales y"municlpales para combatir la
delincuencia, aplicando las leyes, reg!amentos deoretos y partlc:lpaclon ciudadana
en materia de orden publico. : ‘e

Cooperar con las autoridades admlmstratlvas y jUdlClaleS'en la conservacién del
estado de derecho coadyuvando en la administracién de justicia, conforme a las

leyes y reglamentos respectivos.

Planear, dirigir, organizar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento de la
Paolicfa Municipal.

Convocar a la integracion y funcionamiento de la Comisién de Honor y Justicia de
la Policia Municipal, prevista en los ordenamientos Municipales.

Integrar el Consejo Municipal de Seguridad Publica, tanto el titular de la Policia
Preventiva Municipal como un representante de la propia Direccién, en términos
de la Ley que establece las Bases de Coordinacion del Sistema Estatal de
Seguridad Publica y cumplir con las atribuciones que le sefala este ordenamiento;

Promover programas, acciones y politicas a efecto de optimizar el servicio de
Seguridad Publica en el Municipio.

Establecer las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinas, que
determinan la actuacién de los elementos de la policia municipal.

Coordinar con la Direccion de Seguridad Publica del Estado en todos los aspectos
operativos que se requieran, _

Informar, cuando sea requerido, al Gobernador del "Estat’io, en su caracter de
mando supremo de la fuerza publica en el municipio, los asuntos relativos a la
Corporacién.

Acordar con el Presidente Municipal e informarle de los asuntos que le
corresponde, asi como desempeniar las comisiones y funciones que le confieran.

Formular anteproyectos de programas y presupuesto de los asuntos de su
competencia sometiéndolo a la consideracién del Presidente Municipal para su
incorporacion a los proyectos que se sometan a la aprobacion del Ayuntamiento.

Elaborar y proponer al Presidente Municipal el Manual de Organizacién de la
Direccién de Seguridad Puablica Municipal.

FECHA: AGOSTO DE 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

643

MANUAL DE ORGANIZACION

24.

25,

26.
27.

28,

29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Vigilar que el personal de nuevo ingreso cumpla con los requisitos establecidos en
la convocatotia que para este efecto se publicara y aprobara previamente el curso
de capacitacién basica en la academia de policlfa del ;t?stado.- WE R

7 ELTRE i R
Autorizar, una vez cubiertos los tramites anteriores, el alta ‘de los elementos
seleccionados, para formalizar su ingreso por los conductos adecuados.

Aplicar las sanciones que procedan en el area de su competencia.

Autorizar las bajas de los elementos que asi lo ameriten, para efectos de que por
su conducto se formalice el tramite correspondiente ante el Ayuntamiento.

Responsabilizar de la asignacion de horario de servicios, tanto de patrullas como
de personal, cuidando que se cubran oportunamente los cambios de turno.

Mantener la supervision sobre la distribucion del material v equipo de la
corporacién, incluyendo con anticipaciéon las refacciones, servicios y material
apropiado para la no interrupcién del servicio por negligencia e imprevision.

Supervisar se conceda a los elementos de la corporacién sus prestaciones
laborales como vacaciones, permisos, aguinaldos, servicios médicos,
indemnizaciones en caso de fallecimiento y las demas que le conceda la ley.

Revisar los expedientes de los elementos que vayan a ser ascendidos o jubilados,
para que oportunamente emitan su opinién los integrantes de la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

Coordinar las actividades de los departamentos a su cargo.

Firmar conjuntamente con el presidente y secretario del ayuntamiento, las
credenciales de identificacion y portacion de arma de los elementos de la
Corporacion.

Revisar la relacién de armas propiedad del ayuntamiento o en posesién del cuerpo
de Seguridad Publica y tramitar su inscripcion en el registro federal de armas.

Tramitar anie la secretaria de la defensa nacional, la licencia colectiva para la
dotacion de armas de fuego, pugnando porque esta siempre esté vigente

Todas la que otorgue el Presidente Municipal y los ordenamientos juridicos
aplicables.

FECHA: AGOSTO DE 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

644

MANUAL DE ORGANIZACION

11001.1 Comision del Servicio Profesional de Carrera: POI|C|al

H
i

i3 i

Podra constituir, ademas, los grupos de trabajo, necesar;os para la reahzacuén de sus
funciones, que seran entre otras, aprobar y saperwsar los srgunentes procedlmlentos

©ND oA ® N

©

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

Disefio, aprabacién y difusién de la convocatoria externa
Disefio, aprobacién y difusion de la convocatoria interna.

Del reclutamiento.

De la seleccién,

De la formacién inicial.

De la adscripcion y certificacion.

De la difusidon de las resoluciocnes.

De la evaluacion del desempefio.

De la evaluacién de competencias basicas,

De la evaluacion de control de confianza para la permanencia.
De la promocion.

De la entrega de estimulos y reconocimientos.

De la baja de elementos de forma ordinaria.

De la baja de elementos de forma extraordinaria,

De la remocion.

De la separacion.

De la presentacion del recurso de rectificacion.

Del registro del Plan individual de carrera,

Del manejo de la Herramienta y Seguimiento ,dél Servicio Profesional de
Carrera. '

Ademas de las atribuciones contenidas en la Ley, tendra las siguientes atribuciones:

1.
2,

3.

Coordinar y dirigir el Servicio,

Resolver sobre el recurso que interponga el probable responsable, en contra de
las resoluciones que esta Comisién emita;

Aprobar y ejecutar todos los procesos y secciones del servicio establecidos en
este Reglamento;

Evaluar los procesos y sanciones del servicio a fin de determinar quienes
cumplen con los requisitos que se establecen en todos los casos;

Verificar el cumplimiento de los requisitos de ingreso y permanencia de los
policias, en todo tiempo y expedir los pases de examen para todas las
evaluaciones;
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10.

1.

12.

13.

14,
15.
16.

17,

18.
19,

20.
21.
22.
23.
24,

Aprobar directamente los procedimientos y mecanlsmps p a el otorgamiento
de estimulos a los integrantes de instituciones pollc;ales

Resolver, de acuerdo a las necesidades y d|spon1b[t|dades presupuéstales de la
institucién policial, la reubicacion de los integrantes;” =« -~ o o

Proponer las reformas necesarias a los procedlm:entos juridlcos ‘que regulan el
Servicio;

Informar al Director de Seguridad Publica o su equivalente, aquellos aspectos
del servicio que por su importancia lo requiera;

Participar en el procedimiento de separacién del Servicio, por renuncia, muerte
o jubilacién de los integrantes, asi como por el incumplimiento de los requisitos
de permanencia y remocion,;

Coordinarse con todas las demas autoridades e instituciones a cuya area de
atribuciones y actividades correspondan obligaciones relacionadas con el
Servicio;

Evaluar los méritos de los policias y encargarse de determinar las promociones
y verificar que se cumplan los requisitos de permanencia, sefialados en las
leyes respectivas;

Elaborar y aplicar el instructivo operacional de todas las fases y demas
caracteristicas del procedimiento del reclutamiento;

Emitir la convocatoria correspondiente;

Determinar las fuentes del reclutamiento internas y externa;

Publicar y difundir la convocatoria correspondiehte, en los términos que sefiala
este procedimiento;

Inscribir a los candidatos, recibir documentaclon solicitada en la fecha sefialada
en la convocatoria y formar el grupo idéneo para ser evaluado;

Consultar en el Registro Nacional los antecedentes de los aspirantes;

Dar a conocer los resultados a quienes cumplan con el perfil del puesto y los
demas requisitos de la convocatoria a fin de que en su caso, proceder a la
aplicacion de las evaluaciones para su seleccién, mediante la aplicacion del
procedimiento de seleccion de aspirantes;

Nombrar al coordinador municipal que supervise la legalidad del procedimiento;
Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los aspirantes;
Conocer y resolver sobre el otorgamiento de constancias de grado y jerarquia;
Sesionar para llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempeno;

Revisar los expedientes de evaluacion del desempefio;
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25.

26.

27,

28.

Ordenar una nueva captura de informacion en el lnstrumento de evaluacion
correspondiente, cuando se compruebe error,; B ang 7

Notificar el resultado de la evaluacion del desempeno a los' elementos cuando
sea aprobatorio y no se encuentren inconsistencias; -
Remitir los expedientes de evaluacion del desempeno a la Comisién de Honor y
Justicia, en los casos de resultados no aprobatorios o que presenten alguna
irregularidad o inconsistencias;

Las demas funciones y atribuciones que sefale este Reglamento, las
disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como las que sean

acordadas por la propia Comision.

11001.2 Comisidon de Honor y Justicia

1. -

Realizar el analisis de las violaciones, faltas cometidas y causales de remocion
de los policfas, escuchando en todo caso los argumentos del probable infractor
y emitir la resolucién que proceda;

Determinar y graduar la aplicacién de sanciones y correcciones disciplinarias a
los policias infractores, de conformidad con el reglamento del Servicio
Profesional de Carrera Policial;

Resolver sobre el recurso- de rectificacion que interpongan los aspirantes,
integrantes de la corporacion y los ciudadanos, segln corresponda, en contra
de las resoluciones emitidas por la misma.

11001.3 Oficina de Enlace FORTASEG

1.
2.

Realizar informes mensuales y trimestrales de avance fisico-financiero vy
entrega fisica y digital;

Darle seguimiento a los compromisos adquiridos en el convenio de adhesion al
FORTASEG hasta su cumplimiento;

Gestionar los pagos a proveedores e informar mensualmente lo comprometido,
devengado y pagado;

Cumplir con la obligacion de subir la informacion de avances a la plataforma
SISS (Sistema Integral de Seguimiento al Subsidio);

Elaboracién y entrega de documentacion de manera fisica al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

Proporcionar informacion respecto al ejercicio de los recursos cuando el
Secretariado Ejecutivo o solicite.
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11.
12,

13.

14.

Coordinar con el Secretariado Ejecutivo del Slstema Estalai de Seguridad
Publica el cruce de informacion. :

Coordinar con las diversas autoridades municipales el cumphmlento en tiempo y
forma de las diversas metas comprometidas en el anexo técnico.

Elaboracion de proyectos relacionados con las metas concertadas

Solicitar y coordinar con el o los institutos, la validacién dé 108 programas de
estudios de capacitacion concertadas en el anexo técnico.

Programar las evaluaciones de control y confianza a aplicarse en el afo fiscal.

Identificar el nimero de elementos a evaluar en desempeiio, en competencias -

basicas y en los cursos de formacion inicial equivalente, para estar en
posibilidad de contar o gestionar el presupuesto para llevarlos a cabo.

Detectar plazas vacantes y programar los recursos para seleccionar, reclutar y
evaluar al personal de nuevo ingreso.

Presentar el proyecto de prevencion del delito para su validacion y ejecucién,

11001.4 Oficina de enlace en Control y Confianza

1.

2
3.

Funge como enlace de las Direcciones de seguridad publica y transito municipal |

ante el Centro de Evaluacién de Control y Confianza Estatal.

Control de las vigencias de las Evaluaciones de los elementos.

Integracion de los expedientes de los elementos para evaluacion (revision de
expedientes recibidos por las auxiliares de enlace de control y confianza,

elaboracién de expediente institucional con la informacién recabada de los™

expedientes proporcionados por la coordinacidn administrativa. Escaneado de
expedientes completo de los elementos), Mg

Control y Resguardo de certificados de evaluacio'n, para realizar diversos
tramites (Licencia oficial Colectiva 140 para portacion de armas, cursos de .

capacitacién)

Solicitud y tramite ante los departamentos e instancias correspondientes para la
realizacién de Evaluaciones de Control y Confianza de los elementos. (solicitud
de antécedentes penales en la Direccion General de Prevencion Social en
Villahermosa, Tabasco)

Entrega de expedientes en el area de programacion de evaluaciones del Centro
Estatal de Evaluacion de Control y Confianza del Estado.

11002 Subdireccion de Seguridad Publica Municipal
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10.

11.

personas, sus propiedades y sus derechos.

. . . AR ..._;‘;.‘11*-." "
Coordinar y supervisar las funciones de las Coordinaciones de la primera,
segunda y tercera Guardias, asf como de sus érganos respectivos.

Vigilar la correcta observancia de las normas relativas al Bando de Policia y
Gobierno.

Planear, programar, organizar y dirigir las acciones preventivas de vigilancia y
seguridad tendientes a cumplir con los ordenamientos legales vigentes.

Vigilar que las acciones preventivas se lleven a cabo respetando los derechos
humanos de la poblacién y observando los principios de legalidad, eficiencia,
profesionalismo y honradez,

Coordinar, controlar y evaluar los programas permanentes, especiales vy
emergentes de seguridad publica del Municipio.

Participar con las demas dependencias federales y estatales en la realizaciéon -
de operativos de vigilancia y seguridad de conformidad con las politicas y.

procedimientos establecidos en los convenios celebrados por el Ayuntamiento.

Auxiliar al Ministerio Publico y demds autoridades administrativas, en los casos
previstos por la ley.

Proparcionar el auxilio necesario a la poblacion en caso de siniestro, bajo la
coordinacion de Unidad de Proteccion Civil.

Participar en las campafas de prevencién.‘“dirigidas a la ciudadania, que
organice la Direccion de Seguridad Publica.

Las demas que le determinen el Director de Seguridad Publica y el Presidente
Municipal.

11002.1 Coordinacion administrativa

Proponer al Director las estrategias administrativas aplicables, a fin de optimizar
los recursos disponibles para el cumplimiento de los fines de la Policia
Municipal, y en su caso, ejecutarlas previa autorizacion del Director asi como de
mantenerlos informados de la actividades de su competencia;
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2. Acordar con el Director los asuntos reiaclonados con -'[os. recursos humanos y
materiales de la corporacion; SRS T R E A T L

3. Proponer y proveer de los recursos matenales necesa ios .. para el buen
funcionamiento del servicio; 6 H. G4

187 o) 2ty

4.  Qrganizar y coordinar los festejos y eventos que se Ileven a cabo en el interior
de la corporacion; .

5. Detectar, seleccionar y asignar al personal en las distintas areas administrativas
de la Direccién, con la -debida aprobacuﬁn del Director para el buen
funcionamiento;

6. Procesar la informacion necesaria que requiera la Direccion administrativa, a fin
de que esta Ultima realice en tiempo y forma, el pago de las prestaciones al
personal y elementos que laboren en la Policia Municipal;

7. Llevar a cabo todos y cada uno de los frémites administrativos ante las
instancias correspondientes que permitan el desarrollo de la corporacion;

8. Administrar los recursos humanos y materiales, asi como hacer todos y cada
uno de los tramites que correspondan en los rubros citados que permitan el
buen desarrollo de la corporacion;

8. Respecto a los Recursos Humanos de la Policia Municipal: administrar de los
expedientes del personal de permanencia y nuevo ingreso, formando la plantilla
del personal que debera contener el puesto desempefado, categoria, fecha de
ingreso, sueldo y condicién contractual, ademas del control de las incidencias
de asistencia, puntualidad y sustitucién del personal;

10. Llevar al control y manten'_er”-actualizadb el expediente del personal u hojas de
servicio de los integrantes de 1a’ corporacion;

11. Respecto al Control y Mantehimiento de Bienes Inmuebles: mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los bienes a cargo de la Direccién;

12. Respecto al control de Abastecimiento; almacenar, suministrar, controlar,
f" supervisar y abastecer el material,, equipo y cualquier ofro insumo que la
/ Wi Direccion requiera para su funcionamiento;

AP 13. Tramitar ante la dependencia respectiva la adquisicién de uniformes y demés
equipamiento policial;

14. Elaboracidn de oficios de vacaciones;
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15.

16.

1t
18.

19.

20.
21
22,
23.
24,
25.

26,
27.

Elaborar oficios de comision de patru!!as y de comismnados en Bases
Foraneas; asianfa 7

Recibir y organizar los estados de fuerza generados dlarlamente por el area
operativa; R

A

Registrar y controlar las incapacidades y jUstifica'r'iteS' p"o'r in‘éi%istencias;

Elaborar los formatos de comisién del personal de la Direccion, para
desempefiar un cargo o comision;

Generar estadisticas de faltas al servicio, e informar al Director la incidencia o
reincidencia, y proceder a notificar a las areas competentes;

Hacer oficios de recibos de ndomina;

Entregar recibos de pago;

Archivar documentos recibidos y enviados;

Archivar documentos de los elementos en sus expedientes;
Llenado del formato de Seguro de Vida; .

Solicitar al personal informacion respecto a talla de pantalén y camisa, numero
de calzado, tipo de sangre, asi como documentacidon para actualizar los
expedientes laborales;

Dotar a los elementos de uniformes y equipo complementario, y

Las demas que las Leyes y Reglamentos apllcables le confieran asi como las
ordenadas por el Director.

11002.1.1 Soporte Técnhico
Instalacion de Software;
Mantenimiento preventivo y correctivo de CPU;

Red Voz y Datos (Instalacion de nodos nuevos y mantenimientos de los
actuales);

Configuracién y mantenimiento del conmutador telefénico;
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12.
13.

14,
15.
16.

Mantenimiento de la red de la UDAI;

Enlace con el soporte técnico del C4 (Villaherrjrfc}s_é}i: SRS BT

Instalacion de los aplicativos de Plataforma Méxi”c:ié)j-;fr' .}}.1 o
Desarrollo de aplicaciones para automatizar los pméesbé..dg“irl“rformacién;
Respaldo de Informaciodn;
Desarrollo de estadisticas;

Apoyo técnico a las diferentes areas que conforman la direccion de seguridad
publica;

Actualizacién de antivirus en los equipos de computo y

Preservacion de seguridad de los sistemas y de la privacidad de los datos de
usuario, incluyendo copias de seguridad periddicas;

Reparacion de equipo de computo;
Formateo de equipos, andlisis de unidades extraibles, discos duros, etc., y

Instalacién de drivers de impresoras y escaner, paqueteria de office y antivirus.

2

11002.1.2 Inventario |

Llevar el inventario general correspondiente a bienes muebles e inmuebles,
equipo informatico, transporte, comunicacién, armamento, equipo
complementario y sefializacion;

Realizar los oficios de altas y bajas de los bienes, asi como resguardo de los
equipos y armamento;

Elaborar en coordinacion con el Banco de Armas el informe mensual de
consumo de municiones;

Llevar el control del archivo general de los resguardos y demas documentos de
inventarios;

Revisién periddica del estado fisico que guardan ios bienes y
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R <

Archivado de documentacion; evnasln v

11002.1.3  Parque vehicular
Establecer el programa y control de bitacoras de patrullas;
Elaborar el programa permanente de mantenimiento preventivo y correctivo;

Gestionar los insumos y herramientas para el mantenimiento de las Unidades
Radio patrullas,

Llevar el control de insumos requeridos para el parque vehicular y

Las demas que le confiera y delegue el Director.

11002.1.4  Servicio Médico
Atencién médica primaria;
Elaborar certificados médicos de los infractores;

Auxiliar a las diferentes coordinaciones de seguridad publica municipal en
cuestiones medicas; P

Prevencion de complicaciones con la evaluacion primaria en detenidos y

Canalizacién a segundo nivel de atencion médica a los detenidos que lo
ameriten;

11002.1.5 Intendencia
Mantenimiento y limpieza de areas verdes;
Limpieza y mantenimiento de instalaciones y de aires climatizados;
Limpieza de patio y oficinas;

Recoleccién y traslado de basura al basurero municipal;
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Mantenimiento a sistema eléctrico;

Pintado de las instalaciones y K

e

® N o o

Apoyar al personal administrativo en la organlzaclén 0 acondu:lonam;ento de
lugar idéneo a ocupar en las capacitaciones 0 en eventos laborales que se
realizan durante el afio.

11002.2 Coordinacién operativa

1. Vigilar la observancia e implementacion de las disposiciones en los diversos
servicios de la Policla Preventiva Municipal, para lo cual velard por el
cumplimiento preciso de las érdenes que se dieren;

2. Ejecutar por conducto de los elementos, las acciones operativas que sean
necesarias para lograr el cumplimiento de los fines de la Policia Preventiva
Municipal;

3.  Acordar con el Director de Seguridad Publica Municipal el despacho de los
asuntos o acuerdos que se le hubieren asighado;

4. Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos y mantenerlos informados sobre el desarrollo de sus actividades;

5.  Dar parte oportunamente a ia superioridad de las novedades mas relevantes;

6. Auxiliar a los Agentes del Ministerio Plblico y érganos jurisdiccionales en el
desempefio de sus funciones; ' _ 3

7. Coordinarse con las dependencias y entidades d__e"'éeguridad Publica de los tres
niveles de gobierno para llevar a cabo operativos y programas tendentes a la
prevencion del delito;

8. Notificar al su superior jerarquico de [as faltas e indisciplinas de los elementos a
su mando a fin de no perturbar el orden y servicio de la Policia Preventiva
Municipal, asi como dar parte informativo a la Comision de Honor y Justicia
cuando asi le sea requerido,

/f 7 9. Implementar y coordinar los operativos destinados a prevenir la comision de
delitos y faltas administrativas;

== N
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11.

12.

13.

14.

16.

17.
18.

18.

Proveer de la informacidn requerida por las dlferen s éreas de la Policia
Preventiva Municipal; JHA 1

Cumplir y hacer cumplir las d!sposmlnnes establecldas en el Reglamento
interno, vigilando que los elementos cumplan débldamente con sus funciones y
sus horarios de trabajo;

Atender las deficiencias y quejas de sus subalternos, resolviendo lo conducente
y dando conocimiento al Director de Seguridad Publica Municipal de lo que no
esté en sus funciones resolver;

Proponer las sanciones cuando sea necesario por faltas a la operatividad,
lealtad, disciplina y honestidad, del personal que se encuentra bajo su mando,
cuando dicha falta sea administrativa que no amerite la intervencion de la
Comision de Honor y Justicia o alguna otra autoridad judicial;

Dar cumplimiento a cada una de las ordenes y disposiciones giradas por el
mando superior;

Dirigir los trabajos de los coordinadores, comandantes y mandos intermedios,
asi como vigilar que éstos se desarrollen de acuerdo a las normas de
operatividad, eficiencia, lealtad y disciplina;

Dar cumplimiento a cada una de las drdenes y disposiciones giradas por el
mando superior;

Dar cumplimiento a cada uno de los oficios girados por el mando superior;

Vigilar que el personal de escoita, banda de guerra asista puntualmente a los
actos en los que se ordene su presencia y

Las demas funciones que los Reglamentos I‘efétribuyan, asi como las que le
confieran sus superiores jerarquicos.

11002.2.1  Unidad de Informacién

Coordinar y ejecutar los métodos de analisis de informacion para generar
inteligencia operacional que permita identificar a personas, grupos,
organizaciones, zonas prioritarias y modos de operacion, vinculados con los
diversos delitos y faltas administrativas, con el fin de prevenir y combatir la
comision de los mismas;

Coordinar la realizacién de los operativos de la Policia Municipal;
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10.

1.

Disefar, coordinar y operar los sistemas de recoiecc:lon, ciasmcaclon registro
y evaluacion de informacién, y conformar una base; de. datos a nlvel municipal
que sustente el desarrollo de planes y acciones.que.sirvan para fa toma de
decisiones, elaboracién de programas y la conducgién de- operatlvos para la
prevencuﬁn de incidencias por infracciones a la ley ysa los reglamentos;

Coordinar y realizar acciones policiales especificas que aseguren la
obtencidn, el andlisis y explotacion de informacion de inteligencia, para ubicar,
identificar, disuadir, prevenir y- combatir infracciones a la ley y a los
Reglamentos; e

Coordinar y realizar acciones encaminadas a la captacion de informacion de
caracter policial en contra de Ia delmcuenma comun y organizada, a fin de

combatir la misma;

Coordinar los mecanismos de enlace e intercambio de informacion
institucional con las diversas autoridades en los tres niveles de gobierno;

Participar en la investigacién y persecucion de delitos, cuando asi lo solicite la
autoridad ministerial competente; .

Disefiar y coordinar las acciones de apoyo técnico y operativo que requieran
sus unidades operativas o las de ofras areas, para el logro de sus objetivos;

El grupo podra operar con el uniforme de la Policia Preventiva Municipal o sin
el cuando las investigaciones requieran sigilo, sin embargo deberan respetar
todas y cada una de las disposiciones legales previstas para el respeto de los
derechos humanos y garantias individuales. Podran portar su arma de cargo
con su respectiva credencial que ostente la Licencia colectiva para portacion
de arma de fuego correspondiente, solo en los casos que tengan
encomendada una tarea o accion,

El grupo no podra detener a persona alguna para interrogatorios u otros actos
de molestia de los ciudadanos, ya que su Unica tarea es la de obtener
informacion;

El grupo de Inteligencia e Investigacion podra realizar operaciones
encubiertas, las que consistiran en llevar a cabo investigaciones guardando
sigilo respecto al cargo que ostentan a éfecto de obtener informacién o datos
que permitan la prevencién del delito o cuando un evento, cualquiera que sea
este, ponga en riesgo a la ciudadania o a sus bienes y se infrinja la
normatividad prevista por el Bando de Policia y Gobierno del Municipio, asi
como a solicitud expresa del ministerio publico, las que quedaran
debidamente documentadas previamente donde se especificara el tipo de
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12.

10.

11.

12.
13.

acciones y actividades a realizar siendo Unica y exc!uswamente autonzadas
por el Director de Seguridad Pablica Municipal y )

Las demas que sean encomendadas por el Dnector de Segundad Publica
Municipal. ‘ N

11002.2.2 Unidad de Anél_isis y Captura

Asegurar la integracién y funcionamiento del Sistema Unico de Informacion
Criminal-SUIC;

Coordinar las acciones que aseguren el uso del Informe Policial Homologado.;
Atender oportunamente las solicitudes de informacion que le requieran;

Generar periddicamente informacion del indice: delincuencial en el municipio,
para el 6ptimo funcionamiento de la informacién generada por el SUIC;

Dirigir la formulacion de politicas, normas vy lineamientos para la adquisicion,
dotacion, destino y uso de equipo de cémputo asignado a la Unidad;

Supervisar y vigilar la entrega de informes de las detenciones, asi como el envié
de informacion al Sistema Plataforma México;

Informar del parte de novedades general, _ma"rl_te_riie_ndd aclualizado los datos
requeridos por el Sistema Plataforma Méxi_cb;

Administrar y verificar la informacion necesaria para la integracién y
funcionamiento del Sistema Unico de Informacién Criminal — SUIC;

Asegurar que se realicen las acciones que aseguren el uso del Informe Policial
Homologado;

Verificar que los informes Policiales Homologados capturados en el Sistema
estén basados en hechos reales y sean completos, concisos, escritos
adecuadamente, puntuales, claros, correctos, objetivos y exactos;

Revisar los Informes Policiales Homologados que hayan sido rechazados, y
asegurarse de su correccion;

Supervisar el resguardo del Informe Policial Horﬁo!ogado;

Facilitar la informacién que le sea requerida oportunamente;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22,

23.

24,
25,

26.
27.
28.
29.

Proporcionar la informaciéon del indice c[ellcuenmal en'el mummpro para el
éptimo funcionamiento de la informacién generada por el SUIC

Elaborar los informes de las detenciones, asi oomo eI enwo de mformaclon al
Sistema Plataforma México; Wt

Elaborar los mapas geo delictivos para analizar las variables aspacio-
temporales de los hechos relacionadaos con un delito o serie de delitos para la
toma de decisiones;

Interconexidén a los sistemas y protocolos de plataforma México para el registro,
acceso y analisis de informacion sustantiva;

Asegurar la actualizacién de datos requeridos por el Sistema de Plataforma
México;

Ver y maniener que los equipos se encuentren conectados con el sistema
plataforma México;

Dotar de los formatos del primer respondiente a los elementos operativos;
Revisa y supervisa los IPH que elaboran los elementos operativos;

Mantener comunicacion constante con el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica (SESESP) y el C-4;

Apoyar a diferentes areas con informacién (coordinacién juridica, area de
prevencion del delito);

Elaboracidon de estadisticas;

Apoyar a los elementos operativos en el Henado de Ios formatos de Informe
Policial Homologado;

Lienado de Formatos Digitales;

Organizar y archivar los IPH recibidos;

Revision y supervision de IPH;

Respaldar la informacién digital generada diariamente;

Elaboraciéon de la orden econdmica de los servicios (estado de fuerza) del
personal que se encuentra asignado al centro de informacion (compuesta por el
area de UDAI, central de radio y personal de informacion;
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31.

32.

33.

Administrar la informacién diaria de todos los eventos que son atendtdos por el
personal operativo y | Fsr o .

Suministrar informacion al SESESP de las 1nc|dencias dtel:ctwas“' que ocurren
mensualmente. gt ¥

Realizar todas aquellas funciones que el Director le encomiende, asi como las
disposiciones legales y reglamentarias que le atribuyan;

11002.2.3 Central de Radio Comunicacién

Coordinar via radio todas y cada una de las emergencias que tenga
conocimiento dentro del municipio y que sean competencia de las autoridades
municipates, en el menos tiempo posible;

Canalizar a las instancias Federales o Estatales las emergencias que sean de
su competencia;

Mantener el enlace permanente via radio o telefénico con el Director y/o
superior jerarquico;

Tiene bajo su responsabilidad la operacién del sistema de transmisiones de la
policia;

Atender y registrar las llamadas de auxilio de denuncia de la pob!amon déandole
el seguimiento correspondiente;

Llevar un control permanente via radio de las ubicaciones de las unidades radio
patrullas;

Llevar un registro y control de los radios que se asignan al personal para
servicio;

Mantener comunicacion constante con el C-4, y

Elaborar cronoldégicamente las bitacoras de radio correspondientes,

11002.2.4 Mantenimiento a equipo de radio comunicacion
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1. Proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo a los radio base, méviles
portatiles asi como a los equipos de sefializacion de Ias unldades de Seguridad
Publica Municipal; P

2. Instalar equipos de radio comunicacién en las. umdades rad:o patrullas y en las
bases foraneas y :

3. Habilitar, encriptar y/o frecuenciar los radios moviles y portatiles para una
comunicacién mas segura.

11002.2.5. Banco de Armas

1. Tener bajo su mando el depdsito de armamento y al personal que controlara y
resguardara el mismo en el area designada para tal fin;

2. Vigilar el cuidado y mantenimiento del armamento;

3. Llevar a cabo el tramite ante la instancia correspondiente para el suministro de
aditamentos y cartuchos que se utilicen en esta corporacién;

4,  Vigilar y atender todas y cada una de las revistas de armamento que realice el
Ejercito Mexicano;

5. Llevar el control de armas largas y cortas y del equipamiento policial
resguardado;

6. Llevar el control de entrada y consumo de municiones y reportar mensualmente
a la Secretaria de Seguridad Publica;

7. Registrar en la bitdcora la entrada y salida de armamento, nombre de quien
recibe vy el servicio al cual fue asignada;

8. Informar al Director sobre faltantes a la hora de salida; de armas, municiones o
equipamiento no entregado por el policia.

11002,2.6 Comandante de Guardia y de Bases Fordneas

P 1. Intervenir en materia de seguridad publica, en coadyuvancia con las
M autoridades competentes, en la observancia y cumplimiento de las leyes.

- ."’I
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B

® N o o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

mtegrldad de las personas.

Encargado del pase de lista del personal.

Encargado de distribuir al personal en los. dn‘erentes puntqs establemdos asi
como en las unidades radio-patrulias. P

Encargado de redactar, informar y entregar el parte de novedades al Director.
Encargado de organizar el roll de vacaciones de la guardia.
Auxiliar al Ministerio Publico, a solicitud expresa.

Participar en auxilio de las autoridades competentes en la investigacién y
persecucién de delitos, en la detencion de personas o en el aseguramiento de
bienes que sean objeto de un delito y en los casos que sea formalmente
requerida.

Organizar, dirigir y colaborar con el personal a su mando, a solicitud de las
autoridades competentes, ‘con los servicios de proteccién civil en casos de
calamidades publicas, sﬁuaclones de alto riesgo o desastres por causas
naturales.

Vigilar la observancia e implementacion de las disposiciones en los diversos
servicios de la Policia Preventiva Municipal, para lo cual velard por el
cumplimiento preciso de las érdenes que se dieren.

Supervisar el desempefio del personal comisionado en Bases Foraneas.

Ejecutar por conducto de los elementos, las acciones operativas que sean
necesarias para lograr el cumplimiento de los fines de la Policla Preventiva
Municipal en las comunidades, villas, poblados, rancherfas, etc.

Acordar con el Director de Seguridad Publica Municipal vy el coordinador
operativo el despacho de los asuntos o acuerdos que se le hubieren asignado.

Desempenfiar las comisiones que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos y mantenerlos informados sobre el desarrollo de sus actividades.,

Dar parte oportunamente a la superioridad de las novedades mas relevantes
ocurridas en las bases foraneas.

Auxiliar a los Agentes del Ministerio Publico y érganos jurisdiccionales en el
desemperfio de sus funciones,
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26,

27.

Coordinarse con las dependencias y entidades de Segundad Publica de los tres
niveles de gobierno para llevar a cabo operativo y prograrhas tendentes a la
prevencion del delito en [a zona foranea deI munic:plo i

Notificar al superior jerarquico de las faltas mdlsclplinas de Ios elementos a su
mando a fin de no perturbar el orden y Servicio de“la Policia Preventiva
Municipal, asf como dar parte informativo a la Comisiéon de Honor y Justicia
cuando asi le sea requerido.

Implementar y coordinar junto con el coordinador operativo, los operativos
destinados a prevenir la comision de delitos y faltas administrativas en la zona

foranea.

Proveer de la informacién requerida por las diferentes areas de la Policia
Preventiva Municipal.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Reglamento
interno, vigilando que los elementos cumplan debidamente con sus funciones y
sus horarios de trabajo.

Atender las deficiencias y quejas de sus subalternos, resolviendo lo conducente
y dando conocimiento al Director de Seguridad Publica Municipal de lo que no
esté en sus funciones resolver.

Proponer las sanciones cuando sea necesario por faltas a la operatividad,
lealtad, disciplina y honestidad, del personal que se encuentra bajo su mando,
cuando dicha falta sea administrativa que no amerite la intervencion de Ia
Comisién de Honor y Justicia o alguna otra autoridad judicial.

Dar cumplimiento a cada una de las érdenes y disposiciones giradas por el
mando superior.

Dirigir los irabajos de los mandos de bases foraneas asi como vigilar que éstos
se desarrollen de acuerdo a las normas de operatividad, eficiencia, lealtad y

disciplina.

Dar cumplimiento a cada una de las ¢érdenes y disposiciones giradas por el
mando superior,

Las demas funciones que los Reglamentos le atribuyan, asi como las que le
confieran sus superiores jerarquicos.

FECHA: AGOSTO DE 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

662

o

MANUAL DE ORGANIZACION

oL roann

11002.2.6.1 Permanencia.. .. .

Organizar, dirigir, y administrar el despacho de 4§ funciones encomendadas de
la Carcel Publica Municipal, vigilando en todo momento el respeto de los
derechos humanos de los internos.

Mantener debidamente informado a Director de las acciones desarrolladas,
funcionamiento e incidentes ocurridos en la Carcel Publica Municipal.

Notificar al Director de las faltas e indisciplinas de los elementos a su mando, a
fin de no perturbar el orden y servicio de los elementos bajo su responsabilidad.

11002.2.6.2 Alcaide

Llevar un registro y estadistica de los detenidos que ingresan a la Carcel
Publica Municipal, asi como de las visitas que acuden al mismo

Adecuar las areas de reclusién con las modalidades de la sancidén impuesta,

con la edad, sexo, salud, grado de peligrosidad o constitucion fisica del infractor
detenido.

Vigilar que se mantenga el area de reclusion en un estado de higiene
adecuado.

Supervisar que sean realizados los certificados médicos necesarios a los
infractores detenidos en las celdas Municipales,

~ Supervisar que los arrestos no se excedan del limite previsto por la ley, asi

como que la imposicién de multas sean acordes al tabulador previsto para {al
efecto.

Supervisar que las actividades y diligencias de los Jueces Calificadores sean
acordes a los establecidos en el Reglamento del Juzgado Municipal vigente sin
menoscabo a su autonomia.

Es el encargado de realizar labores de vigilancia y custodio de los infractores
detenidos en la misma, asi como el de conducirlas a las celdas asignadas para
cumplir la sancién impuesta, por lo tanto, supervisar a efecto de que prevalezca
un total respeto de sus derechos humanos y garantias individuales, evitando
actos de tortura, de violencia fisica o moral, vejaciones o cualquier tipo de dafio
o maitrato.
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o

Tener un registro diario de control de ingreso del detenido 0 :nterno con su
debida descripcion.,

Supervisar que la liberacion de los infractores deienldos por resolucn‘)n del Juez
calificador se de en los siguientes casos: i

Por amonestacion que hiciera el juez o por ser menor de edad el infractor;

a
b. Al cumplirse con la sancién impuesta;

o

Al pagarse la muita correspondiente a la sancién;
d. Al haber realizado servicio a favor de la comunidad; y

e. Al recibir notificacién de la autoridad, bajo la cual estd a disposicion el
infractor detenido.

11002.2.6.3 Mesa de Guardia
Registra en la bitacora la hora de entrada y salida de detenidos;
Recibe a los detenidos asi como sus pertenencias;

Entrega pertenencias a los detenidos a la hora de salir por cumplir arresto o
pagar multa;

Notificar a sus superiores de los detenidos que ameriten atencién médica en un
nosocomio a fin de evitar un deterioro grave en su estado fisico.

Supervisar que se resguarden debidamente en el depdsito designado para tal
efecto, los bienes y abjetos que le sean asegurados a los infractores detenidos,
los cuales se les devolveran al momento en que sean puestos en libertad o
consignados a otra autoridad; y vigilar que durante su estadia que estos no se
destruyan, sean sustraidos, sustituidos o desaparezcan.

Encargado de elaborar el estado de fuerza, el parte de novedades y los oficios
para las puestas a disposicién al Ministerio pablico.

11002.2.6.4 Peluqueria

Realizar corte de cabello a los elementos de la policia Municipal;
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2.

9.

Apoyar al DIF municipal en los programas de .cortg.dé.;""qa_belto,}a nifios en las
diversas comunidades. Lo R

(B L
Tk

11002.2.6.4.1 * Tropa -

Estar presente punmalmente al pase de lista y revista, en su guardia
carrespondiente;

Portar el uniforme, insignias, gafete o credencial y la placa de identificacién
personal cuando se encuentren de servicio.

Ajustar su conducta a los lineamientos establecidos en los reglamentos y demas
disposiciones aplicables;

Asegurar a las personas que cometan alguna falta administrativa y ponerlas de
disposicion del juez calificador en turno;

Informar “oportunamente al superior jerarquico respecto al extravio o robo de

armamento, chalecos o equipo policial a su cargo o del que tenga conocimiento, y

las medidas tomadas al respecto;

Realizar sus funciones en los lugares y zonas que les sean asignados, aplicando
los métodos y procedimientos establecidos;

Guardar el orden pL’lbIﬁCD dentro del territorio municipal;

Cumplir v vigilar que se cumpla las disposiciones del Bando de Policia y.

Gobierno;

Cumplir con- las disposiciones especiales de vigilancia que le sean .

encomendadas;

e

10. Prevenir la comisién de acciones que confravengan las disposiciones juridicas

11.

aplicables del Municipio v que sean constitutivas de delitos o infracciones al
Bando de Policia y Gobierno y Reglamentos aplicables;

Cuando un sujeto sea sorprendido en flagrancia cometiendo un delito el policia
deberd proceder a su detencidén y presentarlo sin demora ante el Ministerio
Publico en turno, entregando los objetos o instrumentos de cualquier clase que
pudiesen tener relacion con el ilicito y que se hallare en el lugar de los hechos, en
sus inmediaciones o que se hayan encontrado en poder del detenido, asi como el

aseguramiento del lugar de los hechos hasta que se haga cargo la autoridad -

responsable;
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12. Auxiliar a los delegados municipaies, a los jefes de seCtor de secmén y de

manzana, cuando soliciten su colaboracidn; -{- e H o

g T

13. Atender y proporcionar informes relacionados con la cnudad 0 el Mumc;pzo a los

visitantes nacionales y extranjeros cuando lo soliciten;’

14.Cuidar el equipo y armamento utilizado en el servicio, a efecto de evitar el uso

ilegal o inadecuado;

15.Efectuar rondines, vigilancia permanente movil y estacionaria, asi como

incursionar en lugares que plblicamente sean considerados y destinados como

casas de citas, prostibulos, afitros, cantinas, bares y demas negocios destinados
a estos fines y que no cuenten con los permisos correspondientes, debiendo dar

parte a las autoridades correspondientes para su clausura;

11002.3  Unidad de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia

Anticipar, detectar y-disminuir las dindmicas sociales que generan contextos de -

violencia y delincuencia que permita aminorar el nivel de riesgo de que ésta
ocurra, con el fin de generar una cultura que favorezca la resolucién pacifica de
conflictos y ciudades seguras para todos;

Contribuir al disefio y aplicacién de los lineamientos de prevencién social en el
municipio;

Realizar un diagndstico local sobre los contextos y procesos sociales de la
violencia y la delincuencia;

Elaborar un plan de prevencion social de la violencia y la delincuencia.

Desarrollar programas ‘de prevencion de accidentes y conductas violentas
generadas por el consumo de alcohol y drogas .entre jévenes;

Estudiar a prevencién S'ociiﬁ.;l en un contexto de flujos migratorios;

Encontrar factores detonadores de las violencias, que son acontecimientos de
tipo macro social que eti'un determinado momento o periodo corto, desatan o
aceleran procesos de violencia en un territorio definido y contribuyen a una
ruptura de tendencias histéricas de lo que se puede entender como una
convivencia social pacifica;

Promover la cultura de la paz, la legalidad y el respeto a los derechos humanos;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Identificar los poligonos prioritarios, donde se mplementen |as estrategias y
acciones en materia de prevencion social dej dellto con partlmpacmn ciudadana;

Promover la participaciéon ciudadana vy una \nda Ilbre de violencia en el
municipio;

Participacidn en la realizacion de estudios sobre las causas y factores que
generan la violencia y'la deliricuencia en el municipio, asi como sobre sus
consecuencias;

Establecer las bases y critetios para la vinculacion y participacion ciudadana en
el ambito de la prevencion social de la violencia y la delincuencia;

Colaborar en la conformacion, 'instalacién y funcionamiento del consejo
municipal de Seguridad Publica, en las tareas de prevencion social de la
violencia y la delincuencia;

Instalar y dar seguimiente a los comités comunitarios para la prevencién social
de la violencia y la delincuencia;

Promover el intercambio de experiencias y establecer vinculos de trabajo y

desarrollo en materia de prevencién de la violencia y la delincuencia con

instituciones estatales, nacionales y extranjeras;

Proponer y desarrollar en coordinacion con el Centro Estatal de Prevencion
Social de la Violencia y la Delincuencia, politicas para la prevencion, atencion,
sancion v erradicacidon de la violencia en nifas, nifos, adolescentes, jovenes,
mujeres, personas con discapacidad, indigenas y adultos mayores;

Ayudar a promover la participacién ciudadana en materia de prevencion social
de la violencia y la delincuencia a través de la conformacién de una red
municipal de actores sociales; :

Coordinarse con las instituciones de seguridad publica, procuracion de justicia y
demas dependencias vinculadas a la materia para el mejor ejercicio de las
funciones; '

Coordinacidon con el Centro Estatal de Prevencion Social del Delito vy
Participaciéon Ciudadana (CENEPRED), para replicar los programas
implementados;

Contribucién en la elaboracién del plan municipal de Prevenciéon Social de |a
Violencia y la Delincuencia;
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29

22.

23.

24,
25,

Visitar centros educativos e impartir platicas y talleres sobre la prevencion de
los delitos y temas referentes a la violencia y delmcuenc:a

Elaboracién del material que se lleva a las escuelas para rmpamr platicas y

talleres; Bl o Lo

Impartir platicas y talleres en las escuelas y comunidades sobre la prevencion
de los delitos y otros temas a fines con la violencia;

Presentar ponencias en coordinacion con diferentes instituciones;
Realizacién de encuestas en las comunidades o colonias que se visitan Y

Recibir y elaborar todo tipo de documentos, control de archivo, atencién al
publico, agenda de reuniones. ;

11002.4  Coordinacion de Capacitacion y Adiestramiento

Realizar los tramites para inclusién, baja 'y renovacioén de la Licencia Oficial
Colectiva 140, (asignacion de armamento, inclusion, credencializacion),

Realizar el llenado de la Cédula Unica de Identificacién Policial y realizar el
tramite de alta en el RN.P.S.P.;

Notificar a los elementos para el proceso de tomas de muesira de voz para
actualizar su registro en el AVIS;

Proponer a la Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial, la
convocatoria para nuevo ingreso de acuerdo a los lineamientos y reglamentos
establecidos;

Recepcion de documentacion de aspirantes para nuevo ingreso y seleccién de
personal,

Organizacion de cursos de capacitacion;

Coordinar con los mandos encargados del personal, la entrega de notificaciones
para cursos de capacitacion y la entrega de constancias de capacitacion;

Colaborar en los tramites de la L.O.C. 140;

Colaborar en el llenado de la cédula Gnica de identificacién policial;
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10.

1.
12.
13.

14.

15.
16.
17

Apoyo en la recepcidn de documentos de personal asplrante para nuevo
ingreso; ;

Coordinar la ejecucion de cursos de capamtacmn b
Realizar un registro y control de constancias de gursos tie capamtacmn

Elaboracion de oficios diversos, memorandums al personal policial, reportes e
informes de actividades del area;

Procurar el pase de lista diario al personal en capacitacion y recabar firmas de
entrada y salida;

Apoyar a los instructores en la logistica para la imparticiéon de cursos;
Realizar el llenado de la CUIP al personal de nuevo ingreso y

Realizar la toma de huellas dactilares y de fotografia al personal de nuevo
ingreso.

11002.4.1 Profesionalizacion

En coordinacién con la Coordinacion de capacitacion y adiestramiento realiza
los trédmites para inclusién, baja y renovacion de la licencia oficial colectiva
140. (asignacién de armamento, inclusidn, credencializacién);

Realizar el llenado de la Cédula Unica de Identificacion Policial (CUIP) y hacer
el tramite de alta en el registro nacional del personal .de seguridad publica
(R.N.P.S.P). El cual es un registro, para-su: debida ldentsflcac:én del personal
operativo ante dicho registro; i Pk

Fd
Realizar los tramites para obtener el certificadd unico policial (CUP) del
personal que cumpla con cada uno de los requerimientos, fungiendo como el
enlace ante el secretariado ejecutivo del sistema estatal de seguridad publica
y el centro estatal de evaluacion de control y confianza;

Llevar el conirol del personal en proceso de CUP, en cuanto a sus
capacitaciones;

Llenar los formatos CUP que se requieren ante el secretariado ejecutivo del
sistema estatal de seguridad publica y ante el centro estatal de evaluacion y
control de confianza;
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10.

11,

12,
13.

14.
15.
16.
17.
18.
1.
20,
21.

Realizar los trémites de las fichas técnicas del personal én proceso de CUP.
Ante el secretariado gjecutivo del sistema estatal de segurtdad publica y ante
el centro estatal de evaluacién y control de conftanza R }

Llevar el control del personal ante el raglstro, naclonal del personal de
seguridad publica y realizar los cambios de estatus y aftas Btk

Realizar un registro y control de constancias de cursos de capacltamon

Realizar los tramites de altas ante (R.N.P.S.P). Del personal de nuevo
ingreso;

En coordinacién con las academias vy el enlace FORTACEG, se lleva a cabo
las capacitaciones que son concertadas, y se verifica que se cumpla con cada
una de las metas establecidas para cada capacitacion;

Supervisar que las actividades académicas de formacidn inicial, continua y
especializacién se realicen de conformidad con los lineamientos establecidos
en el Programa Rector de Profesionalizacién y en los programas de estudios
validados por el SESNSP.

Capturar y actualizar la base de datos de todos los elementos de la
corporacion;

Identificar, programar vy elaborar listados de elementos a cursos de
capacitacion;

Notificar a los elementos para capacitaciones;

Llenar Cedula; | _

Realizar la toma de Fotografias y huellas dabtilares;

Llenado de formato para evaluacion de desemperio;

Recepcion de documentacion para nuevo ingreso;

Organizar y/o archivar documentacion generada;

Elaboracién de oficios y memorandums; '

Apoyar en las evaluaciones de psicologfas al personal de nuevo ingreso;

Apoyar en la captura de certificados de evaluacién psicométrica de la licencia
oficial colectiva;
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23.

24.

25.

26,
27,
28.

o

Apoyar en la captura de certificados de los médicos en__la_s”'evaluéciones de la
licencia oficial colectiva de los examenes toxicoldgicos y fisicos; |

Brindar asesoria psicol6gica a los elementos; - .

" T
FLATEN i

Aplicar pruebas psicométricas para diagnoéstico de c'éada'.liﬁb_ de los elementos
para la obtencién de la L.O.C. 140;

Coadyuvar en el proceso de seleccion de aspirantes para nuevo ingreso;
Imparticion de platicas, conferencias y talleres en diferentes escuelas y

Apoyo general en el area.

11002.5 Coordinacion Juridica

Intervenir en los asuntos de cardcter legal en que tenga injerencia la Policia
Preventiva Municipal y emitir opinién al respecto de las consultas que en
materia juridica formulen los servidores publicos de la misma;

Acordar con el Director los asuntos de su competencia, manteniéndolos
informados de sus actividades;

Intervenir y defender a los servidores publicos de la Policia Preventiva Municipal
en las demandas de juicios de garantias o cualquier juicio interpuesto en contra
de actos realizados en el cumplimiento de la funcién publica;

Representar a la Direccién en los juicios, tramites judiciales y administrativos de
todo tipo y en aquellos que le encomiende el Director;

Otorgar asesoria juridica gratuita a los miembros del cuerpo de Policia
Preventiva Municipal, cuando exista algin procedimiento en su contra, como
consecuencia de su actuacién en el servicio de su funcién publica;

Proponer al Director General o al Comisionado los correctivos disciplinarios y
sanciones administrativas a los elementos, en los casos en que no corresponda
conocer de estos al Consejo de Honor y Justicia;

Coordinar las actividades del personal en sus diversas areas laborales;
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10.

T

12.

13.

14,

15.

18.

7.

18.

19.

Asesorar juridicamente a la Direccidn, a las diversas: coordinaciones y a los
elementos de adscritos a la Direccion de Seguridad Publica en re]acic‘m delitos,
faitas administrativas, detenmones smlestros de las patrullas etc.;

\

Contestacion de oficios y!o amparos asi como: dlversas comunicaciones o
solicitudes Ministeriales o judlcsales

Programar los 1anzamlentos Yy arrestos dlctados por los diversos Jueces de
primera instancia; :

Tener contacto permanenité ‘con las Fiscallas del Ministerio Publico para trabajar
en Coordinacion por las puestas. a disposicion de los detenidos por la probable
comision de delitos;

Realizar actas administrativas y circunstanciadas cuando los policias incurren
en conductas impropias, faltan a su servicio o abandonan este;

Dirigir el protocolo de sesiones de la Comisién del Honor vy Justicia, conforme al
orden del dia y elaborar actas de sesiones;

Realizar acuerdos de inicio de.procedimiento sancionador en contra de los
elementos que pertenecen a la Direccidén de Seguridad Publica y También de
Transito;

Dirigir la audiencia de pruebas 'y a!egatos en procedimientos administrativos
sancionadores y elaborar los resolutivos de la Comision de Honor y Justicia;

Atender las quejas ciudadanas haciendo una investigacién previa y si el policia
resulta responsable de la conducta: que se le atribuye lo turno a la Direccion
para la respectiva sancnén 0, en su caso, a la Comrsmn de Honor;

Determinar si es factible. o no Ia !Ibe['aCIOI‘! de los vehiculos asegurades por esta
institucion, de no ser factible se turnan a la autoridad correspondiente;

Asistir a los elementos de seguridad publica cuando los citan a declarar o
ampliar sus declaraciones en las diversas audiencias programadas por la
autoridad jurisdiccional;

Asesorar juridicamente a. la Comisién de Honor y Justicia y al servicio
Profesional y de Carrera Policial en relacién a las solicitudes que realiza el
gjecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica, tales como
procedimientos de baja para la actualizacion de listados, nulidad por asignacion
de grados sin respetar las disposiciones de la LSSSP. Y demas;
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20.

21.

22

23.

24,

25,

26.

27,

28.

29,

Coadyuvar con la Direccién de asuntos juridicos - .en- Ea contesiac:lon de
demandas interpuesta por los- elementos . ante eI Trlbunal de Justicia
Administrativa contra el Ayuntamiento; : W

LRI

Recibir los inicios de procedimientos sancionadores admmlstratwo de la
direccién de seguridad puablica municipal y de la direccion de transito municipal.
Del procedimiento que se instruye a los elementos de dichas corporaciones;

£y T

Notificar los emplazamientios, acuerdos, las sanciones y resolutivos
personalmente y en su caso en su domicilio a los elementos que se encuentran
relacionados con un procedimiento administrativo sancionador, asi como
correrle traslado a cada una de las areas que intervienen de manera directa
para cumplir con las resoluciones que emite esta comisién de honor y justicia;

Asistir al secretario técnico de la comisién de honor y justicia en las sesiones,
asi como también organizar, ' clasificar y -archivar los expedientes vy
documentaciones gue se manejan en esta comision;

Acompanar a los agentes preventivos a diligencias coordinandose con el asesor
jurfdico o defensor de oficio segun corresponda para la asistencia legal;

Tramitar recuperacion de las diversas armas aseguradas por la Fiscalia del
Ministerioc Publico o por la autoridad judicial, cuando los policias resultan
lesionados, se les priva de la vida o cuando ellos repeliendo una agresién o
resguardando a las personas lesionan privan de la vida a otros;

Recibir la correspondencia que va dirigida a la Comisién de Honor y Justicia,
notificar, archivar y responder todo lo relacionado con esta Comisidn;

Coordinar con la encargada de la Licencia Oficial Colectiva de la Secretaria de
Seguridad Publica y Proteccion. Ciudadana en relacion a las Carpetas de
Investigacién que se inician por el extravio o la pérdida de un arma; asi como
dar seguimiento a las multas que se derivan de dicha pérdida;

Dar seguimiento a los procedrmlentos de Ias patrullas siniestradas durante
administraciones anteriores;

Recibir los documentos para liberacion de vehiculos y solicitar el Informe
Policial Homologado a UDAI para verificar el estatus del vehiculo que se
pretende liberar, asi como integrar su expediente;

Integrar el expediente de vehiculos abandonados tales como matocicletas y
bicicletas; dar de alta y baja al resguardo;
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

Notificar a los elementos adscritos a la direcoic')ri de seguridad publica en su
domicilio o en sus servicios, cuando se les requiére para declarar en las
diversas actas administrativas o circunstanciadas; "

Recibir y entrevistar a las personas que tienen de medidas de proteccién a
Victimas de Violencia Familiar;

Enviar la documentacion para entrevistar a victimas que tienen medidas de
proteccion, asignandoles un comandante para las diversas localidades, tanto en
zona urbana como en zona rural;

Recibir el reporte de la entrevista a victimas y a su vez realizar un reporte que
va dirigido a la Fiscalfa del Ministerio Publico;

Estar en contacto permanente con las victimas de. violencia informando en todo
momento a la Fiscalia por medio de reportes semanales la condicién en que se
encuentran dichas victimas;

Apoyar en la recuperacién de menores que han sido sustraidos por sus
familiares ilegalmente, en la entrega de bienes a victimas de violencia cuando
deciden abandonar el domicilio conyugal; todo esto a través de la conciliacion y
la entrevista personal;

Dirigir el llenado del Informe Policial Homologado (.lPH), embalar, asegurar y
poner a disposicion de la Fiscalia del Ministerio Publico del Fuero comin o
Federal a los probables responsables en la comision de delitos;

Solicitar reportes de dordenes de captura a UDAI de los detenidos por la
probable comision de delitos;

Asesorar a los policias en la integracién del expedient_e de detencion;

Estan en contacto permanente con la Fiscalia del Ministerio Publico para
apoyarlos en la correccion de datos previo a la Audiencia de Control
Constitucional; .

Archivar documentacion
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PRESENTACION

La seguridad publica es una funcion a cargo de la’ Federacion; los ‘Estados y los
Munlclplos que tiene como fines salvaguardar la integridad y. derechos de las personas,
asi como preservar las libertades, el orden y la paz pubircos y comprende la prevencién
especial y general de los delitos, la investigacion para hacerla efectiva, 1a sancion de las
infracciones administrativas, asi como la investigacion y la-persecucion de los delitos v
la reinsercion social del individuo, en términos de esta Ley, en las respectivas
competencias establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

El Estado desarrollara politicas en materia de prevencion social del delitoc con caracter
integral, sobre las causas que generan la comision de delitos y conductas antisociales,
asi como programas y acciones para fomentar en la sociedad valores culturales y
civicos, que induzcan el respeto a la legalidad y a la proteccion de las victimas.

Una de las propuestas para trabajar lo anterior es el nuevo modelo policial Federal que
contempla los componentes de coordinacion, modernizacion, homologacién, desarrollo
policial, participacion ciudadana y proximidad social, Prevencion del delito, tecnologias
de la informacién y telecomunicaciones, renivelaciéon salarial, transparencia y
evaluacién del desemperio policial, operacién policial, las cuales tendrédn que adoptar
los Gobiernos Estatales y Municipales, todo ello con apego a la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

El presente Manual forma parte del componente del Desarrollo Policial, dentro del
nuevo modelo policial, mismo que contiene los Procesos de Planeacion, Reclutamiento,
Seleccién, Formacion Inicial, Certificacién, Ingreso y'Reingreso, Induccion, Formacion
Continua y Especializacion, Evaluacién para la Permanencia, Desarrollo y Promocion,
Estimulos, asi como de Separacion y Retiro.

El presente Manual debera ser aprobado por el H. Ayuntamiento y publicado en la
Gaceta Municipal para que pueda tener el caracter de documento de aplicacién
permanente y solo pueda ser modificado cuando se requiera su actualizacién, que por
lo general se recomienda una vez al afio a partir de su autorizacion,
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Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusion de la Con\'f'c‘uc':‘a_torié_.&xtern,a
Cédigo: DSPC- PR-001 T i

Thatp

ObietiVOS: ” . LI P TR

(YR

Disefiar, aprobar y difundir la convocatoria externa para aspirantes que deseen ingresar
al Servicio Profesional de Carrera Policial de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco, cubriendo los
requisitos de ingreso con base a la normatividad vigente

Glosario:

¢ ASPIRANTE Persona externa que pretende formar parte del Servicio Profesional
de Carrera Policial _
CMSPCP  Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

L

o CA Coordinacién Administrativa

o CCyA Coordinacion de Capacitacién y Adiestramiento

s RNPSP Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.
Marco Leqgal: L

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Referencias:

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Seguridad Publica del
municipio de Cardenas, Tabasco, asi como a la Comision Municipal del Servicio
Profesional de Carrera Policial, a la Comisién de Honor y Justicia, a la Coordinacion
Administrativa, Coordinacion de Capacitacién y Adiestramiento, Personal de la
Direccion de Seguridad Publica y candidatos externos.
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Procedimiento: Del Diseﬁ”o-,m/-\'probacién y Difusion de la Conyé
Cédigo: DSPC- PR-001 L

R H

Pas;_” Responsable Descripcion de Nog;t::rue':ecr:‘lta:}vg:el ‘”":'-bbnr;lléhtarios uly
numero P Actividad . Observaciones
trabajo
' Oficio de solicitud del
titular de la
Identifica vacante y dep Eandenma._ , Presenta informacion a la
- Oficio de solicitud de
1 CA presenta uesto  de  nueva CMSPCP para proceso de
informacién P vt Reclutamiento
_ creacion.
Documento de baja
del trabajador.
Recibe y revisa el |Informacion de
petfil de Grado de|Vacante.
2 CMSPCP competencias o|Perfil de puestos;
identifica requisitos | Requisitos.
Elabora y publica o
3 CMS;E;CP Convocatoria Convocatoria externa.
externa
. Convocatoria Externa | Utilizan fuentes  de|
Publica Inventario " . delreclutamiento (bolsa de
CMSPCP convocatoria S . ", )
4 CA externa Personal, trabajo, periédico, radio,
Expediente - de|pagina web, periddico
Personal. mural)
Recepcion de
5 CCVA Recibe documentos | Oficio de  solicitud | documentacién del
y de requisitos Expediente. aspirante y abre
expediente
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~Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria Externa
Cédigo: DSPC-PR-001 . "' !

1

]

Paso Responsable Descripcion de Noc?::::[len?ef:taov; : I Comentarios uly
namero P Actividad ; Observaciones
trabajo

Verifica que cumpla
con los requisitos | Formato de Matriz de

6 CCyA NO: Termina | Reclutamiento.
Procedimiento Oficio de notificacion.
S|: Pasar al paso 7
Solicita informacion s

Solicitud. .

7 CCyA al  RNPSP del : ; Abre expediente
aspirante Expediente Aspirante.
Verifica que la
Informacion del
RNPSP, sea | Informacion de

8 CCyA favorable, Investigacion del | Se anexa al expediente
NO: Termina | RNPSP.
Procedimiento s
Sl: Pasar al paso 9

- Informa a la

CMSPCP la
m[ai?o:t = 32 Relacién de

9 CCyA igﬁc!i ye(?ron q aspirantes
satisfactoriamente adecuados.
el Proceso de
Reclutamiento.
Notifica al aspirante Notifica para asistir a
para asistir  a ; i proceso de seleccion. En

10 CMSPCP Proceso d6 Oficio de Notificacidn. un plazo no mayor de 15
seleccion. dias

:‘Q’.’ff"'ﬁ
AW

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CAP_?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

" Procedimiento: Del Disefio, Aprobacion y Difusidn de la Cony@ca_fﬁti'a Externa

Cédigo: DSPC- PR-001

o

Paso

Descripcion de

Nombre y clave del

.
B )

PRl i
Iy,

Comentarios uly

nimero Responsable Actividad documen-to ae Observaciones
trabajo
Concentra Expediente con copia 8 Ahessn TesukEdns & I
expedientes, para|de documentacion : ;
L COyA iniciar Proceso de|Formato de Matriz de Bnoact[:rzné!:tarceiglr?t:[n;fneteﬁign’lz
Seleccion Reclutamiento P
TIEMPQ TOTAL 30 Dias

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIC DE CAEDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Dise

Codigo: DSPC- PR-001

fio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria Externa

D

INICIO

tdentifica vacante y
Preseata informacidn

DA

|

Offcka de xolichud dal thular de
la dependencia.

. Dificio de soficitud de puesto de

nuesa ceeackin,
Locumento de baja del
trabajedor,

Recibe y revica el pedil da
Grada de Compatencla o
identifica requisitas

2 CMSPCP |

Informacién de vacante.
Perfil de puestos; requisitas

Elzbora y publica convecatoria
externa

CMSPCP

3 CA

Publica convocatoria

Recibe documentos de requisitos

5 CCyA

Convocatoria externa

Oficio de sollditud
Expedlente

Formata de matsiz de
fleciutamliento

5 Pasa alpaso 7
[y

Salicita Informacldn al RNPSP
del asplrante

7 CCyA

que [ Informatt
RNPSP, sea favorable,

Solicitud de expedlonte del
Asplrante

del KNPSRS

Infarmacidn de investigacidn I

HO: Termina procedimi
5l: Pasa alpaso9

CoyA
51

FiN

Informa a fa CMSPCP fa relacidn
de aspirantes que concluyeron
satlsfactorlamente el proceso de
Reclutamiento.

g coyA

l

Relacidn de aspirantes
adecuados

Maotifica al aspirante para asistir
@ proceso de seleceldn,

10 CMSPCP

|

] Oficle de Notiﬁcu[ﬂ

Concentra el expediante para
Inlefar process de Seleceldn.

Eapedionti con cogia de
dacuementackin
Formatode Matrz de
Rezlutamients

Procero de
11 CEyA seleccldn
FIN }
RESPONSABLE CLAVE
Comision Municipal del Serviclo Profesional de CMSPCP
_Carrera Policlal
Coordinacidn Administrativa CA
Coordinacidn de Capacitacién y Adiestramiento CCyA

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusion de la C'dhvocatc')'ria Externa

Cédigo: DSPC- PR-001

.

Historial de cambios

responsable del

reclutamiento y seleccion.

Revisién Fechade | Descripcién
Namero aprobacién de Cambio Motivo(s)
Se anexa la Coordinacion
de capacitacién y
Adiestramiento al :
01 20/08/2019 | . cedimiento coma Stk

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASGO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Disefio, Aprobacion y Difusién de Ia CO_hVécétoria?Externa
~ Cédigo: DSPC-PR-001 .~

Anexos

Numero Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CA{?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusidn de Ia Convocatorla Interna

Area Responsable del Procedimiento: Direccién de Seguridad Publlca Municipal

Cédigo: DSPC- PR-002

Elaboré:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Revisé:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobo:

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

ARMANDO BELTRAN TENORIO |

Fecha de documentacion:

Revision Numero

Copia Numero:

20/08/2018

00

00

Copia Asignada

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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-]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusion de:la Convocatorla Interna
Cédigo: DSPC- PR-002 . :

Objetivos:

Disefar, aprobar y difundir ia convocatoria interna dirigida a aspirantes que cubran los
requisitos con base a la normatividad vigente para formar parte del Servicio Profesional
de Carrera Policial de la Direccién de Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento
Constitucional de Cardenas, Tabasco.

Glosario:

o ASPIRANTE Persona externa que pretende formar parte del Servicio Profesional
de Carrera Policial

¢ CMSPCP Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
« CA Coordinacién Administrativa
¢ CCyA Coordinacion de Capacitacién y Adiestramiento
¢ RNPSP Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.
Marco Legal: .

Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 S

Referencias:

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del
municipio de Cardenas, Tabasco, asi como a la Comision Municipal del Servicio
Profesional de Carrera Policial, a la Comisién de Honor y Justicia, a la Coordinacion
Administrativa, Coordinacién de Capacitacién y Adiestramiento, y Personal de la
Direccion de Seguridad Publica como candidatos internos para formar parte del Servicio

/’g»’ Profesional de Carrera Policial.

AN
/‘/ [

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~ Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusion de la Coh\?bca_t_dﬁ_a Interna

Cédigo: DSPC- PR-002 oo

Paso Responsable Descripcion de Noc?;téLegecr;‘I;vsedel 5 .C.bnié'r‘itarios uly
nimero P Actividad . - Observaciones
trabajo
Oficio de salicitud del
titular de la
Identifica vacante y ?)?E:?;ddeem:gl‘icitu d de Presenta informacion a la
1 CA presenta CMSPCP para proceso de
informacién puesto ~de  nueva Reclutamiento
creacion.
Documento de baja
del trabajador.
- Recibe v revisa el|Informacién de
perfil de Grado de|Vacante.
2 CMSPCP competencias: olPerfil de puestos;
identifica requisitos | Requisitos.
" ' Elabora y pgbli@é' .
3 CMgECP Convocatoria | Convageatoria Interna.
Interna B R
i Verifica que existan
candidatos internos | Convocatoria *, Interna|
NO: Termina el|inventario . ° _.de
4 CM§ECP Procedimiento ‘| Personal. o Utilizan periddico mural
Si: Inicia Proceso|Expediente de
de Ascenso vy/o|Personal.
Promocién
B . Recepcion  de
5 CCVA Recibe documentos | Oficio de  solicitud | documentacion del
y de requisitos Expediente, aspirante y abre
expediente

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CAI_Q‘DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

689

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusion de la Convocatoria Interna

Cédigo: DSPC- PR-002

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

. Nombre y clave del .
I?aso Responsable Descrllpt.:ién de documento de Comentarl:as uly
numero Actividad - . Observaciones
trabajo
Verifica que cumpla o
con los requisitos | Formato de Matriz de
6 CCyA NO: Termina | Reclutamiento.
Procedimiento '| Oficio de notificacion.
Sl Pasar al paso 7
Solicita informacién | ¢ . .
Solicitud. .
7 CCyA al ' RNPSP  del Expediente Aspirante. Abre expediente
aspirante , R
Verifica que la| _ -
Informacién del|...... =
RNPSP, sea | Informagion de
8 CCyA favorable. ~|Investigacién del|Se anexa al expediente
NO: Termina | RNRPSP. :
Procedimiento Cot
Sl: Pasar al paso 8
Informa a lal .
CMSPCP al: - oo
relacion de | Relacion. " de
9 CCyA aspirantes que | aspirantes
concluyeron adecuados.
satisfactoriamente '
el Proceso.
Notifica al aspirante Notifica para asistir a
para  asistir a|~g . L. .. |proceso de seleccion, En
10 CMSPCP Proceso de Oficio de Notificacion. un plazo no mayor de 15
seleccion. dfas
7



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 690

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~ Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convoeatoria Interna
Cédigo: DSPC- PR-002

"y Nombre y clave del .
If'aso Responsable Descrlp?lon de documento de Comentarl_os uly
niimero Actividad . Observaciones
trabajo
_ Concentra Expediente con COPia | o0 oovan resultados a la
expedientes, para|de documentacion - .
11 CCyA L . matriz de reclutamiento y la
iniclar Proceso de|Fomato de Matriz de documentacién al exoediente
Seleccion Reclutamiento P
TIEMPO TOTAL 30 Dias

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cm

Identifica vacante y
Presenta informacidn

CA

Gficio de soticitud del titular
de [a dependeacia.

Oficio de solicitud de puesta
de nueva creacidn.
Dotumento de bafa del
trabajador.

Recibe y revisa el perhl de Grado
de Competencla o identifica

Informacién de vacante,

Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria

Interna

i

Veriflca gue-ekistan candidatos
Ir'.lerrm“s\l
NU-Termina el procediniiegto

; Inicia proceso de ascenso
s Bromocién
CMsRCP

4 )
5l
Recibe documentos de
requisitos
CCyA
S

requisitas Perfil de puestos;
requlsitos
CMSPCP
Elabora y publica . .
tonvocatarla Interna Canvocatarsa Intera
CMSPCP
3 CA

Offclo de solicitud
Expediente

Formato de matriz de
Reclutamiento

Codigo: DSPC-PR-002 "~

Sollcita Informaclén al
RMNPSP del aspirante

7 CCyA

NPSP sea favorable:
0); Termina procedimient
St; Pasa al pasa 9 .

Solicitud de exgediente
del Asplrante

{nformacidn de
investizacion del RNPSPS

C D

Informa a la CMSPCP Ja Relaclén de aspirantes
relaeldn de aspirantes que adecuados
concluyaron —_
satisfactoriamente el | '
PrOCeso.
? CoyA
_ Natifica al aspirante para Oficio de Notificacidn J
asislir a proceso de [
AL o seleccidn. ——
10 LMSPCR
Concentra el expediente Expadiente con copla de
para iniciar proceso de documentacién
Seleccidn. Formato de Matriz de
Proceso de
11 COYA| selecclén
9
( FIN }
RESPONSABLE CLAVE
— " deCa -
Comisién del Servicio Profesional de Carrera CMSPCP
Honor y Justicla B
Coordinacién Administrativa _ CA
Coardinacion de Capacitacién y Adlestramlento COyA

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CAE‘DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Del Disefio, Aprobacidn y Difusién de Ia Convocatona Interna
Cdédigo: DSPC- PR- 002 '

Historial de cambios

Revisién
Numero

01

Fecha de Descripcion
aprobacién de Cambio Motivo(s)
Se anexa la Coordinacion
de capacitacion y
20/08/2019 | Adiestramiento al Funcional

procedimiento como
responsable del
reclutamiento y seleccion.,

Vo

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria Intéma
Cédigo: DSPC- PR-002 Ty I

TN

Anexos

Ndmero _Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE GARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

) Procedimiento: Del Reclutamient& " ="'"" — =
Area Responsable del Procedimiento: Direccién de Seguridad Publica Municipal

~ Cédigo: DSPC-PR-003 "\ ww. -~ ©

SHEAB M BUATOMN

Elaboré:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
 PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL
Revisé:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobo:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Fecha de documentacion: 20/08/2019
_I.Qevisién Nimero: - 00
Copia_h;ll'l-l-ﬁé;;:m | - 00
Copia Asignada

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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CanibDOxn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Reclutamiento 3

Codigo: DSPC- PR-003: /

Objetivos:

Reclutar a través de convocatoria internas y externas al aspirante que cubra los
requisitos con base a la normatividad para ocupar una plaza vacante o de nueva
creacién dentro de la escala basica del servicio, formando parte del Servicio Profesional
de Carrera Policial de la Direccidn de Seguridad Pudblica Municipal del H. Ayuntamiento
Constitucional de Cardenas, Tabasco.

Glosario:

e ASPIRANTE Persona externa que pretende formar parte del Servicio Profesional
de Carrera Policial
CMSPCP  Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

L]

« CA Coordinacion Administrativa :

o CCyA Coordinacién de Capacitacién y Adiestramiento

¢ EC3 Enlace Control y Confianza

¢ RNPSP Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.
Marco Legal:

Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Referencias:

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del
municipio de Céardenas, Tabasco, asi como a la Comisién Municipal del Servicio
Profesional de Carrera Policial, a la Comisién de Honor y Justicia, a la Coordinacion
Administrativa, Coordinacién de Capacitacién y Adiestramiento, Personal de la
Direccion de Seguridad Publica y candidatos externos.

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA{?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

By

e

Procedimiento: Del Reclutamiento

Cédigo: DSPC- PR-003 .,

[

"UAEEHERE 1Y

AR

Nombre y clave del

Paso Descripcién de - Comentarios uly
nimero Responsable Actividad documeqto de Observaciones
trabajo
o Presenta informacién a la
e Oficio de solicitud del | CMSPCP para proceso de
Identifica - plaza|titular de la Reclutamiento, se
1 CA vacante o de nueva|dependencia. organiza  eventos de
creacion y presenta | Oficio de solicitud de |induccion para motivar el
informacion plaza vacante o de acercamiento de
nueva creacion. aspirantes a ingresar al
servicio o
Recibe y revisa el |Informacion de
perfil de Grado de |Vacante. <
2 CMSPCP competencias o | Perfil de puestos; -
identifica requisitos | Requisitos.
CMSPCP |Elabora y publica ;
3 CA Convocatoria Convocatoria.
c tori Utilizan, Fuentes de
CSPCHJ  |Inicia Proceso de| oo recg“tamie”“’ d(bo'sa dde
4 . Expediente de los|trabajo, periddico, radio,
CA Reclutamiento asgirantes pagina web, periédico
’ mural)
| N Recepcién de
5 CCVA Recibe documentos | Oficio de  solicitud | documentacion del
y de requisitos Expediente. aspirante y abre
expediente

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCIGN DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Reclutamiento: j. v 5/ 4

Cédigo: DSPC- PR-003 .. 3
Paso | oo cvonsable | Descripeion de Noc?:;l::er;-.ye?:t?g : el smentarios uly
nlimero P Actividad . Observaciones
trabajo .

Verifica que cumpla
con los requisitos | Formato de Matriz de

6 CCyA NO: Termina | Reclutamiento.
Procedimiento Oficio de notificacion,
Sl: Pasar al paso 7
Solicita informacidn | Solicitud.

7 CCyA al RNPSP del|Expediente del| Se integra el expediente
aspirante. Aspirante.
Verifica que la
Informacidn del
RNPSP, sea | Informacion de’

8 CCyA favorable. Investigacion. del | Se anexa al expediente
NO: Termina | RNPSP.
Procedimiento
Sl: Pasar al paso 9
Informa a la
CMSPCP la
;es'ai?g]tes S: Relacion de

9 CCyA coﬁcluyeron q aspirantes
satisfactoriamente adecuados.
el Proceso de
Reclutamiento.
Naotifica al aspirante Notifica para asistir a

CMSPCP |[para  asistir a|., . e proceso de evaluacién de

10 EC3 evaluacion de Oficio de Notificacién. seleccion. En un plazo no

seleccion. mayor de 15 dlas
Y
/7

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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T
WHTDES o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Reclutamiento !’ )
Caodigo: DSPC- PR-003 e R

WEAS e A

Nombre y clave del

Paso Descripcion de Comentarios uly

nlimero Responsable Actividad docx‘:?t:!ar}go de Observaciones
Codontes,  para|da e dacumantacion | 52 2nexan resulados a la
11 EC3 A ! iis : matriz de reclutamiento y la
g;clz;acrdeéﬁaluamon de EZ:;TJ?;?mgﬁmMamz de documentacion al expediente
Publica resultados -
gs: i Cigr:OCESD de Se devuélvela
12 CMSPCP | NO aprusba: Termina | Oficio de Nolificacien | d0cumentadion _recibida  a

aquellos que no hubieren

Procedimiento sido reclutados.

S| aprueba: Pasar al
procedimiento 13

Notifica al aspirante :
13 CMSPCP para asistir a curso | Oficio de Notificacion '
de formacidn inicial |

TIEMPO TOTAL 30 Dias

A
FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA{?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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Wit ieg

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ke

( INICIO ) ' Ve e
i

LR CThe AT Ly

Identiflea varante o de nreva

creacidny Qficio de sulicitud del Solleita Informacién al
Presenta informaclén titular de la dependenela, RNPSP del aspirante Salicitud de expediente
Ofcin desalicitud de plaza del Asplrante
vacante o de nueva =
ceeacldn, _—
1 Ay L. 9 coyA

tacibe y revisa el parfil de Grada 2
de Competencia o [dentifica Infermacién de Verifica i tacién del Infarmacidn da fnvestigacidn del
reguisitas - vacante. : IIN Psps

Peril de puestos,

: Termina pmcedlmle
: Pasa al procedimient:

2 CMSPCP) : a

D

Clabora y publica g '
mmfn’;lmia Convocatoria interna | ' Informa a la CMSPCP 13 Relaelén de aspirantes
: relacitn de aspirantes que adnuadm

- concluyeron
satisfactoriamente el
CSPCHI praceso de reclutamiento.

3 l cA . 3 coyA

Inicia proceso de l

reclutamiento Motifica al asplrante para Oficio de Notificacidn
asistir a evaluacidn de

sefeccién,
CMSPCP CMSPCP
4 l CA 10 EC3
Recibe decumentas de 5 o l i
sequisitos Oficio de solicitud Concentra el expediente Expediente con capla
ORI, | .. ...} Expediente ) para Iniclar evaluacién de de documentaclién
s Seleccidn. Formato de Matdzde |
covA €3 Evalua:j?n
5 11 de seleccidn

del proceso de

Publica resulla
Formato de matriz de :
Reclutamiento NC.:

ﬂmmd.mipnm

requisitos
: Termina proc

~Easa al procedimie ’7 NO pas:.;lnmr —
. ki 3 CMSPCP '—1—‘

12
5 (
FIN \)
G) Notifica al aspleante para
; asistir a curso de

fermacidn infclal

Oficlo de Notificacién |

Y 13 CMSPCP

S
"4 l——-
( FIN )
e FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcién
Numero aprobaciodn de Cambio Motivo(s)
Se anexa la Coordinacidn
de capacitacién y
Adiestramiento al :
01 20/08/2019 procedimiento como Funcional
responsable del
reclutamiento y seleccion.,
Se anexa al Enlace Binofonal. parg
Control y Confianza al prograrhgr
procedimiento como i3
01 BUDRIELED responsable de concentrar evit':ﬁg‘;de
el expediente para iniciar Soifiary

la evaluacién de seleccion,

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MOy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T

Cédigo: DSPC- PR-003 "

S
B

Anexos

Nimero Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA{?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

702

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

et

Procedimiento: De Seleccion “EUHETA! 1

Area Réﬁﬂ_pnsable del Procedimiento: Direccién de Segliridad Publica Muréicipal

Cédigo: DSPC-PR-004 '/,

Elaboré:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

. Revisé:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobd:

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

ARMANDO BELTRAN TENORIO

Fecha de documentacién:

20/08/2019

Revisidn Numero:

00

Copia Namero:

00

Copia Asignada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Seleccion L /574 N
Cédigo: DSPC-PR-004 !

Objetivos: »

Ykt b sy

Establecer el mecanismo para aplicar los distintos métodos de evaluacion y seleccion a
los candidatos, con base en la normatividad vigente para formar parte del Servicio
Profesional de Carrera Policial de la Direccion de Seguridad Publica Municipal del H.
Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco.

Glosario:
e AC Academia o Instituto
« CE Candidato Externo
« CEECC Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza
« EC3 Enlace de Control y Confianza
¢ CMSPCP Comisidon Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
e APRO Area de Profesionalizacién
e CA Coordinacién Administrativa
¢ DA Direccion Administrativa
Marco Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Referencias:

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del
municipio de Cardenas, Tabasco, asi como a la Comisién Municipal del Servicio
Profesional de Carrera Policial, a la Comisién de Honor y Justicia, a la Coordinacion
Administrativa, Coordinacién de Capacitacion y Adiestramiento, area de enlace ce
Control y Confianza, area de Profesionalizacién, a la Direccion Administrativa y
. candidatos o aspirantes.

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA{?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Seleccion  «+
Coédigo: DSPC-PR-004 x

CH

Paso Nombre y clave del Gomentarios
, Responsable | Descripcion de Actividad . uly
numero documento de trabhajo Observaciones
e Recibe Solicitud de CE a . L
. Cficio de solicitud
1 CMSPCP | cubrir 5 el proceso de Listado de CE
seleccién
Agenda de programas
2 CMSPCP | Programa entrevista de entrevistas y
expedientes
Notifica fecha para| . . g
3 CMSPCP entrevista inicial Oficio de Notificacién
, Recibe notificacion y asiste | ~.. . s Area de
4 CE entravista inicial Oficio de Notafacaczonﬁ_ Ssioologia
Comprobantes " de
estudios, identificacién
oficial, acta de| ..
5 CE Presenta documentacién  |nacimiento, cartilla Original  y 3
- i copias
militar liberada y
comprobante de
domicilio.
Comprobantes de
estudios identificacién
oficial, acta de
) . nacimiento, cartilla|QOriginal vy 3
6 EC3 Recibe documentacién militar liberada v | copias
comprobante de
domicilio formato de
entrevista
jj
_:_/,,._7/’( FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A e e “"w
"‘-5“.{)“?: Bity i

Procedimiento: De Seleccion
Cédigo: DSPC-PR-004 - ) e

Faso Responsable | Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comif;;afios
ndimero documento de trabajo Observaciones
o No: Los integra a
Recibe vy verifica resultados| . matriz y
7 EC3 cumple: Matriz de seleccidn | expediente.
NO: Termina Procedimiento | Expediente Notifica a CE vy
Sl: integra a expediente _ se regresan
' I I documentos
‘|Realiza entrevista inicial y| .
8 EC3 da a conocer lasg etapas de|Formato de entrevista
la seleccibn .. .- . . -
Notifica a CE a acudir|
9 EC3 pruebas de - ‘control de |Oficio de notificacion
confianza R
Solicita aplicacién  de Mediante
10 EC3 pruelbas de control | de pﬂc;o de solicitud convenio
confianza cos
[ Recibe nofificacion y acude
11 CE a tomar pruebas de control | Oficio de notificacion
de confianza
Recibe lista de CE y aplica |
12 CEECC pruebas de control de|Oficio de notificacion Mediante
confianza convenio
13 CE Toma ~las pruebas de| g, ge notificacion
control de confianza
Presenta resultados de las Tiempo de
14 CEECC pruebas de control de|Resultados resuitados 15
confianza dias

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Seleccion '

Cédigo: DSPC-PR-004

SRt s

Paso Nombre y clave del Comentarios
. Responsable | Descripcion de Actividad | - - . uly
namero documento de trabajo Observaciones
No: Los integra a
Recibe y verifica : . mafriz y
CMSPCP |resultados. Si es apto: Resn_lltados .. | expediente.
15 ; . - Matriz de seleccion il
EC3 NO: Termina Procedimiento. Expediente Notifica a CE vy
Sl Integra a expediente Rec se regresan
documentos
Notifica al CE para acudir a |Matriz  de  seleccién Irgtseu%,:: dos 8
16 CCyA evaluacion de - E-Z_xpedien_te matriz y
} conocimientos generalgs Qflclp de notlf_lcacmn expedionte.
Recibe notificaciony
documentos y acude-a - e
17 CE realizar evaluacién de Oficio de notificacion
conocimientos generales :
omspep |Notifica a AC Tista de GE |
18 CCVA para aplicar evaluacion de | Oficio de notificacion Opera convenio
Y conocimientos generales
- Evaluacion  de
conhocimientos
Aplica evaluacion de T . generales de la
19 AC conocimientos generales Eziggﬁ?:ntos de actividad policial,
de la actividad policial basico de
cémputo y
paqueterias

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. . NEPHRLTA
Procedimiento: De Seleccion = -1 141

Cédigo: DSPC-PR-004 ¥
Paso Nombre y cla‘verdel Comentarios
. Responsable | Descripcién de Actividad documento de trabaio uly
numero ocume 1% | Observaciones
Resuitados de la
evaluacion  de
- Presenta resultados de la ' conocimientos
20 AC evaluacion de Eﬁ:ﬂtai?g: o de dlz generales de la.
o . conocimientos generales Coh-béirﬁieﬁtos actividad policial
en 15 dias - hasico de
computo y
paqueteria
Recibe resultados dela -
evaluacion de
conacimientos generales, | b _
con areas de oportunidad y |,, .. : . .
, CMSPCP | los integra en matriz y Matrl_z. de seleccién|Los l'ntegra en
21 CCyA expediente : |Expediente o matrlz‘y
Notifica instrucciones para . Ofiglo de nqtlflcacmn expediente.
tomar evaluacion de las
Técnicas de la Funcién
Policial.
N _ Recibe
Recibe y verifica resuitados - resultados  con
29 CMSPCP |aprobatorios: I.\Rﬁz?ﬁadgz seleccién areas de
: CCyA NO: Termina Procedimiento Expediente oportunidad y los
Sl: Integra a Expediente . P T - |integra en matriz
' R y expediente,
Notifica a CE instrucciones
para tomar evaluacién de :
23 CCyA las Oficio de notificacion
Técnicas de la Funcién
Policial.

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Selecciéon™ 08 146

___ Codigo: DSPC-PR-004

s
0.

Paso Nombre y t{:l;we del Comentarios
himero Responsable | Descripcién de Actividad documento de trabajo uly )
Observaciones
Recibe notificacion y acude
' a tomar evaluacion de las . e s
24 CE Técnicas de la Funcién Oficio de notificacion
Policial
Notifica a AC lista de CE
CMSPCP | para aplicar la evaluacion - s .
25 CCyA de las Técnicas de la Oficio de notificacién Opera convenio
Funcién Policial
Verificar si CE
cuentan o no con
Aplica evaluacion de las g{?ﬁ:{l}ién para c:z las evaluaciones
26 AC Tégn]cas de la Funcion Técnicas de la Funcién d(? competencias
Policial Polici basicas para el
olicial G
ejercicio de la
| Funcién Policial
Presenta resultados de la  |Resultados  de la
27 AC evaluacién de las evaluacion de
Técnicas de la Funcion Técnicas de la Funcion
Policial en 15 dias Policial
Recibe resultados de la
evaluacion de Técnicas de
CMSPCP fa Funcién Policial, con Matriz de seleccién|Los integra en
28 CCvA areas de oportunidad. Expediente matriz y
Y Notifica para tomar Oficio de notificacion expediente
programa de formacion
inicial.
Contrata prestacion de
29 DA servicios profesionales Contrato
'l‘.
%
| i
f’;xﬁ FEGHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASGO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o e

Procedimiento: De Seleccion

Cédigo: DSPC-PR-004

' Comentarios
Paso A Nombre y clave del
, Responsable | Descripcidn de Actividad . uly
ntimero documento de trabajo Observaciones
30 CE Asisten a tomar ouirsos de | o0, e notificacion
farmacidn inicial
Envia solicitud con lista de
CE para tréamite de Oficio de solicitud y|Frocesede
31 DA . X formacion inicial
Programa de Formacion lista de CE
S (882 hrs.)
Inicial
Recibe lista de CE y solicita | A, . I
L Oficio de notificacion .
S B A i
g Formacién inicial)
[nicial
| Aplica programa de Plan Rector  de|
33 AC Formacion Inicial: Profesipnalizacion
Aplica proceso de Planes’y programas de
Formacién Inicial estudios’
Presenta resultados del Resultados del
34 AC programa de Programa de
Formacion Inicial. Formacidn Inicial.
No: Los integra a
Recibe vy verifica resultados matriz
35 CMSPCP | apto: I\Rﬂi?rLil:I{tadgz seleccioén expediente,
APRO NO: Termina Procedimiento | oo v o Notifica a CE vy
Sl: integra a expediente P se regresan
documentos.

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T
£

Procedimiento: De Seleccion ™,

i

Cédigo: DSPC-PR-004

Comentarios
Paso o e Nombre y clave del
nimero Responsable | Descripcidn de Actividad documento de trabajo ob uly )
servaciones
Resultados de .
exAmenes y se integran
26 CMSPCP | Inicia tréamite de expedientes ﬁst”'.tag% a
APRO Certificacion Matriz de Seleccién Sea,l]enz ae
Certificacién P
Recibe solicitud de {ramite, )
revisay . Certificado Unico
37 CEECC | otorga Certificado Unico | Policial
Policial
Recibe certificados e .
integra Matriz de Seleccion. . .
“IMatriz .de seleccién .
38 APRO y presenta resultados Oficio - ‘de’ nofificacion Adjuntando
verificando los requisitos de- Exbediente expedientes
ingreso a la P
CMSPCP
Recibe resultados, analiza,
39 cggpcp valida y aprueba seleccién |Matriz de Seleccion
yA .
de candidatos.
Realiza entrevista de cierre - Y
e informa a candidato que ?‘f;)(ggsode dglotrfllr(]:af;gg
40 CMSPCP | ha sido seleccionado a fflatri de Sele?:c'én Concentra Matriz
CCyA cubrir requisitos para E 3 i ! expedientes
ingresar a la corparacion, Fgfr?:altin dzsentrevista
(Aplica proceso de ingreso)
TIEMPO TOTAL 30 Dias
%

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CA{?DENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R E TN

i3

Procedimiento: De Selecciéh

Cadigo: DSPC-PR-004

T

Inicio

Recits Solchdde CC 2 | - e
i Cficla do seloiud
cubiir al procass de 3 & i
seleccldn Listado de CE
— - ‘_/’ -
i CMSPCP
Programa entrovisla Agands da programas da
entrovistas y oxpedienics
“"'-—.__./"‘_ T
2 CMSPCH|
Moificn focha pary
enlrgd st inttal O ey ey MoaTascldey
— _———
3 CMSECP)
Reciba noffcacin y

a5'sla entraiista Injsial

4 CE

Presenta doamrnentacide

5 CE

Ol i Botifidn

-~ o )

Comprobanies da
osludios , denlifcaciéa
ofidal, cla de necimiento ,
«cartifa mftar ibarada y

!

da damiciia
. - ~

= de estidos

__Recibe

6 EC3]

+ba y verifica resulmdo;\ -
cumpla;

K0: Termina Procadmianis
-, 5k Integra a expedienta

O,

ldentficecidn oficidl . acla
da ngomignta L ey
mistar Faerada y
comprebants da domiclio
formato de entrevsta

. / =

Expedianla

e

Matiiz da galacelén J

No

C w )

MG e e

Raalbiza entranists Infclaty
da a conocar las e1apas
da la seleccién

8 EC3

[

Formato de entrevista J

Hotfica a CF a acude
pruabas da control da
confanss

8 EC3

v

Eohcily eplicacién da
prychas de contiol da
confisen

10 EC3

!

Recbe notfeacién y
acudo a lomar pruchas do
control dé confiznza

—
11 CE
Reche B de CEY Aotteach
apfica pruzhas dg conlrol Ocio da noticacién J
daconfanzs Lo T T
i2 CEECC
Tema las prusbas de el da natifcacis
control de confianza e
13 CE
Piosents iesatads iy "
las pruehas dacontrol da RﬁjlmJ
confanza f e —
14 CEECC
RESPONSABLE CLAVE
Cenlro Eslslal de Evelugcdn de Control v Confianza CEECC
 Candldato Extomg
Cemisidn Municipal det Senvicio Profesional de Cairera
Policial CMCPCP
Enlace de Conlral y Confignza EC3

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PESILELALEAS

Procedimiento: De Seleccion

Cédigo: DSPC-PR-004 -~

_ Resuttades Reciba rosultados dote Wtz di Sileccidn
Malriz da seleccidn evaiuacian de Expedients
conogimientas ganaralas | Ofcio da natficaciin
" e o opoduniiad e —
eciba y verifica rasuftados 105 Intagee enmatiz —
esaptor Ty expedicnts .
Tomidna Procedinlena Hobfica ksluudonss pisa
e, Bl Intear & capidante Ho lag
CMSPCP Funclin
R Paoticial,
1] CMSPCF
21 CCyi
esultados
HMalriz do seleccidn "
Notifca ol CE para acudr Expudionls atrizde sEelecddn
3 oveluacldn da Oficta da roftgagién | // E pedents
conecimbentos generalas — - Riocbe y wilica rasutados -
aprobatortos !
HO: Tarmina Procedmionin
6 CoyhA Sl: integea a espedianta Ho
I -~
Reclbe nojfizackiny s . ( et )
HCLTENLE ¥ icla da notitcacidn . §
Beude @ reaizar
ewalyecion de . e
conccmientos generfes | L. 7 s Notfeaa CE Ofcla da natteacita
inslruccionas pava lomar ) N
17 CE evaleciin da las I
1 Téenlcas dala Funcidn | T
Policid.
Motifice a AAlista do CE -
para aplcar evatiacian da Oficlo da noficacian 23 CCyA|
compeimicnios generaes ‘ir
CMSPCP§ L T e .
—_ Oficto de natifcacidn
18 COyA cuda a tomar evaluackin I J
datas] ——o -
l Tlentcas de fa Funsidn
Apfiza svaluacida da Evarhueciin da Pofickal
COETen s eneralas Conocimlentos 24 GE
ahy by actudad patclal L
19 A T Motifica a AC Iista da CE Ofa da nafifeacién
T para apbicar s avaluac’én _
RESPONSABLE CLAVE dolas Teeakas dela | —————""
Prasenia reaify dela [ dea data TRy = = Funcldn Policld
waluacian da Eualuacdn da | 1C3ndidalo Fxlemo - - -
cencdmientos geanerdles Conocenientos; | |Poagema_ AG 25 CMET:G:
entsus|| =] [Comlsién Munldpal del Sendcio | oo o L S
a0 ~ F da Carrera Policlal
Centro Estals! de Evaluacion y ECC
Contral da Cenfianza 3
Coordinacion de Capacitaciony | GCyA
Adleslramiento i
24
' FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Seleccion

_Cédigo: DSPC-PR-004

N

r Aplica avaluacién de Ia-s

“Manual para la evaluacién

Técnleas dala Funcidn da TAcnicas da la Funcién
Paticial Polcial
% AG| S _____/”_"_"“
Presenta los dela| | R dos dela evaluacidn

evaluacidn delas
Técnlcas da la Funcldn
Policial en 15 dfas

27 AC

Reclbe resullados dota
avaluzeldn de Técnicas
daia Funcldn Policial con
dreas da oporfunidad
Modifica para lomar
progranta de formaclén
inlelal

CMSPCP
28 oy |

Coentrala presiacion de,
|_ sendclos con los CE

da Técnlcas da la Funcidn
Paliclat

- —

Matiz de seteccléa
Expediente

Oficlo de nolificaclan
T

Canleato

8 DA
—
Aslsten a lomar cursos de L Oficio da_n__ﬂt@ﬁiaciﬂj
formacién Intelat] ———
30 CE
¥

Envia soficitud con lista de
CE para trdmita de

[ Oficio de soliciud y I
Iis_lg_ds_c_l_i_

LET U B it

/ﬁled:bev verifica resultados, S
<

yd

as aplo:
Nk Termina Procedimianto
Sk Integra a expediente,
CMSPCP
35 P!

Inlcia tramite de

fica programa do Plan Reclor de
n%am%d n Inlclat Profesionafizacién
Aplica proceso de Planes y programas de
Farmacidn fclal K s
3 AC s, e
= v
Prazanta Mtados dal} |F del Prog de
pregrama de Formacidn lnlclal,
Formaciéniafelalf s -
34 AC

Resvitades de exdmenes ¥

resuftades verficando os
requlsitos de ingreso a la

38 APRO)

Programa de Formacidn| “——  _  ——
- Inislal P
[ 31 DA | | Procaso do F |
¥ nictal L IresponsasLe CLAVE
Reciba listada CE 'y Oficlo da notificacidn - -
solicita a la Academia (Aplica procesada | |Direccldn Adminlstrativa DA
Eslalz] aplicacian de Fermacién Inicial) | |Cendidato Exlermo CE
Programa de f 14 e T [Camisidn Municipal del Servicle
Iniclal > Profeslonal de Carrara Pollclal CMSPCP
£ APRO Cenlro Estatal de Evaluacién y
T CEECO
¥ Lontrol de Confianza rEeCY
1 Academia o Institutpo AC
i Area do Profeslonalizactdn AFRO

Cartificacién avpedientes.
Maliz da Selecclén
CMSPCP preceso de Cerificacion
a6 APRO T
Racibasaidhi de I Certificado Unico l’dicéalj
tramila, raviea y
elerga Gertificado Unico| "——  —— b
= Policlal
a7 CEECC
Reciba certificados ¢ Matiz t.le;élecdén
integra Matriz da Oficio de natificacién
Seleccidn y presenta| Efpﬂelﬂe

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l

Realiza entrevista de
clerre e Informa a
candidata que ha sido
sedeccionads a cubrir
requisitos pera Ingresar a
' la corporacién.
(Aplica protesa de
ingreso )

CMSPCP

(40 CCyA

[~ " "Oficio da Notificacién
proceso de Ingreso
Malriz de Seleccldn
Expedientos

Formato de entrevista

= D

. __,/’fwd_ﬁh“

Codigo: DSPC-PR-004 ! 4
N _,‘\W
PR .-;.n'z_lu--
Recibe resullados |
enaliza, valida y aprucba Soleccidn
seleccidn de candidates .
OMSPCP| e o
39 CCyA

RESPONSABLE CLAVE
Coordinacion da Capacitacion y
Adiestramianton CCyA
Comisian Municipal de Carrera

Poicial cmee

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Seleccion ... ., :
Cédigo: DSPC- PR-004 5

Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcién
Numero aprobacion de Cambio Motivo(s)
Se anexa el area de
_ Profesionalizacién (APRO)
01 20/08/2019 al procedimiento como Funcional

responsable de la
Certificacién (CUP).

FECHA: AGOSTO 20189
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VB
e 1

Procedimiento: De Seleccidn: ;

Codigo: DSPC- PR-004

Anexos

Numero

Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CﬁBDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P

Procedimiento: De Formacion Inicial " ,

Area Responsable del Procedimiento: Direccion de Seguridad Pdblica-Municipal
Cédigo: DSPC-PR-005

Elaborao:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Revisd:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobo:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Fecha de documentacion: _ 20/08/2019
%Qisién N.l:'l"r;ero: .00
.C(}pia Ndmero: 00
Copia Asignada: |

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Formacion Inicial: ..,
Caodigo: DSPC-PR-005

Objetivos: "

e,
oskgae

Impartir el Programa de Formacién Inicial en un periodo no maybr'de 6 meses del
Servicio Profesional de Carrera Policial a los Cadetes de la Direccion de Seguridad
Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco.

Glosario:

e AC Academia o Instituto

e CAD Cadetes

« APRO Area de Profesionalizacién
Marco Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Referencias:

Gufa para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera -

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Seguridad Publica del
municipio de Cérdenas, Tabasco, asi como a la Comisién Municipal del Servicio
Profesional de Carrera Policial, a la Direccion Administrativa y Coordinacién de
Profesionalizacion.

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L ORDOY

Cédigo: DSPC-PR-005 !

Procedimiento: De Formacion I?ﬁdiéﬂi\i':’_“i‘;‘%' il

Paso
numero

Responsable

Descripcién de
Actividad

Nombre y clave dél”
documento de
trabajo

Comentarios uly
Observaciones

APRO

Recibe solicitud y
solicita a la
Academia Estatal

AC

Recibe solicitud
con lista de
candidatos
externos a
programa
cursos de
Formacién Inicial,
los registra como
Cadetes y abre
expediente

tomar
de

Oficio de solicitud con
la lista de candidatos
externos,

Oficio de
para  tramite
programa de
Formacién Inicial
mediante convenio.

solicitud
de

Solicita a la Academia
Estatal aplicacion de
Programa de Formacién
Inicial mediante convenio

Oficio de solicitud.

il

AC

CAD

Imparten programa
de ocursos de
Formacién  Inicial
(882 Minimo)

Programa de cursos
de Formacion Inicial.
Sistema Integral de
Desarrollo Policial.

Acuden vy reciben
programa de
Formacion Inicial

AC

Realiza evaluacion
de cada uno de los
cursos

Programa de cursos
de Formacién Inicial,
Sistema Integral de
Desarrollo Policial.

Examenes de cada
uno de los cursos,

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Formacion Inicial’

T

Codigo: DSPC-PR-005
Nombre y clave del
Paso Descripcion de Comentarios uly
nimero Responsable Actividad docﬁ?ﬁ;}? de Observaciones

Recaba resultados
de los cursos dsl Ef:%leteide? c?: :g:

6 AC Pregrama de P
Cursos de ﬁ?éiSaTS de Formacién
Formacion Inicial :
Presenta

7 AC resultados de Ef::gii? de
examenes ’

Redbany e

presentan Certificados,

8 CAD certificados, constancias, diplomas
constancias, o titulos.
diplomas o titulos

. Recibe e integra

resultados ®N Resultados de
expedi?nte Iy exXAMENes y
presenta a a : _ .

9 APRO  |Direccién g’;‘?ﬁﬁ(’;’ggg ¥
Administrativa y o
Comision Municipal | SOnSancias diplomas
de la Carrera ’
Policial

TIEMPO TOTAL 6 Meses

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Formacion Inicial ! I
Cédigo: DSPC-PR-005 L

e ET ST

Proceso de
Solecritn
Reciba solicitud y soticita Oficios Ide sol:a'ludlmn la - Prasenta resullados de
ala Acadamia Estatal liste de ¥ exdmenes Hesullados do oxdmenss.
— extemas. )
Oficlo de salicitud para . - e —
trAmita da programa dae . T
Formacidn Inicial medianta . AC
1 APRO converiio. 7 ]
s v e
l . \‘“—r_"// . - . l
Rectbe soficitud con lista Reciban y prasanlan
do candidalos externos a Oficlo ds solicitud . . . certificados, constanclas , “mﬂ‘?"fgﬁ.‘:ﬂa&ﬂﬁ'
tomar programa de cursas : - diplomas o fiulos a :
de Formeeldn nicial, Jas| L T M . - T =
reglistra como Cadetas y “ .
shre expediente a CAD
2 i AC = l
: 1 ’ Redibe & Integra | i F
Imparten programa de Programa da cursos de . : resullades en emediara Resullados de E"ém,enels ¥
cursos da Fomacion Formacién iniclal, Sistenval ¥ prasenta a la Direccién Certifcatos - eqantes.
Inlelal {882 horss Mintmo) Integrat de Des il'fg'“! Policial N Adminlstrativa y Comisidn diplomas © tlulos.
-— I - ) Municipal dola Canera — -
o Polidal | e
3 AC ) 2 APRO
" Acuden yrecinen Programa dn cursos do : L -
Fennacidn [nicial, Sistema FIN
programa de r—‘mm; integral da [lesarclio
I _Polivial
4 ean | T T

_

Realiza evaluacion de ExAmanas da cada una de

cada uno de los cursos | los cursos.
5 AC ' -
Recaba resultedos delos : Rasultades da ks
cursos del Programa de exdmenes delos
Cursos do Formacidn Cursos de Fernracitn
Iniclol el g RESFONSABLE CLAVE
& AC — Arca de Profesionalizacion APRO
l ia o nstituto AC
@ Cadetas TAD

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Formacion Inicial
Cédigo: DSPC- PR-005 '

 Historial de cambios

Revisién
Nimero

Fechade - |
aprobacién |

Descripcién
de Cambio

Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3

Procedimiento: De Formacion Iniciéi.l,“'”" e 3
Cédigo: DSPC-PR-005 3 |

Anexos

Namero - Nombre y clave del documento

FECHA: AGQSTO 2019

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I Procedimiento: De la Adscripcion y Certlficaclon
Area Responsable del Procedimiento: Direccién de Segurldaa Publica MUntc:lpaI
Cédigo: DSPC PR 006 .. f

Elabord:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Reviso:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprohé:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Fecha de documentacion: 20/08/2019

Revisién Namero: 00

Copia Namero: | 00 -
Copia Asignada

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE GA}:\‘DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RE ey
Vie. by YW, } SF

Procedimiento: De la Adscripcién y Certificacion
Cédigo: DSPC- PR-006 '

Objetivos:

Establecer los mecanismos para realizar ias evaluaciones periddicas con la finalidad de
certificar al personal que cubra los requisitos con base a la normatividad vigente, para
continuar formando parte del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Direccién de
Seguridad Pablica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco.

Glosario:

o ASPIRANTE Persona que pretende formar parte del Servicio Profesional de
Carrera Policial

e PC Policia de Carrera
e CMSPCP Comisidon Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
e CA Coordinacidon Administrativa
e CEECC Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza
Marco Legail:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Referencias:

Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Puablica del
municipio de Céardenas, Tabasco, asi como a la Comision Municipal de! Servicio

Profesional de Carrera Policial, a la Coordinacién Administrativa, Policias de Carrera y
Centro Estatal de Control de Confianza.

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CAEDENRS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

726

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P kf.ﬁ"i'if.?f.fj_‘f\__

2 3

Procedimiento: De la Adscripcion y Certiﬂcé_éi.on

Cédigo: DSPC-

T

Magge, Tt

Paso

nimero Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

 Comentarios

uly
Observaciones

1 Aspirante

CMSPCP
APRO

3 CEECC

4 CEECC

Cumplen con los requisitos
para certificacion

R

Solicita la certificacion ante

de
de

el Centro - Estatal
Evaluacién y Control
Confianza

Recibe solicitud y revisa
resultados de las pruebas
de Control y Confianza

Otorga Certificado Unico|

Palicial a candidatos
externos en un plazo no
mayor de 60 dias naturales
contados a partir de Ia
conclusion del tramite para
la certificacion

Pruebas de control de
confianza

Regquisitos para
la certificacién,
apto en las
pruebas de
control de
confianza y apto
en la Formacién
Inicial

Oficio de solicitud y

copia de expedientes
con informacién de
requisitos

En coordinacion
con la DA

Oficios de solicitud y
copia de expedientes
con resultados

Cettificado . Unico
Palicial

5  |APRO

Recibe Certificados Unicos
Policiales y turna a la CA

Certificado

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Adscripcion y Certificacion ' |

Cédigo: DSPC- PR-006 . 7

n i

Hovpey

| "Comentarios
ng:‘ic: o Responsable | Descripcion de Actividad d:::rrr?;ﬁtﬁ 3‘:‘:?3?;:‘!0 uly
19| Observaciones
) Original se
Recibe Certificados Unicos integra al
6 CA Policiales e integra a|Certificado expediente y
expediente entrega copia a
aspirante
Beéibe copia del certificado
7 Aspirante Unico Policial y espera|Certificado
resultado de seleccion
8 PC Revalida certificado cada 3 Certificado
afnos
N Si no lo revalida, termina el | Certificado
9 PC servicio y aplica proceso de |Proceso de despido y
despido y retiro retiro
10 PG Si e_tctuallza el cclarltificado Certificado’
continua en el servicio
TIEMPO TOTAL 30 Dias

FECHA: AGOSTOQ 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECGION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 728

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

oy,

Procedimiento: De la Adscripcion y Cert:flca‘%’lbﬁ
Codigo: DSPC- PR-006

ol

!
M. 7 .
——— N HEY
& .
( NICIO ) . o
—l— A -
Cumplen can los Prun,bas. .&;-&Uol de Revalida certificado cada
requisitos para [ rmﬁan?aJ . dafios l Certificada J
cedificacién | L~ e T
g PC
1 Aspirante
v |
Solicita la certificacion | | Oficio de solicitud y copla de S — —
ante &) Centro Es:atal de axpedientes con Certificade
Evaluaaéray informacidn de requisilos d Proceso de despido ¥ retiro
" ¢ Confianza | L - - < vovalida. o _ Plast oo o
I . i na fo rovalida, teeming Froceso do Despldo
CEPCP o al arvicla y aplica ] ! v Refira o
? APRO precesa de desplday Mo
Recibe solicitud y revisa | Log e 4o soficitud
\ y capla da )
feliados ;f;?:ﬁg;';:‘“ expedientes con resullados FiN )
3l actualiza ef cerbficado
a CEECC continua en el servicio l Certificada I
Otorga Cerlificado Unico
Pollcial a candidatos Certificado Unleo Policlal
externes en un plazono .
mayer da 60 dias| L__ T T . C )
naluralas conlados a I . FiN
partir de la conclusidn del e e
trémite para [a
certificacidn
4 CEECC
Retiba Cerificados
Unicos Policlales ¥ luma & Certificado
laGAl | jp— _—
5 APRO
Recita Carlificados "
Unicas F'arcraio; alntegra 1‘ ce”‘_n‘_:"d"\l
a axpedianta -~ -
B GA
Reclbecopladel | | ] RESPONSABLE CLAVE
cerificada Unico Peliciel y Cerlificado Coerdinacion rpErm— A
esperaresultadode § T =~ |Gentro Estatal de Evaluacion de Control y
seleccldn —— Conl CEECC
i i festonal d
7 Aspirante Comistén Municipal del Serviclo Profestonal de s
Carrera Policial CSPCHY
Folicla de Carrera PG
D ° Area de Profeslonzlizacién APRO
}?J. 7
5
~JF

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCIGN DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Adscripcién y Certificacion
Cédigo: DSPC-PR-006 ,, "' T

o
1,

Historial de cambios

 Revisién  Fecha de Descripcién
Nimero aprobacion de Cambio Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIC DE CA{?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Procedimiento: De la Adscripcidn y Certificagion: -
L _Codigo: DSPC-PR-006  ;:

- Anexos

Namero Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=
&

Procedimiento: De la difusion de las resoluciones, dictamenes aprabadosp
Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera'Policial - -,

Area Responsable del Procedimiento: Direccién de Seguridad Publica Munigipal

Cédigo: DSPC- PR-007 ',

il

1715 R

Elabord:

. GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Revisd:

JOSE ANTONIO CABREBA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobé:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

|Fecha de documentacién: 201082019
Revision Numero: 00
FT— 00 O
Copia Asignada:

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la difusién de las resoluciones, dictaménés aprobados por la
Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial  {

Cédigo: DSPC- PR-007 ',

Objetivos:

Reclutar en tiempo y forma a través de convocatoria internas y externas al aspirante
que cubra los requisitos con base a la normatividad vigente para formar parte del
Servicio Profesional de Carrera Policial de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco,

Glosario:

¢ ASPIRANTE Persona externa qhe pretende formar parte del Servicio Profesional
de Carrera Policial

e CMSPCP  Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
e CA Coordinacién Administrativa

e APRO Area de Profesionalizacion

[ ]

RNPSP Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Marco Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unldgjs Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publlca
Plan Nacional de Desarrollo 2019 2024 '

Referencias:

Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera -

Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del
municipio de Cardenas, Tabasco, asi como a la Comisiéon Municipal del Servicio

Profesional de Carrera Policial, a la Coordinacion Administrativa, Personal de la
Direccion de Seguridad Publica y candidatos externos.

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la difusién de las resoluciones, dictén{%sgap bados porla
Comisién Municipal del Servicio Profesional de-Carrera Policial,
Cédigo: DSPC- PR-007 ;- "

e B
<

Pasa Descripcion de
ntimero Responsable Actividad doc::‘?sé}:)o de Observaciones
Oficio de solicitud del
“Mitular de la
Identifica vacante y gﬁl’z (iac?ddin(:iiicitu d de Presenta informacion a la
1 CA presenta lpuesto de  nueva CSPCHJ para proceso de
informacion greacién Reclutamiento
- |Documento de baja
del trabajador.
Recibe y revisa el | Informacién de
o cMspep  (Perfil de Grado de|Vacante. - .
competencias  -o|Perfil de = puestos;
identifica requisitos | Requisitos...
Elabora y publica I‘
3 CMgECP Convocatoria Convocatoria Interna.
Interna . -. {:::-.._. \ ,‘r
Verifica que existan K
candidatos internos | Convocatoria' “Internal , ,....
NO: Publica | Inventario de rLc}:::lE?anr%ientEue?t)tce)lssa g:
CMSPCP |convocatoria Personal. . e .
4 : , trabajo, periédico, radio,
CA externa Expediente de adina web ariodico
Sl; Inicia Proceso|Personal. Em%al) o P
de Ascenso y/o|Convocatoria Externa.
Promaocion
- Recepciéon  de|
5 CMSPCP Recibe documentos | Oficio de  solicitud | documentacion del
de requisitos Expediente. aspirante y abre
- expediente
r\‘_ _
I y
// FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA.I"\'DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la difusion de las resoluciones, dictéme‘n% r‘_prgbados' por la
Comision Municipal del Servicio Profesional de;efi_"-ﬁérr,_.ej‘_ﬁfﬂqiicial,;

Cédigo: DSPC- PR-007 ::

£ B
8}

AL
I¥]

i Nombre y clave del-:| L. :
Paso Descripcion de - Coimentarios uly
numero Rasponsable Actividad documer!to de Observaciones
trabajo
Verifica que cumpla
con los requisitos | Formato de Matriz de
6 CMSPCP |NO: Termina | Reclutamiento.
Procedimiento . | Oficio de notificacion.
Sl: Pasar al paso 7
Solicita informacion -
; Solicitud. :
7 APRO al . RNPSP _del Expediente Aspirante. Abre expediente
aspirante . ot
Verifica que . la
Informacion - del| . .
RNPSP, sea | Informacion de
8 APRO favorable. _ |Investigacion del | Se anexa al expediente
NO: Termina | RNPSP. ",
Procedimiento WY s #
SlI; Pasar al paso 9 __ "
Informa a la
CMSPCP la
ocurti [ S
9 APRO rEsUltaTon G6n aspirantes
- 22 adecuados.
informacion
favorable ante el
RNPSP
[ | Notifica al aspirante Notifica para asistir a
para  asistir  a| . . ., |proceso de seleccion. En
10 CMSPCP DIOCESO de Oficio de Notificacion. un plazo no mayor de 15
seleccion. dias

FECHA: AGOSTQ 2018

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la difusién de las resoluciones, dictamenes;
Comisién Municipal del Servicio Profesional de Garrera | -01[p|ai

Cédigo: DSPC-PR007 .

Paso Descripcién de
nuimero Responsable Actividad
Concentra
expedientes, para
i CMSPCP iniciar Proceso dé
Seleccién
f’(

documento de
trabajo

‘Nombre y clave del .}...

Comeéntarios uly
Observaciones

| Expediente con copia

de documentacién
Formato de Matriz de
Reclutamiento

Se anexan resultados a la
mairiz de reclutamiento y al
documentacion al expediente

TIEMPO TOTAL

30 Dias

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la difusion de las resoluciones, dictdmen bados por la
Comisién Municipal del Servicio Profesional de; éar? a'Policial |
Caodigo: DSPC- PR- 007 . ) 0}

LA TR

=)

!

idantifica vacanta y Oficio da sofabud def titufar

[eesenta nformaciin dala depandanca
Oficla da sofatd da puasto |

da nuava creacidn

Documenta da bala def

§ ; Al /.,ﬂh&df: 7 APRO

Resite y revisa el pedi da '\ P
Pzl

Infprmecién de
nvestgacién del RNPSP

Grada da compatenciaz a . .
idantica isitoa Tl pbestions | Ruquistos

T =

i3 qua s Wlormacidindat
RNPSP, sea lavorsble . ™
HO: Ternina Precedimizniy

2 CMSPCP| 5l: Pazaral paso 9

Elsbara y pbica T
___Comcatoda intera Convacatorda intema
——_ T Y Informa a b CMSPCPia . .
refacifn da aspirantas qua mlm‘“:ﬁg;:,ﬁ
CMSPCP X . Resulbwon con * b
3 CA : Informecidn fvceable | Lo T T
Covecatoda nterna . Anta eI RNPSP
friventanio do Personal L =
Fapdfionte de Personz 49 APRO
veri {uf enistan Comucataris Exara ¥
Intenos ~— /’F: & b Motfica al aspiranta para
Publica comacatoda ertema S, Dcsanzoscl'by [, asslragrecesode Oficle da Natficasidn .
iﬂ\\ s Proceso da desanalio y 5i Promoci s ot . seleecidn, R
promaocidn . . - e =
CMSPCPR, Woh
) No 0w .- CMSPCP|
i —
€on copa 0
_— . Concantra ppedientos | 4 "e?-acwn
Racibe documentos de rieta do sofictud para m Prog&;::n Formata da Mz da
Tequistins Expediento j EEER—— Hechlamento
. e i : — " -
5 CMCPCR; '_-.1 . CMSPCP P;:usode
Formaio da Matrz de L
Reclutamiento i
Oficlo da notifcacidn
Vi Ul Curnpla con 108 reauisH ——— —_—
KO: Tarmisa F
SI: Pasaral pazo 7

CMSPGP

RESPONSABLE CLAVE
Comislén Munlclpal del Servco

I de Camrera Polclal CMSPGP
Durecdén Adminisirativa CA
Area da Profesienalizacién APRO

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA}_'\'DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la difusion de las resoluciones, dlctémer}-e‘s éprdbados por la
Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

Cédigo: DSPC- PR-007

Historial de cambios

Revision

Fecha de
aprobacién

Descripcion
de Cambio _ ‘Motivo(s)

z:.:_-;\\\\\ .

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la difusién de las resoluciones, dlctémeneq aprobado§ por la
Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
Codigo: DSPC- PR-007 I

Anexos

Nimero | Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Evaluacion del Desempef’r i

Area Responsable del Procedimiento: Direccion de Seguridad Publica Munlt;lpal

Cdodigo: DSPC- PR-008 A

Elabora: ]

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO'DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

" Revisé:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD F’UBLICA MUNICIPAL

LN

. Aprobo: y '

o ‘\.’ .
RN

ARMANDO BELTRAN TENOF\’iO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS TABASCO

" \ N

Fecha de documentacion: I 20!081’20@
Revisién Namero: 00
Copia Numero: 00
Copia Asignada

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Evaluacion del De\sgml@f
Cédigo: DSPC-PR-008 "

Obijetivos: g _
Determinar el mecanismo y el sistema de Evaluacién del Desempefio-del Personal del
Servicio Profesional de Carrera que conforma la Direccion de Direccion de Seguridad
Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco.

Glosario:
¢ APRO Area de Profesionalizacién
e CMSPCP Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Palicial
« CCyA Coordinacion de Capacitacion y Adiestramiento
o DA Direccién Administrativa
e PC Policia de Carrera
e SESNSP Sistema Nacional :
¢ SEISP Sistema Estatal de Informacmn de Seguridad Publica
o SJ Superior Jerarqmoo ;
Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos ﬁhexicanos N
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publlca
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 Ny

Referencias: B e 7

LY

Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco, Area de Profesionalizacion,
Policia de Carrera y a la Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Evaluacion del Dese;h'ﬁéﬁ'd

B Cédigo: DSPC-PR-008 = j
Paso Nombre y c!avé Idel | Comentarios
; Responsable | Descripcion de Actividad . uly
numero documento de trabajo .
Observaciones
Elabora Matriz del, .
o Lista de PC
1 APRO  |Cvaluacion del desempefio| .o ovaluacion del
con lista de PC vy - ——
Programa, P
. . . Para el caso de
Identifica  universo  de|Organigrama, listado i SVAlEECIAR 5]
2 APRO Servidores Publicos de|nominal y reglamento d 2
~ : esempefio para
Carrera a evaluar del sistema .
la permanencia.
e - |Reglamento del
3 APRO gi’?ﬁgg%ntﬁg;ggzer}?}m:ﬁf servicio profesional de|Una vez cada
PENo | carrera Policial afio
Elabora  programa  de|
4 APRO trabajo para la evaluacion |Programa de trabajo
del desempefio ' _
Disefia instrumentos para | Instrumentos del B
5 APRO la evaluacion del | evaluacién del
desempefio desempefio

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Evaluacién del Deseﬁ{'ﬁéﬁé":' ':'

Cédigo: DSPC-

PR-008 .,

Paso Nom_f;rey clave del Comenf.:arigé
; Responsable | Descripcién de Actividad . uly
nimero documento de trabajo Obistvacionos
Presenta instrumentos a |Instrumentos de
6 APRO CMSPCP para su |{evaluacién del
validacién y aprobacion desempefio
Eembea;rsggzsta Ir;x( vallddaé iistiiimeiles 44
7 CMSPCP instrucciones para su S;EE;C|22 & del
aplicacion P
Prepara informacién de :
expedientes de los "PC e
8 APRO |requerida  por  el|INfomacion a6
instrumento de evaluacion P .
del desempefio
Presenta Informaciéon de gggg%ﬂg‘s dz
9 APRO Expedientes de los PC a la instrumento da
CMSPCP vy los Jefes svaliaalsh dsl
Inmediatos. desempefio
Recibe informacién de Lr:coégizﬂg; d:
10 CMSPCP |expedientes e instrumento insﬁrumento 46
SJ de evaluacion del sualuBsen del
desempefio desempefio
’ i Instrumentos de
11 CM?TCP ?gggam eﬁivaluamon del Sl SEIBHR del
P desempefio
” Resultados  de la | Informe de
12 APRO lriii?tglcli?)salg CMSpll;eégnta evaluacion del | evaluacién  del
* |desempefio desempeiio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HERCE ST 2 0o o . R

Procedimiento: De la Evaluacion del Desempefio

Cédigo: DSPC- PR-008 .

i
B

Paso
nimero

Responsable

Descripcion de Actividad

13

14

APRO

sLos " Resultados
aptos?
NO: Pasar al paso 47

Sl: Integra a expediente

Nombre y
documento

TR
et

clave del

de trabajo uly

Observaciones

~ son

Resultados
evaluacion
desempefio

la
del

de

CMSPCP
CCyA

Si es apto y los resultados
dan origen a una deteccion
de necesidades de
capacitacién, aplica
proceso de Formacion
continua y de '
especializacion

- |Resultados

evaluacion
desempefio

de
del

156

CMSPCP
APRO

Si es apto y los resultados
sirven como indicador para
un Desarrollo y Promocion,
aplica  subsistema de
Desarrollo y Promocion

(Resultados
Evaluacion

desempefio)

de
del

16

PC

Si resulta no apto, se podra
evaluar hasta en dos
ocasiones mas. No podré
ser en un término menor de
15 dias a partir de que se le
den a conocer los
resuliados al Policia.

Kardex
(Resultados
Evaluacion
desempefio)

17

PC

Si aun asf resulta no apto
aplica  Subsistema de
Separacion y Retiro,
anexando los resultados al
Kardex

Kardex
(Resultados
Evaluacion
desempefio)

de la

del

T Comentarios

de
del

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Evaluacién del Des:'éﬁipeho_-

Cédigo: DSPC-

PR-008

—

Paso
umero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nembre y clave. del
documento de trabajo

“Comentarios

uly

Observaciones

Si resulté no apto en las
evaluaciones del

"
\

CMSPCP | desempefio, se notifica al|(~esultados — de I
18 : evaluacién del
APRO DA del ayuntamiento, para desempeio)
gue apliqgue subsistema de P
despido '
Recibe notificacion y aplica .
19 DA subsistema de despido - Notificacion
Notifica al SEISP baja- de |, ... .
20 APRO servidor publico de carrera No_tlf_lcamén
Recibe  notificacién  y Notifiés;biémn
21 SElgp  |fedistra baja .de senvidor| gy nica  de
publico de carrera en el}, o uicacion Personal
Kardex
. Presenta informes anuales |Informe, 'mensual de
de avances de la resultados de la
22 APRO evaluacion del desempefio |evaluacion del
a Sistema Nacional desempefio
Recibe informes mensuales |Informe mensual de
y cruza la informacion de |resultados de la
23 SESNSP metas del anexo técnico del |evaluacion del
convenio FORTASEG desempefio
TIEMPO TOTAL 30 Dias
‘;
/f’-’,

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAT

Procedimiento: De la Evaluacion del Dé%éﬁh’;ieﬁo :

Cédigo: DSPC- PR-008

C=0

Elebora matriz de evaluacidn del
desempedio conlista de POy
programa

1 AFRO

Oficlo da salldtud del tilar
de fz dependencla.

Chcle de solldiud de plaza
vacante o de nveva creacidn,

Identifica Universo de Servidores
Pablicos de Carrera a evaluar

2 APRO

Identifica tiempos para la
evaluacién del desempefio

3 APRO

QOrpanigrama, listado
nominal y
Replamentao da! sistema,

Reglamento del Servide
nrafesinnal de carrera

FLibora grograma de trabaj para la
evatulin del detempeio

4 APRO

Disefia Instrumentos para la
evaluacidn del desempefio

5 APRO

Presenta instcumentos a la
CMSPCP para su valldacidn
v aprobacién

6 APRO

}

l Programa de Trabaja J

Instrumentas de evaluecién
dal decemaaiia

Instrumentos de evaluaclén
el de'wT_m' firr

apruaba y da Instrucclones para
su aplicacién

- CMSPC

decomnedin

Recibe propuesta la valida, la [ Instrumentos de cveluacidn J
del

e bos I requedida por el
Instrumento de evalvackin del
detempedio

Prepara informacidn de expedienta |

8 APRO

)

—

w

Infarmacidn de expedieates '

Presenta informacidn de
expedientes de los PCala
CMSPCP y a fos fefes
Inmediatos

9 APRO

Recibe Informacidn de
expedientes e Instrumentos
de evaluactdn del
desempeiio

CSPCHI
10 Iefe

Aplica evaluacién del

CMSPCP
11 sl

p—

Infermacldn de expedientes
e instrumenta de evaluvacidn
del desempenio

S e

Informacldn de expedientes
#instrumento de evaluacién

Instrumentos de evaluaclén
del desempeflo

i Recapila y presenta
" pesultados a la CMSPCP.

SaE o APRO

resultados son g
: pasar al procedimlent

Resultados de la evalvacidn
del desempadin

Resullados de la evaluacidn
del desempeno

: Integra al expedien

3 APRO

51

NO l
G

Stesaptoylos leados dan
origen 3 una deteccién de
necesidades de capacitacidn,
aplica procese de formaclén
continua y espedialicaclbn

CMsPCe
14 s EOPA

Retuleados dats avaluzcls
del desempede
"~ Apllea procass de
formacidn
cantinuay
especializacidn

5 s apto v hos resultadod sinen coma
indleador para b desanme'ioy
promocids, apTica subsiinena de
desarrolloy promocidn

CMSPCP
15 APRO

Resultados de la evaluacidn
del desempeite

—
Apllea procasa de
detarsallny
pramadidn

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Evaluacién del Desempeﬁd:

Cédigo: DSPC- PR-008 -

&l resulta no aglo, se podrd
evaluar hasla en dos ocaslones
mds. No podrd ser en un término
mener de 15 dfas a parlir de gue
se e den a conocer los
resultados al policfa

15 pC

)

Kardex
[Resultados de |z Bvaluacién

Si aun asi no resulta apto
aplica subsl: de

5 Kardex
(Resuftados de fa Evaluactin

Separacidn y Retiro anexando
los resultados al Kardex

17 PC

Siresultd noapto enlas
evaluaciones del
desempeno, se notifica al
DA, para que aplique

{Resultads de la Byaluzcién * |

dih Uesc-un!néﬂﬂ_

‘%I.[::a procesode

subsistema de despida 5"““""3;':;;:
CMSPCP
e APRO — —
Hecibe notificacién y aplica : z
subsistenta de despldo [ Notificazida ]
19 DA
l \
Notifica al SEISP baja del I Notificacldn I L
servidor pdblico de carrera | L—e T cans !
20 APRO
Recibe notificacidny o Notificzcin
reglstra baja del servidor GhouiaUricnds 'd“":',':;:i‘l
pliblico de carrera en el —
Kardex -
| 21 SEISP
Presenta d i ; i de sesutados de
avance de fa evaluscién del enlaie d'ld‘“'"w:

dotempefio a la Academia
Haclonal

22 APRO

l

— IRy

Recibe Informas mensuales y
cruza la Informaclén de metas
del anexo del convenlo

23 SESNSP

—

Infarme mensush da resu'tados de
3 evalveclén dil dbseT il

- RESPONSABLE CLAVE
AREA DE PROFESIONALIZACION APRO
COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO PROTESIONAL DE CMsPCP
CARRERA PQLICIAL ]
CODRDINACION DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO | cCyA
DIRECCIGN ADMINISTRATIVA DA
POLICIA DE CARRERA . PC
SISTEMA NACIONAL SESNSP
SISTEMA ESTATAL DE INFORMACION SOBRE SEGURIDAD SEISP
PUBLICA .
SUPERIOR JERARQUICO sl

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

] L e
4 il

{%.7‘
Procedimiento: De la Evaluacién del Desempefio ., .,

{37 T8a AWLY

“Cédigo: DSPC- PR-008

Historial de cambios

[ Revisién Fecha de Descripcién
Nimero aprobacién de Cambio Motivo(s)
X

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ia Evaluacion del Desempefio
Cédigo: DSPC- PR-008 %

Anexos

Numero ~_ Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~__ Procedimiento: De la Evaluacién de Competenci\_.a,é;Efé'sncas i1
Area Responsable del Procedimiento: Direccion de Seguridad Pablica Municipal
Codigo: DSPG-PROOS  * "

Elabord:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Reviso:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobd:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDE!\JI'A‘S:, TABASCO

Fecha de docu%;l-ﬂacién: 20/08/2019
Revision Numero: 00
Copia Numero: 00
Copia Asighada

- o
%

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(

Cédlgo DSPC- PR-009

-

Objetivos: 5 ;
Determinar el mecanismo y el sistema de Evaluacién de Competencias Basicas del
Personal del Servicio Profesional de Carrera Policial que conforma la Direccién de

Direccién de Seguridad Publlca Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de
Cardenas, Tabasco.

e AC Academia o Instituto

¢« APRO Area de Profesionalizacién

¢ CMSPCP Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
e CCyA Coordinacién de Capacitacion y Adiestramiento

e DA Direccién Administrativa

e PC Palicia de Carrera.

L ]

SESNSP Sistema Nacional *

Marco Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Méxicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publlca
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Referencias:

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco, Coordinacion de
Capacitacion y Adiestramiento, area de Profesionalizacién, Policia de Carrera y a la
Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

_ ~ Procedimiento: De la Evaluacion de Competéncias Basicas

~ Cédigo: DSPC- PR-009

A

Comentarios
uly
Observaciones

Mediante
convenio

Evaluaciones de:
1.~ Conocimientos
generales

2.- Técnicas de la
funcién Policial

3. Basico de
computacion  y
paqueteria

Paso s s - Nombre y clave del
nimero Responsable | Descripcion de Actividad documento de trabajo
Lista de PC, con CUIP,
Evaluacion de
L . conocimientos
1 apro  |Elabora - Malriz - delrgcnicas de la funcion
‘P Policial.
Basico de computacion
y paqueteria
Solicita 'a la Academia o
Instituto  aplicacién  de | Convenio
2 DA evaluacién -~ - “de|Oficio de  solicitud
competencias .- basicas, |Listado de PC
anexando listado de PC.
Recibe solicitud y programa
3 AC la evaluacion - .de|Oficio de  solicitud
competencias bésicas en |Listado de PC.
coordinacién conla CCyA .. - -
Notifica a PC acudir a
4 CCyA realizar  evaluacion  de [Oficio de notificacion
competencias basicas
5 AC Aplica evaluacion Instrumentos de
P ‘ Evaluacion
|
1

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

752

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

W

Procedimiento: De la Evaluacion de Combétéhcias Bésicgj

Cédigo: DSPC- PR-009 ™

S.]

Evaluaciones de:
1.- Conocimientos
generales
2.~ Técnicas de la
, " Instrumentos de s >
5 funcion Policia
6 PC Realiza evaluacion. Evaluacién I
3. Basico de
computacién y
paqueteria
Acta de cierre de
examen que da
cuenta del nimero
AC Elabora ell acta de cierre de| , . fosprs de personal
4 CCyA  |laevaluacion del grupo A, te-cici evaluado,  los
o incidentes que en
su caso se hayan
presentado
Recaba resultados y los|Expediente con|
8 AC presenta a la CCyA  Y|resultados de las
APRO evaluaciones
- Integra en matriz de
evaluacidn para la
permanencia y en
o i i ) expediente por
9 CCyA Zi‘dﬁ: dos mformgglon |g§ Oficio con resuitados | Policia los
APRO i de las pruebas resultados de
evaluaciones. conooimientos
generales y técnicas
de la Funcién
Policial,
Concentra informacién en
10 APRO matriz de evaluacion de|Matriz de evaluacion
competencias basicas y|parala permanencia
*% envia a CMSPCP
| —
[}\’ FECHA: AGOSTO 2019
e

MUNICIPIO DE CA}_?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL




21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

753

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l Procedimiento: De la Evaluacién de Competencias Bésicas

Cédigo: DSPC- PR-009

11

CMSPCP

Recibe informacién en matriz
de evaluacion de
competencias basicas,
revisa, valida y devuelve a
APRO ;

12

APRO

13

APRO

Procede a solicitar la carga de
los  resultados de'. Ias
evaluaciones en el Registro
Estatal de Personal = de
Seguridad Publica (Kardex)

Matriz de evaluacién
para la permanencia

Matriz de evaluacion
para la permanencia

Presenta informe - de
avances en la evaluacion de
competencias basicas a.-la
Academia Nacional

Informe mensual de
resultados de la
evaluacion para la
permanencia

16

SESNSP

Recibe informes mensuales
y cruza la informaciéon de
metas del anexo técnico del
convenio FORTASEG  « -

Informe mensual de
resultados de la
evaluacion para |la
permanencia

APRO

¢ Los resultados son aptos? .
NO: pasar al procedimiento
18.

Sl: Integra al expediente

Resultados de Ia
evaluacion .

CMSPCP
CCyA

Si es apto y los resultados
dan origen a una deteccion
de necesidades de
capacitacion, aplica proceso
de formacién continua y de
especializacién.

17

CMSPCP
CCyA

Si es apto y los resultados
sirven como indicador para
un desarrollo y promocion,
aplica subsistema de
desarrollo y promocion.

.Resultados

_ de la
evaluacion

Aplica proceso de
formacion

continua v
especializacion

Resultados de Ia

evaluacion

Aplica proceso de
Desarrollo y
Promocién

FECHA: AGOSTO 2019
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Procedimiento: De la Evaluacion de Competencias Basicas
S ~ Cédigo: DSPC- PR-009

Si resulté no acreditado en

18 APRO las evaluaciones de | Oficio de notificacion | Calificacion
competencias basicas, | Matriz de evaluacién finferior de
notifica a la CMSPCP. para la permanencia | 70/100
Recibe notificacién, revisa Se aplicara

evaluacion una

resultados no aprobatorios y | Oficio de notificacién, b
segunda y unica

19 CMSPCP |autoriza capacitacion en las [Matriz de evaluacion ocasion en un
areas no acreditadas, | para la permanencia plazo no mayor a

notifica a APRO - seis meses

Recibe notificacion
20 APRO Elabora Matriz para
capacitacién e informa a DA"

Lista de PC, con CUIP,

Solicita a la Academia o[Oficio  de  solicitud |y, W
21 DA Instituto  imparticion  de|Listado de PC con .
s _ A convenio
curso de capac;taclon\.i -~ |CUIP.
Recibe solicitud y progi;’ama Y
22 AC el curso de capacitacién en: E;Qgrc?tr::ién de
coordinacion con CCyA |~ p
_ Notifica a PC acudir a curso| ~e .+ .
23 CCyA de capacitacion Qflqzq de-notificacién
Areas de
Proarama d capacitacion  no
ogrd a.é © acreditadas en las
24 AC Imparte curso capacitacion evaluaciones ~ de
Programa de estudio 222{?22;:3' y
conocimientos,
25 PC Realiza curso Programa de estudio
0 Lista de asistencia

! FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimieqtq: De la Evalt]agié_n de Competenciéé B'a-s?iéas

 Cédigo: DSPC- PR-009
Recaba resultados y los Expadiarite o
resultados  de los
26 AC presenta a la CCyA vy list d
APRO cursos, ista e
asistencia
. 5 : i Integra en matriz de
Recibe informacion de evaluacién para fa
27 CCVA resultados de ocurso de|Oficio con resultados |permanencia y en
y capacitacion y envia a|finales del curso expediente por
CMSPCP : Policia los
. resultados del curso
B Recibe informacién - de
resultados de cursos ‘de |Expediente con
28 CMSPCP capacitacion revisa, valida |resuitados
y remite a APRO
- - Lista de PC, con CUIP.
Elabora Matriz ~ de|Evaluacion de
evaluacién de | conocimientos,
2 AFRO competencias basicas, e|Tecnicas de la funcién
informa a la DA - | policial,
- | Basico 'de computacion
_ y paqueteria.
Solicita a la Academia o
Instituto  aplicacion  de
evaluacién de [ Convenio
30 DA competencias basicas (en|Oficio de  solicitud ?egresa 3l pase
las 4reas no acreditadas |Listado de PC '
previamente), anexando
listado de PC.
TIEMPO TOTAL 6 Meses

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Evaluacion de Competencias Basicas

Cédigo: DSPC-PR-009 .

(o O
-

Elabora matriz de
evaluacidn de Competencias
Bdslcas.

1 - APRO

ttadeFC
Evalueacidn de conocimientas,
Tierdcas da fa fundida pa'icial,
Bisfende romputacidn y
S s

Solicila a la Academia o Instituta
aplicacidn de Evzluacidn da
Compeatencias Bids'cas, anexando
lista de PC.

2 _DA

I —

Recibe salicitud y programa da
evaluacidn de Competentias
Disicas en coordinacién con la
oyA

ER AC

Corraano,
el s so7ibu,
Uitedode PL.

Gficio de salicitud y Listada
da B 1

Holifica a P acudir a realizar
evaluacién de Habilidades,
destrezas y concdmlentos

i CoyA

l

L ONclo de Notificaclén l

Aplica evaluacién

5 AC

Realiza Evaluacldn

tnstrumentos de evatuachdn
e hahilidadae dectrazan v

Instrumentes de evaluacidn
de Competenclas Bdsicas

Elabora el Acta de clerre de Acta d“iem._l
Ia evaluacién del grupo . ;
AC
S _%
Kecaba resuftados y los L Expedlente con I
ala CoyAy APRO e —
a AC

1

Recibe nformacién de
resultados de las
evaluaclones

CCyA
PRO

oficta con resbitados de fas
evaluaciones

Concentra informacién en
matriz de evaluacién de
Competencias Basicas y

envia a CMSPCP

permanencia

L Matriz de svaluacidn para la

10 APRO
Recibe Informacién en
matriz de evaluacidn, revisa,

devuslve a APRO

valida

permanencia

[ Matriz de evaluacidn para la

Procede a cargar en el reglstra
naclonal de Personal de

* Seguridad Piblica (karded} los
ilados de fas evaluaciones

(1

2 - APRO

Presenta informe de avances en
la evaluacidn al SENSP

13 APRO

Itecibe m:m& mensuales y
cruza fa aformigién de metas
1 del anexe aticodel convenio

X mnmssr
v oG o1
\
15 . SESNSP

2L
1 pasar al proc

Resultados de evaluaciones

L

-
[_-

Infarmes mensuales |
l Resultados de fa evalvacién [

[ integra al expedient

15

51 e apto ylos resultados dan onigen a
una deteccidn di necerdades de
capacitacida, aplica proceso de
Formuscion cantinua y de especalitackin
CMSPCP

16 COyA

v

[ Resultadas de la evalvacidn J

Aphica proceso de
Fermacidacontirua y
especializacién

e apto y fos resultados diven coma
Indcador para un detarroffa v
ororeckde, aplica subsistema de
desarroilo y pramoclda,

CMSPCP
17 CCvA

o

L Resultados de la evaluacidn J
Aplica procesa de

Desirelloy

Pramacidn

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Evaluacién de Competencias 'B'.’ésigg_s

Cédigo: DSPC- PR-009 ..

$i resulto no acreditado en las
evaluaclanes, notificaala
CMSPCP

18 APRO

Ofclada jﬂiam-l

—

Recibe notificacida, revisa
resultades no aprobataros y
autoriza capacitacidn en fas dreas
no acreditedas, nolifica 3 APRO

19 CMSPCP

Recibe notificacidn y elabora
Matriz para capacitacidn.

0 APRO

Solicita a la Academla o
Instituto imparticidn de
curso de capacitacidn.

21 DA

-

Ofielo de notificaciin.
stz de evehuacida del
dessmasha

Listeds da PC gon CUR,

Oficio de solicitud,
Listada de PC con CUIP

Recibe selicitud y programa el
furso de capacitaclon en
coordinacidn con ta COwA

22 AC

!

Programa de Imparticidn
de cursode Capacitactén

Nalificaa PC acudir a cursode

!

Realiza curso de capacitacidn

25 PC

capacitacién, L Oficio de natificacidn |
23 CoyA
Imparte curse Programa de capacitacidn
Programa de estudio
24 AC

Pragrama de estudia
Lista de atistencia

S

Recaba resuftados v los
presenta a la COyA y APRO

6 AC

Recibe informaclén de
resultados de curso de
capacitacidny envia a

CAMSPCP

Resultados finalas del curso
Lista de aghtercia

Resultados finales del
cursa

27 CovA

Reabe informacidn de
resultadas del curso de
capacitacldn, revisa, vallday
remfte a AFRO

- 28 cMseCP

Expediente con resultados |

Elabora matriz de
_evaluacldn de Competencias
Bdsicas e informa a la DA

29 o APRO

bistads PC
wvaluzcidn da canscimientas,
Téertoan dalafuneldn petetal,
Bhvico de computaeldn

Solicita a [a Academia oinstiluto
aplicacién de evaluacin de
L Compeleachas Bdsleas fen las

% 4reas no acreditadas
5 preummemp}, anexando Iumn‘o
LR ; © % depCh
30 D4

Fild >

Corvan'a,
Oficia de satieitud,
Uareda de PL eon CUIP.

RESPONSABLE CLAVE
_Acﬂdmn!a [+] Ins'lltuln . AC
Arga da Profesi cion APRO
ggur:;s:;in Municipal del Servicio Prafesional de Carrera CMSFCP
Coordinaclén de Capacitacién y Adiestramisnto CCyA
Direccién Adminisirativa DA
Palicia de Carrera PC
Sisterna Naclonal SESNSP

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Evaluacion de Competencias:Bésicas
Cdédigo: DSPC- PR-009 i

Historial de cambios

Revisién Fecha de Descripcién
Nimero | aprobacién | de Cambio Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexos

[ Namero ] Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Evaluacién de Control y Confianza para la Permanencia

Area Responsable del Procedimiento: Direccion de Seguridad Piblica Muhicipal

Cédigo: DSPC- PR-010

[ )

Elaboré:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Reviso-

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aproba:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

-I;écha de documentacion: 20/08/2019
Revisién Numero: 00
Copia Nimero: 00
Copia Asignada ) N

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

761

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedlmiento De Evaluacién de Control y Confianza para Ia F'ermanenmd
Cdédigo: DSPC- PR-010 ¢

Obijetivos: |

Determinar el mecanismo y el sistema de Evaluacion de Control y Confianza para la
Permanencia del Personal del Servicio Profesional de Carrera que conforma la
Direccion de Direccion de Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento
Constitucional de Cardenas, Tabasco. «

Glosario:
¢ CEECC Centro Estatal de Eva!uamon y. Control de Confianza
« CMSPCP  Comisién Municipal del Ser\ncro Profesional de Carrera Policial
« DA Direccion ;rﬂ\dmlnlstratwar '
¢ DSPM Direccién de Sequridad Plblica: Munlcmal
¢« EC3 Enlace de Control y Cnnfianza '
e PC Policia de Carrera i 4
e SEISP Sistema Estatal de Informamon de Segurldad Publica
¢ SESNSP  Sistema Nacional
o EC3 Enlace Control y Confianza b1

Marco Legal: e

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanéé :
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Referencias:

Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco, Area de Profesionalizacion,
Enlace de Control y Confianza, Policia de Carrera y a la Comisiéon Municipal del Servicio
Profesional de Carrera Policial.
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A

)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Evaluacién de Control y Confianza paf‘é'l’é" I;'—"é"'r.mé'nénéia
Cédigo: DSPC- ' 4'

PR-010 -

 Comentarios

=

Paso R ;5 Nombre y clave del
; Responsable | Descripcién de Actividad : uly
numero ; documento de trabajo T —
Se aplica cada 3
anos para
Lista de PC personal
1.- Evaluacién operativo, 6
Taoxicolégica (cada afio) | meses antes de
Identifica al PC  a evaluar|2.- Médica que expiren los
1 EC3 en las pruebas de control|3.- Psicoldgico Certificados
de confianza. 4.- Evaluacion Unicos
Poligrafica Policiales, y
| 5.- Investigacion socio  |cada 2 afios a
economica mandos medios
y personal de
gabinete.
Solicita mediante convenio|~ .
e Convenio
2 DA a CEECC, aplicaclon delag (™ 4y soioitud
pruebas de control de Listado ‘dé.PC
confianza con listado de PC Mg
Se sefiala el total
Notifica a DA realice el . ﬁﬂdrﬁg?os l(t;;ryel
3 CEECC gigﬁl a;:;or el total de PC a|Oficio de notificacion Siianta BarcEie
; para recepcion
del monto.
Realiza pago a favor del
B DA Seguridad Publica y notifica Deposiia bancanio,

realizado el
CEECC e

que se ha
depésito a
informa a EC3

oficio de natificacién del
depdsito.

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL




21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

763

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Evaluacién de Control y Confianza para la Permanencia

Paso
namero

Cddigo: DSPC-

PR-010

Responsable

CEECC

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios
uly
Observaciones

| Solicita remisién de carga

estructura del'PC a la EC3.
Con la documentacion
respectiva.

Relacion del PC a
evaluar en control de
confianza.
Documentos

personales del PC.,

EC3

Remite a CEECC carga
estructura del PC a evaluar
y requisitos solicitados.

Oficio de remision.
Carga estructura,
Dosumentacién
personal del PC

CEECC

EC3

| Recibe

Recibe carga estructura

para aplicacién de pruebas

de control de confianza.
Abre expediente y Notifica
a EC3 calendario para
evaluaciones.

Calendarizacion para
evaluacjones.

Listado de PC para
1.- Evaluacién
Toxicolégica (cada afo)
2.- Médica, "

3.- Psicoldgico

4.- Evaluacién
Paoligrafica -

5.- Investigacién sacio
econdmica

calendario para
aplicacion de evaluaciones
y notifica a PC acudir a
realizar pruebas de control
de confianza.

Calendarizacién y
Oficio de notificacion

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Evaluacién de Control y Confianza para la Permanenc;a
Cédigo: DSPC- PR-010

PELRLT

Comentarios
uly
Observaciones

Pruebas de:
s 1. Evaluacion
' Toxicoldgica

3 (cada afio)
2. Médica (cada
3 afios)
Aplica pruebas de control y Pridlers go pamcss o 3.Psicoldgico
confianza 5 (cada 3 afios)
' = 4.Evaluacién
Poligrafica (cada
3 anos)
5. Investigacion
Socioecondmica
(cada 3 afios)

Nombre y clave del
documento de trabajo

Paso

wiimero Responsable | Descripcién dg Actlyldad

‘9 CEECC

L Pruebas de:
- 1. Evaluacién
Toxicolégica
(cada afo)
2. Médica (cada
3 afos)
Realiza pruebas de control , 3.Psicoldgico

y confianza Pruebas de Confianza (cada 3 afios)
4 Evaluaciéon
Paligrafica (cada
3 afios)
5. Investigacion
Socioecondmica
(cada 3 afos)

10 PC

11 CEECC Recaba resultados e

E informs 2 ECA Cedula de evaluacion

% 4

A%

4 FECHA: AGOSTO 2019
/f/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Evaluacién de Control y Confianza-para la Permanencia

o

Cddigo: DSPC- PR-010
Paso Nombre y clave del Comentarios
. Responsable | Descripcion de Actividad . uly
numero . documento de trabajo Observaciones
- \ Integra en matriz
Recibe cedula de de  evaluacion
12 DSPM evaluacion en. sobre | Oficio con resultados | para la
EC3 cetrado e informa a|de las pruebas. permanencia Y
CMSPCP : en  expediente
por Policia
Si el PC resuitd no apfo en
las pruebas de control-de| . . .
. . o Oficio de solicitud con
13 CMSPCP |confianza, notifica a lal-.D{f\ cédula de evaluacion
para que  aplique
subsistema de despido. .
Recibe solicitud, revisa | .
resultados y . o "
14 CMSPCP  |notifica a la DA para que Cog'[i'fl’a o ol
aplique subsistemade . .| "
despido. IR PR
Recibe mr-{o't-ificacic’m, opera [* e
15 DA |baja y nofifica a PC los g)-f‘."‘o de  nofificacion
aja
resultados. :
Recibe notificacién AP e
16 PC termina proceso Oficio de notificacién
Si el resultado es “apto”, hace Notifica al PC la
del conocimiento del PC dicho | -, ‘e fecha de su
17 CMSPCP resultado pare a Cédula de evaluacién oréxima
permanencia. evaluacién

FECHA: AGOSTQ 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Evaluacién de Control y Confianza para la Permanencia

Codigo: DSPC- PR-010 -
Paso | o onsable | Descripcion de Actividad | Nombre v clave del | Comenarios
ndmero P P : documento de trabajo y
- Observaciones
Salicita capiura de|Oficio de  solicitud
18 EC3 resultados de la evaluacion | Resultados de la
de control de confianza en {Evaluacion de control
el Kardex del PC. de confianza
Recibe resultados de la|Oficio de  solicitud
19 SEISP evaluacion de control de|Resultados de la
confianza y captura en el|Evaluaciéon de control
Kardex * + |de confianza
Presenta informes | Informe mensual de
20 £C3 mensuales de avances de |resuitados de la
. la evaluacion para lajevaluacion para la
permanencia al SESNSP permanencia
Recibe informes mensuales lnfdrjhe mensual de
y cruza la informacién de |resultados de la
21 SESNSP metas del anexo técnico del e'_va]ué_cién para la
convenio FORTASEG ~ |permanencia
" TIEMPO TOTAL 30 Dias

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i T g

£ 3
la Permanencia

Cédigo: DSPC- PR-010

INICIo

D

Identifica PC a eva'luér en las
pruehas de control de
confianza

L

Lista de PC. ]

Salicita a CECCC, aplicac!dn de
prugbas de conirol de confiznza
con listado de PC

2 . DA
Matiflca a DA realica el

page por €l total de PCa
evaluar.

3 CEECC

Convenla.
Oficlo de Seliciud.

]

Oficia de Natificacldn |

Realiza pago a favor del
Secretariado Ejecutive del sistema
Estatal de Seguridad Publizay
notiflca que se ha resllzado el
depdsito a CEECC ¢ informa 2 EC3
4 l DA
Sollcita remlisién de carga

estructura del PCz la EC3, conla
documentacidn respectiva

CEECC

Remite a CLECC carga
estructura del PC a evaluary
requlsitos solicitados

l

|

] EC3

-

Corprnndd dadie
friee
CAoadencticrnds de

Relackdn ded PL
Documenios parsanales.

]

Oficio e remlsdn.
Laraa ktrathond

Reclbe carga estructurd pasa
aphleacidn de pruchas de contral
da confianza, abre expedientay
natifica a EC3 el calendaria para
evaluaciones.

... CEECC |

7

L

Caleadario de
Ciralivantamnr

Recile eatendario para
aplleacldn de evalvaclones y
natifica a PC acudie a realizar

pruebas de contral y confianza.

l

8 EC3

L

Calepdarizacidny
At asida o 05

Realiza pruebas de contral
de cenflanza

110 . PC

Recaba resuitados ylos
presenta a EC3

1 CEECC

a Pro_cedlmientd': De Evaluacién de Control y Confianza para

1

kot

Cédula de Evalvacién

. | Recibe Cédula de evaluacidn
.. |ensobre cerra doeinformaa
N CMSPCP

g

Ghiclo con resulta

dos
de las oruebas.

—

, SiefPC resulto “Ho Apla” en las

" pregbas de cantrel de confianae,

solicita ala DA para que apfique

’ subsistema de ﬂpsﬁkln.
_cmMspee

3

13

CHicio de solicitud con
cédula de evaluacién.

Recibe ‘Isc‘:!’c'?i_u\‘l, revisa resultadas i g
netifica a'q.\ ppra que ap![que'i -
Subsistetna de despido.

l"-.. i

P

14

CMSPCP] ©

Oficia de solicitud can
cédula deevaluacidn.

u

Recibe notificacidn, ogeralabajay
notifica 2 PC los Fesultedos, |-

]

Reahe notiffcaciny termdng
procesa.

I S

Siel resultada ey "eplo®, hege ded
smiento del FC dich
parala garmandncia,

15 DA

CMSPCP

1~ Oficlede solicitud con
cédula deevaluacion v

]

RESPONSABLE CLAVE
Gontro Estatal do CEECC
Evaluaclén da Controly
Oficlo de notificacion. [ Comlslén Municipal del
. Servicie Profesional de CMSPCP
—_—— Carrara Pollctal
Diraccldn DA
Direccién da Saguridad DSPM
Puablica Munleipal
Enface de Controt y EC]
i Gonllanza
Cadula de avaluacidn, Policia do Carrera BG
. ———— Sistema Estatal do SEISP
- Infermacién sobra
Sequrldad Pablica
“Sistama Nacional | ~SESNSP

Soficita captura de resultados de fa

evauacidn de control yconfiantaen
ol kardex el P

18 EC3

Aplica pruebas de
control y confianza

CEECC

e

{1+ N
Peizeiégica,
Fualiacidn Polcrdfica

Resuitados dala

Oficio de selidiud, |

Redibe resuhados de la evaluacién
de controd de confianea ¥ Caplura on
___ elkardexdel PC,

13 SEISP

|

Oficia de salicitud,

]

Resuitados de la

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Evaluacién de Control y Confianza para la Petmanencia
Cédigo: DSPC-PR-010 ... ¥

T B

(]

Informee mansual de rewitadas de
Presenta Informes mensuales de Ia evalunclén de contred de

avance de la evaloackin de confiarea
control y confianza of SESHSP e
RESPONSABLE CLAVE
. Cenfro Estatal de Evaluacién de Control ¥ Confianza CEECC
20 EC3 Comlslén Munlcipal del Servicio Profesfonal de
D Garrera Pollcial ChsreP
l A Direcolén Administrativa DA
e - _Dlreccién de Segurldad Pohllca Munfelpal DSPM
Recibe informes mensuales y ["'°"I';ii;z::'_ﬂ_?:é‘;fi:‘r;‘f’:g:._ B 2;?:{": :; g::lrler:: —— EP_?’.‘J
cruza o nformacida de metas e :__'_ Siztama Estatal da Informaclén sobre Seguridad SEISP
del anexo téenfeo del canvenlo — T Ty Pdabllea .
FORTASEG - . & L SistemaNaclonal | SESNSP
21 SCSMSP
( FIN
i
FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

769

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Evaluacion de Control y Confianza para la Permanencia

Revisién
Nimero

Cdédigo: DSPC- PR-010

£}

N

H'i_storial de Cémbios

Fecha de

aprobacién

~ Descripcién

de Cambio

Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[R |

____F_’_ro_cedim_lento: De Evaluacién de Control y Confianza pérq la Permane'h'cia )
Cédigo: DSPC- PR-010 T

. Anexos

Namero ~_ Nombre y clave del documento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoclén
Area Responsable del Procedimiento: Direccién de Seguridad Publica Mumclpal
Cédigo: DSPC-PR-011
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.Revisién Ndmero: 00
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promog:;i:éh-"*';' il
Cdédigo: DSPC- PR-011 ]

Objetivos: | o g
Establecer el Sistema del Asenso y/o Promocidn del personal del Servicid Profesional
de Carrera que conforma la Direccion de Seguridad Publica Municipal del H.
Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco.

Glosario:
« APRO Area de Profesionalizacién
e« CA Coordinacién Administrativa
¢ CEECC Centro Estatal de Evaluacion de Control y Confianza
e CMSPCP Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
e CMHyJ Comision Municipal de Honor y Justicia
e CPRO Candidato a Promocién
o DA Direccién Administrativa _
o EC3 Enlace de Evaluacion de Control y Confianza
o PA Policia activo
e PCSP Policia de Carrera Seleccnonado para la Promocion
« PM Presidente Municipal :
e SEISP Sistema Estatal de Informamén de Seguridad Publica
¢ SIN Sindico
e UTM Unidad de Transparencia Munlclpal
Marco Legal:

Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarroilo 2019-2024

Referencias:

Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco, Policia de Carrera y a la
W Comisidén Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoci,c';n_.i:
Cédigo: DSPC- S

PROTT .

HE S S L

Paso
numero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

.Comentarios uly
QObservaciones

DA

Identifica a cada uno de los
PA que realicen funciones
de manera analoga y con
mayor afinidad, a ¢cada uno

"1 de los Petfiles de Grado del

Policia por competencia

Criterios la

migracion

para

CMSPCP

Realiza depuraciﬁfr: de

acuerdo a los criterios: -

A P

Criterios para la

I migracion

I- Resultados de la
formacion  inicial,
continua y
especializada:

[I. Ndmero de faltas
de asistencia o de
incumplimientos de
servicio:

Ifl.  Sanciones
correcciones
disciplinarias
recibidas:

IV. Resultados de
los examenes
toxicologico.,
médico, estudio de
personalidad, de
conocimientos y
cualquier otro que
se les hubiere
aplicado;

V. Ponderacién de
su hoja de
Servicios, Vi.
Edad de retiro
VIl Nivel académico

y

y

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promdc.iléh"

Cédigo: DSPC- PR-011

Paso
numero

Responsable

Descripcion de Ac.tividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios
uly
Observaciones

CMSPCP

Revisa expedientes de PA
haciendo un cruce con los
criterios para migracion

Expedientes
Criterios
migracién

para la

PA

Si no cumple con el criterio
| aplica procesos de
formacidén inicial - y de
formacién continua y de
especializaciéon

.- Resultados de Ia
formacion inicial,
continua especializada

PA

Si no cumple con-el criterio
IV aplica proceso
evaluacion para
permanencia en o
relacionado a las prugbas
de control de confianza -

de
o la

{IV.- Resultado de los

examenes toxicoldgico,
médico  estudio de
personalidad de
chocimientos, técnicas
Policiales y cualquier
otro que se les hubiere

aplicado

- |Proceso de evaluacion

.| parala permanencia

PA

Si no cumple con el criterio

VI aplica proceso de

separacion y retiro

VI.- Edad de retiro

CMSPCP

Si después de cubrir los
procesos relacionados a los
criterios | v IV anteriores,
resulta no apto, 0 alguno de
los criterios I, H, y V
solicita a la CMHyJ aplicar
sancion

la
los
la

de
de
para

Resultados
aplicacion
Criterios
migracion

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Prorhbci_gﬁn

~Cédigo: DSPC- PR-011

Paso

ntiimero

Responsable

CMHyJ

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios
uly
Observaciones

Recibe solicitud, revisa y
emite sancion de baja.
Notifica al DA para operar
baja y notifica a PA |la
sancion

Oficio de  solicitud
Sancidn

Oficio de notificacion a
DA

Oficio de notificacion al
elemento

10

DA

PA

Recibe

Recibe notiﬁcaéiéﬁ 'y opera
baja

Oficio de notificacion de
baja

notificacion - de
sancion y termina proceso .

baja

Oficio de notificacion de

11

CMSPCP

Si cumple con los criterios,
notifica al PA acudir a
cubrir el proceso de ingreso

Oficio de notificacion
Proceso de ingreso

12

CA

13

CMSPCP

| Elabora

identifica vacante o puesto
de nueva creacidn
promocion

para [Plantilla de personal

instructivos
operacionales  con la
siguiente informacién:
Convacatoria; las plazas vacantes
por categoria y jerarquia; descripcion
de los criterios selectivos; calendario
de; actividades, publicacion de
convocatoria, tramite de documentos
evaluaciones y  entrega de
resultados; elaborar los examenes
académicos vy proporcionar los
temarios de estudio y bibliografla
correspondiente a cada categoria y
jerarquia

los

Instructivos
Operacionales

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promocién

Caodigo: DSPC- PR-011 .
Paso Nombre y clave del Comentarics
: Responsable | Descripcion de Actividad u/
numero s P documento de trabajo Obse rvas::iones
Convocatoria
= ue tenga Ia
Requisitos para la Sui — g
participacion en el S'9 .
Proceso: informacién:
|. Haber obtenido las mejores |~ Nombre del
calificaciones derivadas de la|puesto vacante.
formacién iniclal, continua y|. Adscripcidon de
especializada, y evalvacién | |
para la permanencia. a L plaza
Il. Estar en servicio activo, y no | -Descripcion  de
ﬁncor;trarse gt’)Z:']ﬂdO de ;a funciﬁn
cencia;
ill. Conservar los requisitos de genera! . del
permanéncia del procedimiento | puesto
?\f"P "~lé I dfeciulamtief}goi -Jornada laboral
. = H . rresentar la documentacion
: 2 e Diseria . y pUbhca requerida par'a__ello. conforme al —Pen“!i de
14 CMSPOCP convocatoria para Concurso |procedimiento ', y  plazo |Candidato  para
F; ‘ de oposicién esla_blecido en ____Ié\convr_)cﬁtoria; ocupar el puesto
V.. Contar..con; la. antigliedad Fecha, |
necesaria dentro del servicio; |~ echa, lugar y
VL. Acumular .el nomero de|[hora para la
crédiloéﬁcadérgicos r(laquer‘rdclas recepcion de
para cada grado en la escala :
jerrquica; documentos y
VII. Tener su hoja de servicios | enfrevista
Eilrslc;ﬁr;:iﬁgss ni correcciones correspondiente
VIl Apmbar'los examenes que -Fecha, lugar y
se sefialen en la convocatoria | hora de
LX.b Haber obserl\;li_ado. los | gxamenes y
eberes y obligaciones .
previstas en el procedimiento | " qums_ltos_'para
de ingreso, y|la inscripcién vy
Xl. Los demas que se sefialen panicipacién_
en la convocatoria respectiva.
15 |CPRO oatbn  informacitn -y Informacion ie
requisitos:

requisitos y los presenta

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promogion '/

Cédigo: DSPC- PR-011

sl

Paso
nimero

Respohsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Observaciones

Comentarios
uly

16

CMSPCP

Recibe informacién de
requisitos v registra
solicitudes de candidatos
en la Matriz de desarrollo y
la promocién

Solicitudes Informacion
de requisitos
Matriz de desarrollo y
promocion

17

CMSPCP
DA

Evalia informacién y la
compara con la informacién
de expedientes de los
solicitantes '

Informacién de
requisitos Informacién
de expedientes

18

CMSPCP
DA

Realiza, a través -de Ia
matriz de desarrollo vy
promocion, un cruce de
informacion

Matriz de desarrollo y
promocion

19

CPRO

L Cumple con los

requisitos?

20

21

CPRO

CPRO

Si no cumple con
requisitos, se notifica al
candidato a promocién y
termina proceso

| Requisitos ',

los

de
participacién.

Requisitos de

participacidn

| Si cumple con los requisitos

o factores, espera fecha de
inicio del concurso

Requisitos
participacion

de|

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o F’romocic‘;ﬁ -

Cédigo: DSPC- PR-011

BN a4y
sVERe FlaE s

Descripcidn de Actividad

Nombre y clave del ...~
documento de trabajo

[}

Comentarios
uly
Observaciones

|ldentifica el

l?aso Responsable
nimero
22 CMSPCP
23 CPRO

tipo de
promaocion, si es vertical o
horizontal '

Si es vertical aplica las

siguientes bases:
I Requisitos de
participacion;

Il. Requisitos del escalafon;
Ill. Examenes especificos

(toxicoldgico,. médico
especifico para la
promocidn . de
responsabilidad, Ty
patrimonial y de entorno
sacial); '
V. - -Trayectoria,

experiencia, resultados: de
formacion inicial, continua y
especializada, evaluacion
para la permanencia,
anteriores promociones y
valoracién de hojas de
servicios y
V. Promociones por mérito
especial

Bases

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 779

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promo_ci‘,én;_, wntil oy
Codigo: DSPC- PR-011 T

|.+Comentarios
uly
Observaciones

Nombre y clavé del
documento de trabajo

Paso

e Responsable | Descripcion de Actividad

Si  es horizontal el
candidato se sujetara a las
siguientes  disposiciones:
|. Disponibilidad . de una
plaza vacante o de nueva
creacion; .

ll. El aspirante a un
movimiento horizontal debe
tener la categoria, jerarquia
0 grado equivalente entre
corporaciones

. Debe . considerarse
trayectoria,  éexpetiencia,
resultados de forimacion
inicial continia "y
24 CPRO especializada y evaluacion | Bases Bases
para la  permanencia;,
IV. El aspirante debe]
presentar los examenes "
especificos  (Toxicoldgico, |-
medico especifico de la
jerarquia, categaria o grado
que se aspire , estudio de
personalidad y estudio
patrimonial y de’” entorno
social), y
V. Requisitos de
antigiedad y edad maxima
de permanencia de la
categoria, jerarquia y grado
a lo que se aspire

-

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion. - -,

Cédigo: DSPC-

PR-011

Paso

; Responsable
numero

25 CPRO

Descripcidon de Actividad

Si la ‘promocién es por

mérito +  especial, el
candidato se sujetara a las
siguientes ', disposiciones:
| -Que en acto se hubiere
salvado la vida o vidas de
personas, con riesgo de la
propia, o
IIl- Accion con riesgo que
salve bienes de la nacién,
con riesgo de su vida

Nombre y clave del”
documento de trabajo

Disposiciones

~ Comentarios
uly
Observaciones

Disposiciones

CMSPCP
EC3

26

.. | Solicitud.de exédmenes:

LY
LA

Solicita a la', instandia,
Evaluadora la aplicacién.de |
examenes' " que

los
correspondan al tipo de
promocion y notifica a
candidato para asistir a
examen :

Jpromocion relativa a la

I-Toxicoldgico
[l-
-
especificos

Médico
De conocimientos
para Ia

siguiente jerarquica a
que aspire:
V- Estudio de
personalidad,

V- Patrimonial y de
entorno social, y
VI Confianza
(poligrafo)-solicitud

Salicitud de
examenes;
[-Toxicoldgico

[l- Médico
11- De
conocimientos
especlificos para
la promocion
relativa a la
siguiente
jerarquica a que
aspire:

IV- Estudio de
personalidad;

V- Patrimonial y
de entorno
social, y
VI Confianza
(poligrafo)-
salicitud

T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promogian

Cédigo: DSPC- PR-011' “ il v -
Paso Nomb;e-'y'clave del *| Comentarios
siimars Responsable | Descripcion de Actividad documen{;de irekialo uly
;s 10| Observaciones
Si existe convenio solicita
al.Ceniro Estatal de control ; i
27 EC3 de-Canfianza la aplicacion Convenlo Convenio
de los examenes
Si no existe convenio con el
Centro ‘Estatal de Control , ‘
28 DA de confianza contrata a ofra Convenio Convenio
instancia evaluadora
29 |CPRO Recibe noltifioacion y asiste |\ vt cacien Notificacién
a examen _
— Si desiste de seguir
participando en el proceso, | Solicitud de | Solicitud de
30 CPRO Lo e il
lo hace por escrito\ante la |desistimiento desistimiento
Comision Municipal -
31 CMSCPP Recibe solicitud y la valiél_é SO".C'tf"d. de SO“.C’t.Ud. de
_ \, |desistimiento desistimiento
Si ha lugar, nolifica a
candidato que se queda en : : ; ;
32 CMSPCP la categoria jerarquica o Notificacién Notificaciéon
grado actual.
Si no ha lugar instruye al
33 CMSPCP candidato a continuar con | Notificacion Notificacidn
el proceso.
34 |cPRO Si no desiste @ElEle D |yauneanisn Notificacion
&' examen
!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion™:

Cédigo: DSPC-

PR-011 &

T

0 Comentarios |
Paso Responsable | Descripcién de Actividad Nombre y clave del | .’ uly
numero documento de trabajo .
Observaciones
Recibe solicitud y aplica |Solicitud
35 CEECC - examen especifico para el|Examen especifico
tipo de promocion para la promocion
‘IRecopila resultados de |Resultados de Examen
36 CEECC ‘examen y los presenta a|especifico para la
: solicitante promocion
Recib_e resultados  de
examen especifico para la R -
i . esultados de Examen
37 EC3 promocion y la integra en la especifico para la
matriz de desarrollo vy OMOCN
promocién e informa a P
CMSPCP '
: Si no aprobé el examen
especifico para  la|
promocidn, se descalifica y Resultados de Examen
38 CPRO tgrmlna proceso. especifico para la
Si reprueba tres veces .la romocion
promocidn termina proceso P
y aplica Proceso de
despido o retiro
Si aprobd el examen Resultados de
especifico para la Result'&l_dos de examen examen
39 CPRO e especifico para la .
promocion, espera| o ocion especifico para
resultados de seleccidn P la promocion
Revisa matriz de desarrollo . Matriz de
40 CMSPCP y promacién y selecciona al Matriz _d’e desarrollo 'y desarrollo y
_ ) promaocion .
th candidato promaocién
i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascepsq_yfoi Promomorz
PR-011, o

Cédigo: DSPC- ]
Paso Responsable | Descripcion de Actividad Nombre y clave del Comil;}t!arios
numero documento de trabajo Observaciones
Si en el proceso de
seleccion de candidatos
existen dos o0 mas Matriz de desarrollo Matriz de
41 CMSPCP candidatos con  igual fOMOciéN Y| desarrolio y
resultados, se seleccionara P promocion
al ' que™ tenga mayor
antigiiedad.
Notifica  resultados  de . Matriz de
42 |CMSPCP promocién . para  cubrir | Matriz de desarrollo v oo y
. promocion f
vacante a la DA o promocion
Recibe informaciéon. de
2;?;;%(20“ n31! o di:ﬁt(g? %I Acuerdo para | Acuerdo para
43 DA expedicion e -cil'él promocion promocion
nombramiento _'rflombramlento Nombramiento
correspondiente o
Turna a firma]
44 DA nombramiento con el PM,|Nombramiento Nombramiento
Secretario y SINDI
PM Reciben, firman y remiten . ;
45 SIN nombramiento Nombramiento Nombramiento
Solicita firma del servidor
48 DA publico seleccionado para|Nombramiento Nombramiento
promocion
Acude y firma
47 PCSP nombramiento  recibiendo [ Nambramiento Nombramiento
!‘\ una copia

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Asenso y/o Promocién

Cdédigo: DSPC-PR-011 ... H
_'H:Eomeﬁ_tgrios
ng;‘q'e‘:o Responsable | Descripcién de Actividad dg‘gfﬁ;ﬁé 3:‘;;?}2'.0 uly
- 191 Observaciones
Reacibe copia de
nombramiento y expide una
48 CMSPCP consi‘anmg de jerarquia|Copia _ de | Copia . de
(constancia de grado) de|nombramiento nombramiento
acuerdo al . NuUevo
nombramiento
Entr'ega"' de con‘st'ancia de Constancia  de
49 CMSPCP jerarquia (constancia de|Constancia de jerarqufa erarqui
grado) a SPCSP-- -+ jerarquia
Recbe  constancia ~ de| oo q
50 SPCSP jerarquia o constancia de |Constancia de jerarquia orar u[al ©
grado e informa a APRO jerarq
| Solicita captura - de Oficio de
51 APRO movimiento de promocidn | Oficio de solicitud solicitud
en Kardex ante el SEISP -
Registra actualiza la nueva |
categoria 0 jerarquia| ~. . . Oficio de
52 SEISP correspondiente del policia Oficio de sollcltud solicitud
promovido
Publica resultados  del
53 UTM concurso de oposicion Resultados Resultados
TIEMPQO TOTAL 30 Dias

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA{?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

785

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LVEENF RN

Procedimiento: De Ascenso y/o Promacion

=

!

Mdentifica a cada uno de
les PA quo realicen
funclones de manera
aniloga y con mayor
afinidad, a cadauno da
los Perfiles de Grado del
Policia por competencia

1 DA

Raallza depurackin da
acuerdo a los oritedos

2 CMSPCP

Reviza expedienles da PA
haciendo un cruce con los

criterios para migraciin
3 CMSHCE

!

I Criterios para la migracién J

Criterfos parala migractén

— —

Crilerios para la migra,cf{x_»

crilerio | aplica procesos
de formacion injcial y do
formaclén continua y de
eapecializaciéng|
w& nedfcesdn y

4 PA

Sino cumplo con el |\

I.- Rasultados dala
formacinomar avdiosiinda
inicia]T&cw[ﬁWﬂ_{R

Procoso de
Farmaclén Iniclal
Continua

—

\',r da Especlalizaclin

i no cumple con el r
citero i aplica proceso 15,
da evaluacidn parafa
penmanencia en lo
relacionado a las pruch

V.- Resultado de los
exdmenos oxlcoldgico |,
médico esludic de

. persnnalifl'aq da

de control de confianza

5 PA

F

Pallciales y cualquier ofro xp
que se les hublere aplicado;
Proceso da avaluacldn para
ta permanencia

= -4

T Precesa da Dasplday
Retiro

ehterio VI aplica procesa
de separacidn y retire

Sinocumple con &l L

[ PA

I~

V.- Edad de retire
.

e

Proceso de
Evifdaridnipara fa
Permanencia

Expedientes J

Cédigo: DSPC- PR-011 ..

Resultades de [a

aplicactin de fos Criterios
para ta migracién
— T

puts do cubrir los proces
elaclonados a [os criledes {y IV
anteriores , resulta no apto, o alguna da
critarios 11, [Il, y V soliciGNGF ]
CMHyJ apiear sanclén

CMSPCPR.

l/l\.'o

Reclbe sallcilud |, revisa y Cficlo de sallchud
emita sancién do baja . ) . Sancién
Motfica ol Oficial || Oficio de notficacion & OMA
Administrative para operar Oficio do notificacldn al
bala y notifica a PA Ta _elamanto
-8 sancidn L o
. 8 CAHyd —
5 - Reciba notiicacién ¥ | | oer de notificacidn de baja
3 opera baja
: 8 oA | =
W el Reclba nothcacién de -, i
sancién y termina 2 Oficio do notificackin de LE]&\f
Fag e 10 PAf e T
e
o FIN
\,
' . st Sicumple conlos Oficio de nofificacldn

. Griterios , notifica al PA
acudir 2 cubrir gl procese
. dainarasa - i -
Il Procéso de ngraso

Procaso da Ingreso

11 CMSPCR

-

¢ - Kentifica vesanle o
puasto da nuava creaclén

para pramogidn
12 Gkl e

Plantilla de personal J
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R OTE

- Reafiza, a tawls 02 fa
: . Waviz dadesarolay
Elgbom log Instnchos matriz de desarralia y " -
eperadanalas conla Insiuctivos Oparaclanalas promocién, un orsce do _ promocidn
siguients informaddn | Infanmaciin —
comvcatona | las plazas | L g
vacanies por categora y e b CMSFCR
[erarquia; descripelén de : : 18 DA
los critarics selactvos | . S

calendada di
sctividadas , pubicacidn

do comocatonia | trdmie d s
da docunantss evaly % /

13 CM3IPCE Y N
—‘— - LCumplz cau o
—- g ! requisios ?
Dizefia y putiica Coenaeatoia . o
canacatana para Requistes para la
coursa da oposkitn ic) an o procesa :

CPRO

1. Haber chignidolas.

mejoras cabfeadonas i 9
14 CMEPCP dharivandis de o fomacidn o
Intglal, eontinua y R

especdaizada , y avaluaclén oo, T e s T

AR [ plrannga e 3 p S
Hl. Estar en sandclo actho L y N o requisios , s notifica al L Requizras de paridpas 6(\‘|

10 ENCONUETe goTands i ek 5 candiddts o promocidn y e e
T tenmina proceso e
: 3 ‘ 0 CPRO

Mantifica convocatona y
ricaba i da

requisses y los peasania

4 : i cumple con fos | : ¥
15 CPRO Y cequisiog o factores | | Reavisitos ds partcipacitn
i, espory fecha daincodef 1L e b
L 1 concursd
Recba Informacidn ca | Informacién de R 21 " cPRO
FEqUiSINs ¥ regista requisios =2 -
soliciudes da canddaios Matriz da desanoliay X %
&n 1a Matriz da desarrolin pramocitn e . e
| yhpromocin = 1 Wica el ip
I R o | promacidn,'sies weticat o
d horzontat
18 CMEFCR —
2 CMSPCR

[nfenadiin da

aaped-entes de los
salicilantes

Evalia Informacién y la iomacldn da requisitos
compaia canla || ytormacidn da expedientas
— —_— o

CMSPCP
OA
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WAL,

siguientes bazes :

1. Requisilos da

particlpacidn ; S oxiste convento solicila Convenio

il, Requisitos del v al Cenlro Estalzl de

escalafén ; canlral da Confianza la

|l ExAmenas aspacificos aplicacion da los e,

{lowdcaldgico , médico ' orAmenes —_—

sspadm:opara Ia R

promocidn de

responsabilidad |, v “ bt
patrimonial y da anlomo . l

3l osv_cm_cal ap.bcarasl [ Bases J

social);
_..V. Trayectoda NS [

— Sino axste 00!1\‘9\1 io con .
23 CPRO &l Cenlro Cztatal da Convenie

e Control deconfianza (L~ ——" =
I contrata a olra Inslancia

81 es harizontal ef evaluedora
candldato se sujetard a .
las sigulentes | *~—u0 " = . . \ 28_.._..... DA

dispasiclones : . * l B

I. Digponibilidad da una :
plaza vacante o de nuava i - = - -
creacidn 23 Heal:e‘ nolificacidn y Notificactén
Ii. El aspiranta a un Lo _asista a exAmen
mavimlanto horizantal ! 5
deba tencr la calegorfa |, g B 28 CPRO | =~ ™

jerarquia o grado .

equivalente entia

corpuraciones

]

24 CPRO N, o 5

R

Si la promocion es por
mérita aspecial , el
wandidato sesujotarde | ———0 ———"
las siguienlas .
dispasicionas : W
I-Oue en acto s& hubles § oJub gt
salvado la vida o vidas de L 3
personas , con resga dala 3 =
propla, o B
Il- Nacldn con riesgo salve it

blenes de la nacidn , con Raciba sollcitud y 1a vatida
riesgo de su vi

a5 CPRO —
3 CMSPCP| =~ —

Salicitud de desistimiento

Si desiste da seguir —

parlicipendo en &l
proceso, fahace par

escrito anta la Comi=idn
. Munfcipal

. CPRO

Disposicionas

Sollellud da dasistimlanta

o Sa!ﬁc{ta alalnstancia o .
[ Evaluadera la aplicactdn Solicid 'f?-,%ﬁlgﬂg?o'

dalos axAmenas qua - i
camasnondan 2l tipo de hnedlea
promocion y nolifica & esnecificas para a
candidalo para asistira pmmosgwn !cTaLiE'a ala
axdman slgulents Jerdrquica a que
26 CMSPCP, asplre:
Gl | V- Fstudio de personalidad ;

V- Patrimonial y de enlomo
sochal, vy v
Wi - Confianza (pollgrafo )
(27) _solicitud

o e S o
L —_

lli- De conccimientos
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C3 |

B npdptobd o odmen s
pdra Ta promodidn | 58 descalifithy
lenmna process .

Si reprucha Lres vecas la promodién
Lormiiia proceso y apfica Procasg

Sihatugar, notifca s
canddzi qua £a quada Wm"
&nla calegoris jerdrquica |- i
.
Si o ha lugar instrye ol Hm.l’qu‘dn“
candedalo a contnuar oon
eprocess .| e T T
33 CMSPCP
Notficacién
T
34 CPRO| ~T 7
Reciba solotud y aplica Soticitud
Guamen especfion para ¢ Exdmen aspecifeo pam la
tpa do promecidn promaién
b e ==
35 CEECC
Recopi Atados da dess cta Eximan
prcifea para ta
POTOCdn
T T
a6 CEECC
. Racls resul¥idos de Resuliudos e Eximen
CEMIE @mewrﬂ L] QsPeciSta para
promocién y la inlegra en promacién
ta malriz do desamolo y . T =
promiaciin —
a7

Resultadas da Eximan
aspecilen para la
Framoci

Sl sprebd el exdmen Resullads do welmen
perala o para fa
promacking, espaa
resullades da sateccidn —
_‘__._/.«-"'"_ —
39 CPRO
Revisa matiz da M3tz de desameioy
dasameia y promodcidn y premacién
seleccona a1camfda:o_ | e ——

40 CMSPCP

|

Sien ol proceso do

Matiz da desamclioy

seleccidn de candidalos
a¥slan dos omés promackin
candadatos con tgual _--"’_._ ——
resuttados, sa
selecconard 2l qua tenga Preceso da Beleccldn
ma;oranligﬁed_a»:l 3
|2t _CMSPCP
= mé\';{.ﬁ:amm;dus o Matriz da dasarollo y
sl pard cubet promacién
v wiacannte it QA
a2 . CMSPCP| '~ " "

“peemecidn yepera el Hombraridedn
acuerdo miskants i St
expedicidn gl i
nambranilenta
COMAS pondienta

43 DA

=

Tuma o finme I

fecibeinfamadiin de L Acuerdo pers promeckin J

aombramiento cen of PM
Secrdlaria y SO

44 DA
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Reciben fisman y remilen
nombramiento |

PM

b s

Nombramiente

Solteila firma del sanvidor

Nombremiento

publico seleccionado para
promecién o
o _._'_,_.-"" e
A6 DA
Acude y fiema
nembramiento reciblendo Neombramienio
una copia
47 PCSP

'

Recibe copia da
nombramiento y axpide
una constancia de
jerarquia de acuerdo al

48 CMsSPCP

T

Ertrega de constancia de
jerargula a SPCSP

48 CMSPCP

|

Recibe constancia de
jerarqula

Copla de nombramiento

— =

Constancia de jerarquia

Constancia de jerarqula

cn Kardax anle of SEI3P

Scolicita'caplurade .|
movimientt de promocidn | .

51 AFRD

|

Registra achsaliza la
nueva categona o
jerarquia corespondienta
del policiz promovido

52 SEISP

!

L Oficiode suh’ci!ou

Publica resultados del

concurso de ap :_:el'cldn g Resultados
83 utM
'
RESPONSABLE B ) — CLAVE
Area de Profeslonalizacidn - s el APRO
Comdinacién Administrativa 1 cA
| Centro Estalal de Evaluacitn da Controfv Confianza CEECC
Comisldn Munidipal del Senviclo Profesional de Garrera Policlal MSPCP
Comisldn Munlcipal da Honar y Justcla CHEy]
_Candidato a Promocin GPRRO
Direccidn Adminisiraliva DA
Enlaco do Evaluacidn do Confianza EC3
Policla Active PA
Policla de Cerrera Scleccionado para la Promaocidn o I PCEP
£ #rtomicipat FM
Sistema Eslatal da uridad Pablica SFISP
Sindico sl
Unidad da Transparencla Municipal UTK
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Procedimiento: De Ascenso y/o Promogién '™ <" *"

Cédigo: DSPC- PR-011 L

4] . FlA|

Historial de cambios

Revision
Numero

Fecha de Descripcion
aprobacién de Cambio Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 791

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion 7. ;.
Cédigo: DSPC- PR-011

Anexos

Niamero Nombre y clave del documento
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Cédigo: DSPC-PR-012 }

Elaboré:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
' PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Revisd:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

~ Aprobo:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDEE}_JAS, TABASCO

Fecha de documentacién: 20!08!201"9
Revisién Nimero: 00 -
Copia Numero: | 00
Copia Asignada -
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Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Recoﬁbmm_lﬁﬁfbé- ’
_ Cédigo: DSPC-PR-012 i

F oA S NP

ObietiVOS! oy il

Con base en la normativa determinar el programa de Estimulos vy R@gghocimientos
anuales del personal del Servicio Profesional de carrera que conforma la Direccion de
Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Canstitucional de Cardenas, Tabasco.

Glosario:

¢« AO Ayuntamiento

e APRO Area de Profesionalizacion

e CA Coordinacion Administrativa

¢ CMSPCP  Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial

e CMHyJ Comisi'én_- Municipal de Honor y Justicia

o« CM Corporacion Municipal

s PC Policia de Carrera -

e PM Presidente Municipal

o SEISP Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica

o UTM Unidad de Transparencia Municipal

o RSPCP Reglamento del Servicio Profesional de Carrera policial
Marco Legal: . f :\‘-

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mekiéanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publlca
Plan Nacional de Desarrolio 2019-2024 . -

Referencias:

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Seguridad Publica Municif}a!

del H. Ayuntamiento Constitucional de Céardenas, Tabasco, Direccion Administrativa,
Policia de Carrera y a la Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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“Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconagimientos

Caodigo: DSPC-

PR-012

Paso
numero

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly .

Observaciones

CMSPCP

Propone' 'proyécto de
otorgamiento' de estimulos
de conformidad al RSPCP

Proyecto de

Estimulos

CMSPCP
CMHyJ

CA

Determina los estimulos a
entregar  conforme  al
RSPCP '

Recaba informacién - de
posibles  candidatos - a
obtener algiin estimulo, ‘a
través de los expedientes
de los PC y concentra
resultados en matriz de
estimulos

Propuesta de

estimulos

Expedientes
Matriz de estimulos

CA

Registra y presenta
posibles  candidatos - a
obtener estimulos en la
Matriz de estimulos.

Matriz"-de estimulos

CMSPCP

Recibe 'y valida resultados
de Matriz de estimulos

Matriz de estimulos

FRCHALAGRSTO 2019
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Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reédﬁééirﬁié‘nf&is

-

Codigo: DSPC-

PR-012

1

, Nombre y clave del '
Paso i o X Comentarios u/
namero Responsable | Descripcion de Actividad documer!to de Observacion esy
trabajo
En el caso de estimulos
considerados . COMo
condecoraciones;” que son
las preseas o joyas que
galardona un acto o hechos
CMSPCP 6 L‘fﬁ""ﬁ‘”tes gel Folicia, >® | Estimulos
6 AO 6 Sl : .a: considerados como
PM L. -Merito- - Policial: |~ 1o ooraciones

I Mérito Civico;
1. Mérito ©~  Social;
V. Mérito *. Ejemplar;
VI.  Méritd Facultativo;
VII.  Meérito * = Docente;
VIII. Mérito Deportivo
En el caso de estimulos|. -
considerados =~ como|
mencién Honhorifica que se
otorga en los casos . de |Estimulos

7 CMSPCP |acciones sobresalientes -0 |considerados como
de relevancia no.,| mencién honorifica
consideradas ' para el|
otorgamiento -~ de
condecoraciones
Estimulos considerados
como citaciones que se|Estimulos

8 CMSPCP |otorgan como |considerados como
reconocimientos verbales vy |citaciones
escritos a favor del Policia
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Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Re¢on

Cédigo: DSPC-

PROT2

ocimientos

Paso
numero

Responsable

Descripcidn de Actividad

CMSPCP

Estimulos

como citaciones que se
otorgan
reconocimientos verbales y

escritos a favor del Policia,

que ha realizado algun
‘hecho relevante, que no
esté considerado para el
otorgamiento de los
estimulos antes referidos a
juicio de la
Comisién,.  del
Profesional - de
Honor Vo

-Carrera,
= Justicia

considerados’

como:

Servicio |

Nombre,y clave del
documento de

trabajo

Estimulos
considerados
citaciones

10

CMSPCP 6
AQ 6
PM

Estimulos
como recompensas. que se
otorgan por el grado. de

esfuerzo o relevancia de|.

actos, y que ésta se .da
como una remuneracion de
caracter econdémico,
creando conciencia de que
el esfuerzo y sacrificio, son
honrados y reconocidos por
la

Institucion Policial y por la
sociedad.

considerados’

Estimulos
considerados
recompensas

como

como

Comentarios uly
Observaciones
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rocedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconagimiento

Cédigo: DSPC-

PR-012

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

1"

CSPCP o6
AO 6
PM

12

CM

En el caso de fallecimiento
de un policia, se entrega a
los deudos del Policia
fallecido, la recompensa a
la que se haya hecho
merecedor

Estimulos
considerados como
recompensas

- Observaciones

Comeﬁtarios uly

Expide constancia que
acredita el otorgamiento del
estimulo y recompensa

Constancia

13

PC

Recibe estimulo asi como

constancia respectiva

Constancia

14

APRO

Solicita al SEISP, captura
en kardex de la entrega de

estimulos

15

16

SEISP

-pficio de solicitud

.
. X

Recibe solicitud y captura|

en kardex informacién ‘de

estimulos

Kardex

-

Utm

Publica resultados de los|

policias de carrera que
fueron beneficiados

'Result'ados

17

CA

Se integra informacién de
estimulos a los expedientes
de los policias beneficiados
con vista a ser
considerados a alguna
promocion

Expedientes

//‘

ci—«::w

TIEMPO TOTAL

30 Dias
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Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconomﬁi‘iéﬂiﬁé

Codigo: DSPC- PR-012

i i

—

Propone proyoecto de
olorgamlento de estimulos
da conformidad al RSPCP

1 Froyeclo de Estimulos J

través do los expedicntes
delos PC y concenlra
rasultadas en matriz de
estimulos

3 CA

|

Reqislra y presenta

posibles candidalos &

cbtener estimulos en la
Malriz de eslimulos .

4 Ch

!

Rediba y valida resullados
de Matriz de estimulos

] CMSPCP

Enclcasode

1 CMSFCP
Determina fos estimules a
i al ; de
____ RsPcP
CMSPCP| e B
2 CMHyd .
Recaba Informackin de Expedientes
pasibles candidatos 2 Matiz de estimulos
obitenar algin estmulo | a R e

[ Matriz de astimulos J

[ Malriz de astfmulmJ

conslderadas camn
condacoracionos | que son
las preseas o joyas que
galardona up aclo o
hechas refavantes del
Paolicia, sa olorgan al :

L Mérito Peliclat ;

1. Mérito Clvica ;

1l Mérito Social ;

V. Mérlo Cjamplar ;

VI Miérito Facullativo
VI Mérito Dogente ;
VIl Mérito Departive

CMSPCP

AC

] Py
\C{ )
|

| = cor
l cono Co ndgcﬁg{mggj

En el caso do estimulos
considerados como
mencion Honorifica que
2a atorga en los casos de
acclones sobvesalientes o
da ralavancla no
conslderadas para el
clorgamlanto da
condecoradiones

7 CMSPCR,

Eslimules consldersdos
como mencidn honerifica

coma clizclones qua se
olorgan como
reconcclmientos verbales
y escriles & favor del
Policla

& CMSPCP

)

Estimulos considerados
coma cilaclenes gue se
clergan como
recanocimientos varbalas
y ascritas a favor dal
Pelicla, qua ha realizede
algun hecho relevants ,
. que no eslé considerado
i para el otorgamiento de
los eslimules antes
L referides e uldo de Ja
X Comisidn ded Servicio
Prodasional de Carrera ,
Hanor y Justicia

|

CMSPCH

L mg_g_ﬁtadmeaj

Estimulos consideradas
como cliacionas
et

COMA FeCompensas qua
=@ olorgan por el gredo de
esfuerzo o relevancia de
aclas, y que ésta se da
coma una remuneracidn
de cardcler econdmico ,
creando concloncla de
que el esfuerzo y
zacrificlo, son honrados y

reconocidos por fa
Institucidn Polickal y por [a
.. sociedad
CMsPCP
AD
10 PM

!

K?)

[ COMa recompoansas
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Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconogimientos ‘.

Cddigo: DSPC- PR-012

Enefcasodo
{fellecimienlo de un golicla,

se enh“g?a alos deudos
del Policia fallecldo, ia
recompensa a la que s
__haya hecho merecedor |
CMSPCP

AO

11 PM

|

Estimulos considerados

COMO MeCOmpensas

acredita el otorgamiento
dal estimulo y

[ECOMPENSa

Explda constancia qua l

12 CM

!

Reciba estimulo asl como
conslancia raspectiva

13 PC

}

Corlstancla’

Solicila al SEISP, caplura
an kardex da [a enfraga
de astimulos

14 APRO

l

Recibe solicliud y caphura
an kardax informaclén da

i5 SEISP

|

astimulos ; e -

policlas de carrera que

Publica resulizdos de los 1
fueron baneficlades

16 UTK

17

Banteara informacién de
estimulos a los
axpodientas do los

clicias beneficiados con
sta a ser cansiderados a

Gonstahela J

alguna promocion

CA

RESPONSABLE CLAVE
Ayuntamiento ACY
Area de Profesionalizacidn APROH
Coordinaclén Administrativa A

Comiskdn Municipal del Senvicio Profasional da Carara Paliclal
Comislon M_untdpal de Honar y Justicla

\cur’w’_

Corporacidn Munlcipal
Policta Jo Carrera

CM
PO

Prasidenta Munlzipal

£M

idad Publica

ist Eslatal de inf i6n de Seg

SEISP

LInidad da Transparancia Munlc

Reql to del Sendcla Profaslonal da Carrera Policlal

REPCP

UTA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Entrega de Estimulos }_ﬁéééﬁ o_rﬂﬁ{lentt_)_s
Cédigo: DSPC- PR-012 '

Historial de cambios

Revision
Numero

Fecha de

Descripcion
de Cambio

Motivo(s)

aprobacion

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FO-DGAT-12

Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconocimientos

Numero

Cédigo: DSPC- PR-012 ;

bl LTI

Anexos

Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Ordinaria por Renunc}'a
~ Area Responsable del Procedimiento: Direccién de Seguriddd Publica Mumupal
Cédigo: DSPC-PR-013 e -

Elaboré:

" GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Reviso:

JOSE ANTON]O CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobé

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Fecha de documentacion: | e
Revision NUmero: 00
Copia Nimero: 00
Copia Asignada

fy

;) e

".}.ﬂf"

;/
X‘f FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA.?DENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Of&iﬁéﬁlgji;\)&qf\;:"_' :
Cédigo: DSPC- PR-013 -

i

Obijetivos:

Establecer el mecanismo de Baja de Forma Ordinaria por Renuncia de los Policias de
Carrera pertenecientes al Servicio Profesional de Carrera que conforma la Direccidn de
Seguridad Padblica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Cérdenas, Tabasco,
tomando en cuenta la normatividad vigente, asi como, las distintas instancias que
intervienen dentro del procedimiento

Glosario:
e APRO Area de Profesionalizacion
o CMSPCP Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
e DA Direccién Administrativa
e PC Policia de Carrera -
+« SEISP Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica
Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 RRTRE

Referencias:

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Céardenas, Tabasco; Director Administrativo,
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial y todo servidor publico de Carrera
Policial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Ordinaria:por Rénunci

Cddigo: DSPC- PR-013

f& el
31

Paso

A R n
himero | RESPO sable

Descripcién de Actividad

Nombre y clave
del documento

de trabajo

Comentarios uly
Observaciones

Aplica separacion ordinaria
cuando el PC decide
renunciar al cargo, ésia la
presenta por escrito

Renuncia

Recibe renuncia y notifica a la
Comisidn Municipal del
Servicio” - Profesional de
Carrera Policial

Notificacion
Renuncia
escrito

por

3 CMSPCP

Recibe renuncia de PC y la
valida

Notificacion
Renuncia
escrito

por

4 CMSPCP

Si no la aprueba platica con el
PC para convencer que se
quede '

Renuncia
escrito

por

5 CMSPCP

Se le convence, se le cancela
la renuncia y termina proceso

Renuncia
escrito

por

6 CMSPCP

Si la aprueba notifica a la DA
Operar con renuncia

Renuncia
escrito

por

Recibe y notifica a PC que
presente el no adeudo de los
bienes resguardados, siendo
un requisito para la firma de
finiquito

Notificacion
Renuncia
escrito

par

8 DA

Eiabora finiquito

correspondiente

Finiguito

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Ordjnaria por

Cédigo: DSPC- PR-013 6

A%

Pt

P Rombre:yiclavs | C;:nmentarios u/
g '?nic:‘o Responsable | Descripcidn de Actividad del documento Obsewacionesy
u de trabajo
9 PC Presenta no adeudo firma y|No adeudo
recibe finiquito Finiquito
Ve — : e
10 Solicita registro de renuncia Oficlo dé sallcitud
APRO ante el SEISP
11 SEISP  |Recibe y actualiza Kardex gar dex
, . aja
TIEMPO TOTAL 10 Dias
i
J -
/;,./‘/

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i Mt |

__ Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Ordinatia por Renuncia

‘Cédigo: DSPC- PR-013

L

TN

Recibe y nolfics a PG guo Notfcacién
NSO prasants 4l no adatdo da Hiwiuneta por esgaita
ks blenes resguardades | T
_._._T.._ slendo un requisito parala
T oy Tty
Aplca separacidn . 7 DA
orfinaria cuando el PO Renuncla
decide renunclar & cargo | T
5t 10 pegsent por e
ita
L Elabora hrdquato Finlg
i PC . comespondenta
4 ' 8 oA | T
Rec'be ranuncha y noifica Mot Tt
a la Comisléa Municipal Renuncia por esciia
da Carers .
— e - Bregenta no adeudo hma Mo adeuda
2 DA ¥ reaba Enlgita Finlquits
J, _ ' 9 (o] Ipee
Recba renuncia da PC y Netfeatidn ) . i
fa valida Renuncla por escdla
e —— ot regieta de Ot el die Seheitund
3 CMSPCR —— . renuncia anta el SEISP J
cMspep| T
10 APRO
Renuncia por escrito ]
— T~ ftecibe y acaliza Kardas Kardax
Baja
Bi i By apruete plakica oon of PG . N — P
__ fandconancer qua sa queda o 11 SEIBP
L]
. ¥
ERl )
Salacomenca, sale Renuncia por esedto
cancela la renuncla y
. temina pioces - -
5 CMSPCP
—
FiN
[ResPosasLE CLAVE
5ila apueba notifica ala Renunc A da Profaslonalizacién APROY
DA euncapor esetio Comisién Municipal ds! Servido Profesional da Carera Polical | GMSPCP
Operar coa renuncia e [Oireceléa Adminisiative DA
Policia de Carrara PC
6 CMSFCP Sistema Eslatal d2 Informacién sobre Seguridad Pablica SEI5P
(;
FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de-Fc')rm_a Ordinar],a;__ p _Béﬁ,uf_jpiaé
Cédigo: DSPC- PR-013 =PRI
Historial de cambios
Revisidn Fecha de Descripcion
Nimero aprobacién de Cambio Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e,

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Ordinar]alpqrﬁ_é,ngr’miai
Cédigo: DSPC- PR-013 RELE ALY -

Anexos

Nimero ' Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Extrao”rd narta por
Fallecimiento ]

Area Responsable del Procedimiento: Direccion de Segurldad Pubilca Munlclpal
Cédigo: DSPC-PR-014 o

Elaboré:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Reviso:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

~ Aprobé:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS,'TABASCO

Fecha de documentacién: 20/08/2019
gevisién Numero: 00

-| Copia Ntumero: R O(.}. _
Copia Asignada -

FECHA: AGOSTO 2019
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/

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Extraordinaria por
Fallecimiento L R
Cédigo: DSPC- PR-014 S

Obijetivos;

Establecer el .mecanismo para el tramite de solicitud y pago de finiquito para los
beneficiarios,. por fallecimiento de los Policias de Carrera pertenecientes al Servicio
Profesional de Carrera que conforma la Direccion de Seguridad Publica Municipal del H.
Ayuntamiento -~ Constitucional de Caéardenas, Tabasco, tomando en cuenta Ia
normatividad .vigente, asi como, las distintas instancias que intervienen dentro del
procedimiento B

Glasario:
¢« BPC Beneficiafio del Policia de Carrera
o DA Direccién Administrativa .
e CMSPCP  Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
s APRO Area de meesion'a‘iizac_ién )
s  SEISP Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica
Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexiéanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Seguridad Publica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Cérdenas, Tabasco; Director Administrativo,
Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial y todo servidor piblico
de Carrera Policial.

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Extraordmana por

Fallecimiento

3

Cédigo: DSPC- PR-014

Paso
nimero

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Comentarios uly

Observaciones |

BPC

* tramite de
finiquito  por
policia de

Solicita
recompensa,
fallecimiento del

L carrera a Jefatura de Policia

Solicitud
Recompensa

Cuando el servidor|

plblico de carrera
fallece solicita. .

DA

Recibe solicitud y notifica a la
CMSPCP para su validacion

CMSPCP

Recibe solicitud de tramite de|

recompensa por fal]ec:mlento
y la valida :

Solicitud

Solicitud

CMSPCP

Notifica  a ia DA- expedir
finiquito por fallecimiento y el
page de a
corréspondientes

recompensa

Oficio de

Notificacién

DA

Recibe notificacién y expide
finiquito por fallecimiento

Oficio de Solicitud

Recompensa
Finiquito

DA

BPC

| fallecido
recompensa ¥ finiquito

del
recibir

familiares
pasar a

Solicita a

Oficio de solicitud

Acuden a recibir recompensa,

firman y reciben finiquito

Oficio de solicitud
Recompensa
Finiquito

DA

Notifica a la CMSPCP, baja
del Policfa de Carrera

Oficio de

Notificacion

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Ex:il_jaordinaria
Fallecimiento L :

por I)_:

Caédigo: DSPC- PR-014

Nombre y clave .
Paso S A eid Comentarios uly
nimero Responsable _Descrnpc:op de Actividad del documgnto Observaciones
2 de trabajo
‘| Recibe y solicita, a través de
9 CMSCP APROQO, registro de baja por|Oficio de solicitud
fallecimiento ante el SEISP
. S Kardex
10 SEISP Recibe y actualiza Kardex Bai
SR aja
TIEMPO TOTAL 10 Dias

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De |la Baja de los Elementos de Forma E

Fallecimiento

Xtraordina

ria por

=

——

~ Cédigo: DSPC- PR-014

iy

Solicita lrdmite da
recampensa , finkquito por
fallecimientlo del potlcla de
carrera a Jafalura de
Policla

1 BPC

o

Saticilud

Reciba solicitud v notifica
ala CMSPCE para su
valldacldn

Reclbe soficltud de tramite
da recompensa por
fallecimiento y la valida

¥

Notifica 2 I3 DA experiiy
finlquito por fallecimiento y
e pago da la recompensa

4 CMSPC P

!

Reciba notificacidn y
oxpide finiquita por
_fallecimiento_

3 CMSPCP|

P L.

5 DA

!

Oficla de Seficud |
Recompensa
Finiquile

Solicita a familiares ded
fallecido pasar a recibir
recompensa y finiquite

6 DA

l

Acuden a reclbir
recompensa , firman y
reclben finiguito

7 BPG

I
)

Oficlo de solicitud

Redc

MNotifica afa CMSPCP,
baja del Polica de
Carrera

a DA

Recibe v solicila a Wavés do
APRO, registro da baja por
fallecimionlo ante ¢l SEISP

9 CMSPCP

Heclbo y actualiza Kardex

0 SEISP

Qficio do Notiicacidn

FiN )

RESPONSABLE

Dieeitin A st

Benafciana del Polcla da Camera

BPC

DA

Policial

Cemigién Muridpal del Senicla Pro'esional de Camera

CMEPCP

APRD

P
Finlguile

o -l

Pibica

EFEP

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fallecimiento
Cédigo: DSPC- PR-014

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Extraordinaria _;_por

Historial de cambios

Revision
Ndmero

-Fecha de Descripcion

Motivo(s)

aprobacién de Cambio

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Baja de los Elementos de Forma Extraordinaria por
Fallecimiento . * =
Cédigo: DSPC- PR-014  « =«

Anexos

Niamero Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocién

Cddigo: DSPC-PR-015

Area Responsable del Procedimiento: Direccion de Segundad F‘ubllca Mumclpal

Elabord:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ

SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Revisé:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprohd:

ARMANDO BELTRAN TENORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Copia Numero:

_..]_.... -. N Sp——
Fecha de documentacion: 20/08/2019
Revision Numero: 00
00

Copia Asignada:

FECHA: AGOSTO 2019
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|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocion -« oo _‘,'
Cédigo: DSPC- PR-015

Objetivos: i
Establecer el mecanismo de la Baja de Forma Extraordlnarla por Remamon de los
Policias de Carrera pertenecientes al Servicio Profesional de carrera que conforma la
Direccion de Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de
Cardenas, Tabasco, tomando en cuenta la normatividad vigente, asi como, las distintas
instancias que intervienen dentro del procedimiento.

Giosario:
e APRO Area de Profesionalizacion
o CHyJ Comisién de Honor y Justicia
o CMSPCP Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
Policial ' S
o DA Direccién Administrativa
o PC Policia de Carrera )
o PI Policia Infractor . -
o PCHyJ Presidente de la.Comisién de Honor y Justicia
¢« SEISP Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica
e SCHyJ Secretario de la Comisién de Honor y Justicia
e UTM Unidad de Transparehcia Municipal
Marco Legal: -

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexrcanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publlca
Plan Nacional de Desarrolio 2019-2024

Referencias:
Gufa para la Elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco; Director Administrativo,
Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial, Comision de Honor y
Justicia y todo servidor publico de Carrera.

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocidn

Cddigo: DSPC- PR-015

Nombre y clav_ém

‘Comentarios uly

Paso T o :
& Responsable | Descripcion de Actividad del documento 3
numero de trabajo Observaciones
Incumple
cualquiera de los
requisitos de
_ RSPCP procesa |ingreso y
1 PC Incumple de separacién |permanencia o no
extraordinaria haya aprobado
hasta tres veces el
proceso de
promocion
Elabora y presenta a la CHyJ, | Solicitud fundada
2 CMSPCP solicitud fundada y motivada|y motivada
con expediente de PC Expediente
Recibe solicitud fundada vy 5%
3 PCHyJ motivada con  expediente, S?::gg:gd afundada
analiza y resuelve Y )
Si resuelve que no ha 'Iu'gar SN
4 PCHYJ iniciar procedimiento | Resolucién
¥ administrativo, regresa,| Expediente
expediente y termina proceso |
Si resuelve que ha lugar, resaiiaisn |
5 PCHyJ inicia el procedimiento Expedient
administrativo contra el Pl ARG
~ |Analiza el caso pudiendo
determinar la  suspension
temporal del empleo, cargo o | Resolucién
. e comisién del PI, previo o|Expediente
posteriormente al inicio del
procedimiento
—é{g-. — SR S
/
4

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IR LT LET

Procedimiento: De la Remacion

Cédigo: DSPC-

PR-015

o
113

Paso
niimero

Responsable

Descripciéon de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

i -. .x;‘ll!-.‘ i
Comentarios uly
Observaciones

PCHyJ

Convoca a la CHyJ y cita a
Pl a una audiencia( en un
tiempo no mayor de cinco
ni menor de veinte dia
naturales 'posteriores a la
recepcion del expediente);
haciéndole saber la
infraccion que se le imputa;

Convocatoria
Citatorio

el lugar, el diay la horade/|. .

su audiencia y su derecha |
a ofrecer pruebas y
formular alegatos” por si' o

asistido de un defensor-

SCHyJ

Notifica en el domicil'io del

lugar de adscripcién’ 6-en’|

donde se  encuenfre|

fisicamente y se le hace|

saber en dénde quedara a
disposicion en tanto se

dicte la resolucion |

definitiva,
Asiste a audiencia

Gitatorio .

! F
B e 8
v e
[

w0

Pl

Recibe notificacion y sefala
domicilio para oir y recibir
notificaciones dentro del

lugar de residencia de la.

comisién que conozca del
asunto .

Citatorio -
Informacion de
domicilio

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocion

Cédigo: DSPC-

PR-015

[‘.
N

Paso
namero

Responsable

Descripcién de Actividad

10

11

Pl

En el caso de no hacerlo,
las subsecuentes
notificaciones se realizaran
en un lugar visible al
publico, dentro de las
mismas instalaciones de la
Comisién

Nombre y clave del .
documento de
trabajo

Citatorio

Comentarios uly
Observaciones

Pi

Recaba pruebas y asiste a
audiencia o

12

Pl

En el caso de no offecer|
Ia. \'*.._'
‘Pruebas .

pruebas y defensas,
imputacién se tendra . por
consentida vy aceptada.
Espera resolucion

Pru,ebés .

5T .
PN
",

13

Pl

Si recibe pruebas y asiste a
audiencias.

14

PCHyJ

declara
abierta la

Inicia y
formalmente
audiencia

Pruebas "

Acta de la sesién

SCHyJ

Toma los generales del
infractor y de su defensor a
quien toma protesta en el
cargo Yy apercibira al
primero para conducirse
con verdad

Acta de |la sesién

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remogion. -1 & 170+

Cédigo: DSPC-

PR-015

i

Paso
numero

16

Responsable

SCHyJ

Descripcion de Actividad

Da lectura a las
constancias relativas a la
imputacion y datos de
cargo, con la finalidad de
hacer saber al Pl los
hechos que se le atribuyen

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Informacion de
circunstancias y
datos de cargo

Comentarios uly
Observaciones

las

17

CMSPCP

Cuestionan al
compareciente, = solicitan
informes u otros elementos
de prueba, por conducto
del  secretario,” . previa
autorizacion del presidente
de la Comision, con la
finalidad de allegarse de

datos necesarios para el|

esclarecimiento del asunto

Informes
Pruebas

18

Pl

Ejerce el derecho de
audiencia y defensa vy
presenta pruebas

J_\D':ruébas"-

Y

19

CHyJ

Analiza .y pondera las
pruebas presentadas vy
determina  cuales  son
aceptadas v cuales
desechadas

Pruebas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De |a'Rem & C|én__

Cédigo: DSPC-

PR-015

Paso
nimero

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
Observaciones

20

Pl

‘escritos y

Las pruebas son
aceptadas son:
documentos publicos;
documentos privados; los
testigos; " las fotografias,
notas
taquigraficas y en general
todos aquellos elementos
aportados por  los
descubrimientos . de - la
ciencia y las presunciones.

que

Pruebas

21

Pl

No se ‘admitiran pruebas |-
inconducentes e ilegales ni

es admisible la confesional
a cargo de |a autoridad. .

P_ruebas

22

Pl

Si la prueba ofrecida por el
integrante es la testimonial,
quedarda a su cargo la
presentacion de
testigos. '

los

Pruebas

23

Pl

¢ Presenta testigos?

Pruebas

24

Pl

No presenta testigos y se
declara desierta en su
perjuicio,

Espera resolucion

PI

Presenta testigos

Testigos

Testigos

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocion "% 1

Cédigo: DSPC- PR-015

(s
i

Paso

- Responsable
namero

Descripcién de Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Comentarios uly
Observaciones

26 |PCHyJ

Si el Presidente de la Comision
lo considera necesario por lo
extenso o particular de las
pruebas presentadas, cierra la

‘audiencia levantando el acta

correspondiente, estableciendo
un - término probatorio de diez
dias para su desahogo. En
caso contrario se procedera a
la formulacidon de. alegatos y
posteriormente - al - cierre de
instruccion del procedimiento y
dentro del- término de veinte
dias habiles. se procedera a
dictar la resolucién
correspondiente - E

Pruebas
Acta de la sesion

27 PCHyJ

Una vez  admitidas " “y
desahogadas todas:|as-pruebas
y presentados los . alegatos,
cierra la . instruccion  del
praocedimiento,

Pruebas
‘alegatos

28  |CHyJ

Emite resolucion conforme a
Derecho dentro del término de
veinte dias habiles, contados a
partir del «cierre de la
instruccion, la cual debera de
estar debidamente fundada y
motivada y que contenga una
relacion sucinta de los hechos y
una valoracion de cada una de
las pruebas aportadas

Resolucion

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De ia Remocion

Cédigo: DSPC- PR-015
Nombre'y-éié-\}.é del T
Paso s - "1 Comentarios uly
nimero Responsable | Descripciéon de Actividad documen_to de Observaciones
. trabajo
Los acuerdos dictados
durante el procedimiento,
son firmados por el
29 PChHyJ Presidente de la Comisién Acuerdos
|y autentificados por el
- | Secretario General.
TNotifica personalmente al
interesado por conducto del oy
30 CHyJ personal que designe |a Natificacion
Comision
Notifica al interesado|,, .. ..
31 SCHyJ resolucion Notificacion
32 PC Recibe nbtificacién ' Notificacion
Sila resoludiér]..no fa_\_?dn_ece
33 PC al PC, se separa.o remueve | Resolucién
del cargo. S
Notifica a DA para operar| ~g T
34 CHyJ baja del PC Oficio de notificacion
Recibe notificacion y expide
finiquito, para lo cual se
solicita el no adeudo de los .
35 DA bienes resguardados a su :3.850“.’0'6“
. " iniquito
cargo, siendo un requisito
indispensable para la firma
. del mismo.
/]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De |

a Remocion == jiEsn

Cédigo: DSPC-

PR-015

Nombre y clavé del .
Paso s . Comentarios uly
T Responsable | Descripcion de Actividad documen.to de Observaciones
. trabajo
Entrega no adeudo de los
36 PC bienes resguardados, firma |No adeudo
y recibe finiquito.
Recibe finiquito firmado por
37 DA el PC vy archiva en|Finiquito
expediente
38 DA glgilflca ala CH?‘J. baja del Oficio de notificacion
Recibe notificacién de baja -
y solicita, mediante APRO, | Oficio de notificacion
39 CMSPCP captura de movimiento_en | Oficio de solicitud
el Kardex ante el SEISP -
40 SEISP Recibe y actualiza kardex ', ' Kardex
Si la resolucion sale a favor| "
41 Pl del PC, se reintegra al|Resolucidn
servicio y se integra|Expediente
resolucién al expediente :
42 |CMSPCP Solioita  registro _ de | i1 de solicitud
resolucién ante el SEISP

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ B mmPro;_:_g_dimiento: De la Remocion g -
Cédigo: DSPC- PR-015 i - o
N . Nombre y clave del
I:-'aso Responsable | Descripcion de Actividad documento de Comentar!‘os uly
numero ‘ Observaciones
trabajo
43 SEISP Recibe y a,ptualiza Kardex |Kardex
e Resolucién Finiquito
44 utM Publlcarest.l;l't_fld‘(?s y baja
_ \ ’ iy
TIEMPO TOTAL 30 Dias

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Ja Remocion

Cédigo: DSPC- PR-015 o=

INICIO
mcumple RSPCP proceso de
1 PG | ~——u-

\Y
Elabera y presenta 2 la CHyJ Sofleltud fundada y motivada
solicitud fundada y motivada . Expedients
con expedients de PG .
-—_.___‘_'___'.."‘H-_'_-_'“
2 CMSPCP’ i
N

v
Recibe solicinid fundada y
meotivada con expedlents,
Analiza y resvelve
3 PCHwJ

2

Si resuelve que no ha lugar
iniclar procedimiento
adminlstrativo, regresa
expadients y teming proceso

Resaoluclén axpadienta

4 PCHyJ

rebva que a fugar,
procedimiento adminlsirel
cantra & PL

Resolucidn axpedianta |

Convocala CHyl yeitaa Flawna
2udiencia {en un tiempa no
mayor de cinco y no menor de
veinte dia naturales posterares
alarecepclén del expedienta);
haciéndale seber la infracclén
que se ke imputa; el lugar, el dia
y I hora de su audieacia y su
derecha a afrecer pruebas y
fasmular alegatos porsio
aslstido de un defensor.

7 PCHy)
]

/4

Matifica En el domicila del lugar
de adseripeién o en dondea ze
encuentre fiskamente yse le
hace saber en dénde quedaraa
disposichin en tanta se dicte la
resolucidn definitiva,

Asiste 3 audiencia.

8 SCHy)

v

Convocatoria
Cilstorio

Citatordo

Recibe notlficacldn y sefala
domicilio para oir y recibir
notificaclones dentro del tugar
de resldenda da la eomisldn que
conaies dal aenat,

9 Pi

v

Citatorio
Infermacidn da domieilla,

£n el caso da no hacerlo, las
subsecuentes notificaciones se
realizaran en un fugar visible al
piblico, dentro de fas mismas
instataclanes de Ja comisidn.

10 Pl

V

Recaba pruebas y asista
a audiencia.

| Pruebas.

11 Pl

'
PCHy) e
FIN W
Analza el caco pudiendo = 3
detemmingr i Suspensidin temporat Hﬁ;’é“g::g
det emple, cargo o comisidn dal Expedi
Pl prévio 6 postanaments al ik
del procadimionta
6 PCHy)
RESPONSABLE CLAVE
Canrigion Municipal dol Sordcio Profistonal e Curery Polical CMIPCH
l Corlsidn de Honer y Justeia CHy)
-~ Presidenta da la Comisidn da Honar y Justca FCHy S
2 o] | Foficla de Camera rc
YR
T Patcla nfractar Fl
e Secrelann ¢a la Comisian da Honor y Justoa SCHy)

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocioén /.

prushas y defenisas la
imputacion se tendrd por

tda, Ezpora

resalucidn
Pl

Sl

i recibe prusbas y asiste
A audienclas.

[— _‘-‘h‘-“;wm—_:,Ea

13 Pl

WV

nlcia y declara formalmenta
ablerta la audlencia,

14 PCHyJ

W

L Aclasdela acsie‘srLJ

Toma les generales dal
infractor y de su defensor a
quien toma protesla en ¢l

Acias de la sesidn

secretario, previa sutorizacién
del presidents de la comisidn,
can la finalldad da alleqarse
de dalos neceserios parg el
esclaracimlanto ded asunlo

17 CMSPCP

~ Cdédigo: DSPC- PR-015 !

Ejerce el derecho de sudienciay
defensa y presenta pruchas

18 Pl
/

Analfza y pondera las pruebas
presentadas y determina cuales
son acepladas y cirales son
desechadas

| Pruebas_ |
19 CHvJ
¥

Las preebas que son scepladas | PruahasJ
SO0 "
e

Documentos piiblicos;
dacumentes privados; los
testigos; las fotografias, escrites
y notas taquigrdlicas, y en
geneeal todos aquellos
elementas apartados por las
descubrimlentas de la clenclay
las presunclones.

20 Pl
4

Mo e admiticdn pruebas e

e PR [l o Inzenducentes e llegales nl es
cargo y apercibird al primero i
para conducirse con verdad, Yo ' ;l:,'::s‘::::: Izgznfeslonal 3 Cargo

L
15 SCHyJ s
4 N 2 Pl
N7 B . |
[Ca Leclura a las constancias forrnacldn delas N i
relativas a la fmputacidn y ccunslancizs y dalos de R 3
dalos de cargo, confa cago, 5 -
finalidad de hacer saber =l Pl e
los heehos quo sale —_—
alribuyen.
16 SCHyJ RESPONSABLE CLAVE
Comistén Munidipal del Servico Profesional de Carretera Policial CMSPCP
\L’ Comlsién de Honor y Justicla CHyJ
é_-,_,ﬁmn al ' 1 J Palicla infracter Bl

compareclente, sollcitan Pryehas Presidente de la Comision de Honer y Justicia PCHyd
informes u otros clementos e
de prueba, por conducto del Secratario de la Cemlslén do Honor y Justicia SCHyt
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocién e
Cédigo: DSPC- PR-015 -_ S

2 Una vez admitidas y Pnuebés ¥ slegetos
desshogades todes les
prusbas y prasantados los

alegatos, derra la instiuccidn
del procedimienio

Si la prucha ofrecida por ef -p.’u%il

integranla as [a testimonlal, - CRERE. 27 PCHy)
quedara a su cargola
presentacién de los testigos. \j/

22 Pl i Fimita resplucién conforme 2 Resolucidn
: derecho dentro ded términe do
veinte dlas habiles, conlados

a partir del clerre deda

instruceién, la cual deberd de

estar debidamenta fundada v
motivada qua contenga ung
Tesenta lestighs? Pructas J : : relacién sucinia da los
L_I.___n-_——— d hechos y una valoracidn de

cada una de la pruebas

o apofadas
Pl st w - 28 CHy)
Y
. s Los acuardos dictados por el Acuerdos
NO : procedimiento, son firmados por
o of presidente de la comlsidny

K T o autentificados por el secrelario
Na presenia tastigos y sa Teasligas general,
declara desfarla en su .
perjuicio. —_—
Espara resolucidn SR sk 2 29 PCHy)
24 Pl : e daaises DY Notifiea parscnalmenta al Metificacidn
interesado por conducto det
persenal qua designa la
: . ; comisidn
30 CHyl

V2

Maotifica al intarasado L"Njﬂl

31 SCHy)

Presenta tostigos

25 |

v

Si el Presidenie de fa Prugbas \I"
comisidn de fa comlstén lo Actes do la sosin 4
considera necesario por 1o e
extanso da lo paricular da las ;

pruabas presentadas, ciama
la sudiencla levaniando el

acta corraspondients, RESPONS‘“B_LE R bl CLAVE
eﬁhl&ﬁezdudﬁn Iirrminu -} Cdmisién Honor y Justicia CHwld
probatorio da diez dias para ———

su desahogo. En case Po"?’a Infractor T T 5
contario s6 procederd a la | Presidente de Ia Comisién de Honor y Justicia_| PCHyJ
formulactdn de alegatos y Secretario de la Comisién de Honor y Justicla | SCHylJ
pasteriormenle al cierre de - =t
Instruccién def procedimiento

y denlro del #érmino de veinte
dias hdbiles sa procederd a
dlclar fa resoluclén
carrespondients

PCHyJ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocién .

Cédigo: DSPC- PR-015

3
Recibe novficacidn de beje y Oficlo de notificacién
solicila, medianta APRO, Oficlo da salicitud
captura do movimiento en of
Recbenelifcacion L‘_/M Ka;:dex ante el SEISP.
32 Pc 39 CMSPCP
v V4
Reclbe v actualiza Kardex I_'.Emt_l
i la resclucién no levegece &l Resoluciin
, SB EBpara o remuava.gl L_"—l 40 SEISP
cargo

N

Sl \P S la resolucién sale a favor Resaoluckin
pe dal PG, sa reintagra al Expediente
senviclo y seIntegra
resolucidn al expedienta
Notifica a OMA para operar Oficlo da notficacién * ' a Fi
bajadel PG : e LI N -‘i/
a4 CHyJ ' . Solicita regisiso de resolucion Oficio de solicitud
I P
w . 42 CMSPCP
Rectba nolificacian y explda Resclucién * ! 1
fintquito, para lo cual so Finiguito \U
solicila el no adeuda de los :
blenes resguardados a su —— . Reciba y actualiza kardex Kardex
€amo, stendo un requisite 9
indispensable para la fitma 43 SEISP
dal misma
_ . v
|
v \ £ UTM
Entrega no adeudo da los Mo adeudo
bienas resquardadas, firma y
recibe P
36 i PC
v
Recibe finiquilo firmado por a! Finiguito
PC y archiva en eapedienta
37 , DA
v n RESPONSABLE CLAVE
Enlrega no adeudo da los ; - N ¥ - S e
Blegoa fesgupidados, famay Oficio de notificacién Araa de Profesionalizacidn APRO
recibe finlquite, Comisién de Honor y Justicia CHyJ
Camisién Municipal del Servicio Profesional
bt DA de Carrera Palicial oaree
; Direcclén Administrativa DA
ﬂ Policia de Carrera PC
-IJ Policia Infractor PI
A ’//;'J’ Sislen}a F.stala}_de Informacidn sohre SEISP
//(:’ Seguridad Publica
A {_} Unidad de Transparencia Municipal UTM

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remocion

Cédigo: DSPC- PR-015

'

WA

Historial de cambios

Revisiéon
Niumero

Fecha de

~ aprobacion

Descripcién

de Cambio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Remociéon ' _
“Cédigo: DSPC-PR015 - ;

Anexos

Nimero Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable del Procedlmlento Direccion de Segurldad Publr(:a Munlclpal
Cédigo: DSPC-PR-016 '

Elabord:

: GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFES|ONAL DE CARRERA POLICIAL ENLACE SUBSEMUN

Reviso:

JOSE,I ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE-SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobd:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Fecha de documentacion: | - 20/08/2019
Revision Numero: - “ 00
Copia NlUmero: 00
Copia Asignada:

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion por Incapacidaél
- Cédigo: DSPC- PR-016

Obijetivos:

Establecer el mecanismo para el tramite de pensién por incapacidad permanente de los
Policias de Carrera pertenecientes al Servicio Profesional de Carrera que‘conforma la
Direccion de Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de
Cardenas, Tabasco, tomando en cuenta la normatividad vigente, asi como, las distintas
instancias que intervienen dentro del procedimiento

Glosario:
¢ APRO Area de Profesionalizacion
o AO Ayuntamiento
e CMSPCP Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
e DA Direccion Administrativa
e EH Encargado de Hacienda
o ISSET Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
o PC Palicia de Carrera
e SEISP Sistema Estat’a_!’de Informacién de Seguridad Publica
Marco Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unldoo Mexmanos
Ley General del Sistema Nacional de Segurldad Pubhca
Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024 .

Referencias:

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera '
Alcance;

El presente procedimiento es aplicable a la Direccidn de Seguridad Pdblica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Céardenas, Tabasco; Director Administrativo,

Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial y todo servidor publico
de Carrera Palicial.

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacién por Incapacidad F’ermanente

Cédigo: DSPC- PR-016

Paso : o . Nombre, ¥ clave Comentarios uly
. Responsable | Descripcidn de Actividad | del documento -
nuimero e £ . Observaciones
o de trabajo
Cuando el PC solicita ‘tramite g;i';gi p‘ﬁ
1 PC de pension por incapacidad
pem?anente P P incapacidad
: permanente
Rembe sollcltud de tramite de| . . .
pensrén po'r, |nrapamdad' T;ir:igi c(i)e;
2 DA permanente, y notifica a la ﬁwcapacidad P
ggﬂgzg validar plopueeta de permanente
Recbe  roiificacion de [Tramite de
propuesta de ‘tramite s de|pensién por
3 CMBFCP pensién  paor. - :incapacidad | incapacidad
permanente ‘ ' | permanente
Solicita trdmite de pensién por T;ig}gi CLE;
4 CMSPCP incapacidad permanente ante pRASION P
la DA . mcapag@ad
' | permanente
Recibe solictud e inicial. .
tramite ante el Instituto de|Tramite de
5 DA Seguridad Social del Estado|pension por
de Tabasco para:los.estudios | incapacidad
y resoluciones | permanente
correspondientes
Cuando el tramite es ante el | . .
Instituto de Seguridad Social T;i';gﬁ do‘?
6 DA del Estado de . Tabasco, se p : P
{incapacidad
solicita tramite de pension por Sffhananta
incapacidad permanente P
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacién por Incapacidad PeTmnente ;
Cédigo: DSPC- PR-016

S

Paso
nime
ro

Respons
able

Descripcién de
Actividad

Nombre y clave del
documento de
_._trabajo

..| Obseryacion

"Comentarios.
uly

es

ISSET

Recibe solicitud, analiza
y expide resolucién de|
pension por incapacidad
permanente

Solicitud de pensién
por * incapacidad
permanente

" .| Recibe

DA

resolucién vy
expide finiquito
incapacidad

permanente, solicitando
el no adeudo de los
bienes - resguardados,
siendo un
indispensable -
firma de finiquito

por|

Resdluciony solicitud
de no adeudo .

requisito | i, 5
paraj.; .

"

PC

Presenta no adeudo,

firma y recibe finiquito” | .

No adeudo

R

10

DA

Notifica a la CMSPCP,
baja de PC

Oficio de notificacion

11

CMSPCP

Recibe y solicita registro
de baja, a través de
APRO, por pensitn ante
el SEISP

|Oficio -de- Cuando el

tramite es ante los SMM

|se solicita tramite de

indemnizacién ante el
Ayuntamiento por
incapacidad
permanentemente  de
indemnizacion ante el
Ayuntamiento por
incapacidad
permanente

aizv_:.__m.

\
\\
-.'-
\\\.\\: .\
AN

Solicitud  de

tramite

FECHA: AGOSTC 2019
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MANUAL DE PRO

CEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion por Incapacidad Perman

Cédigo: DSPC- PR-016

ente

ez TP — T -
If’aso Responsable | Descripcién de Actividad del docuymento-- C_omentarlfas uly
numero de trabajo Observaciones
12 SEISP Recibe y Actualiza Cardex Kardex-Baja
Recibe pelicién de indemnizacion i 2 ;5
13 DA porlnca%acidad permanente, la Solicitud de tramite
analiza y decide
Recihe ©  peticidn de -
14 AO indemnizacion ~ por| Solicitud de
incapacidad - permanente, la|tramite
analiza y decide. -
Autoriza peticion de - X
indemnizacién ' por | Solicitud de
15 AO incapacidad permanente y|tramite autorizada
solicita a la  Hacienda|por - el
Municipal operar el acﬁ]erdq Ayunt_anjiento
correspondiente S
Opera acuerdo def, ™ ...
16 EH Ayuntamiento vy libera los|Acuerdo de
recursos para indemnizar a|Ayuntamiento
PC
Recibe Acuerdo de
Ayuntamiento y expide
finiquito  por  incapacidad |Acuerdo de
17 DA permanente, solicitando el no|Ayuntamiento
adeudo del bienes | Finiquito
resguardados, siendo un|No adeudo
requisito indispensables para
firma de finiquito

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion por inq_a_pa_g_:iq?g Permanente

~ Codigo: DSPC- PR-016

Paso L .. Nombre yc!'a\;t; Comentarios uly
namero Responsable | Descripcién de Actividad del documento Observaciones
de trabajo
Presenta no adeudo, firma y|No adeudo
18 PC b L
recibe finiquito Finiquito
0 loa Notifica a la. CMSPCP, baja | Oficio de
de PG : notificacion
Recibe yusolicila registfo de
20 CMSPCP baja por pensién ante el . Oficio de solicitud
SEISP ' T
21 SEISP Recibe y actualiza ka_rdex. K_ardex
Recibe y solicita registro\de KR P S o
20 CMSPCP baja, a través de APRO, por | Oficio de solicitud
pensién ante el SEISP ELETT A
" TIEMPG TOTAL 3 Meses

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¥ £ b

Procedimiento: De Separacién por Incapacidad Permanente {3

Cédigo: DSPC- PR-016

Cuando el PC salicila tramite
de pensidn por Incapacidad
penmanente

1 PC

v

Tramlle de pansidn por
incanacidad permanenta

Recibe solicitud de trdmite de
pensidn por incapacidad
permanente y nolifica a la
CMSPCP validar propuesta

1

“Tramite da pensién por
incapacidad permanento

2 ; DA

v g h
Reciba notificacién de Tramite dg pensidn por
propuesta de irdmite de incapacidsd permanents
pensidn por incepacidad ___.—-——-“-"__'_
permanente Y
3 CMSPCP e

1 y

v %
Solicila bamile Je penslén Tramile de pensidnpor |
por Incapacidad parmanenta Iincapacidad permanente
anta la DA 2
4 CMSPCP ' y

N

Recibe scliciud a inlcla
trdmite ante ol instituto de
Segurirdad Scciaf para el
Estado de Tobasco para los
esludios y resoluciones
corraspondlentes

5 DA

1
i

Tramita de paneldn por s
incapacidad permanente .
hg

Cuando el trdmite es ante ol
Instivto de Segurirded Social
para a! Eslado de Tabascao,
s solicita ramite de pensién,
por incapacidad permanents

6 DA
¥

Tramita de penslén por

incapacidad permanente

Recibe soficitud, ansliza y
axpida resoluckin de pensldn
por incapacidad permanente

7 ISSET

Tramila de pensién por

incapacidad permanents

Recibo resoiucidn y oxpido
finiquito por pensién por
incapacldad pamianents,
selicilando el no adeudo de
los blenes rasquardados
siendo, un requisito
Indispansahla para fima da
e

Resoluclén y selicitud do ne
adeudo

\2

B8 DA
hd
Prasenta no adeudo, firmay No edeudo
recibe finigquito
g PC

Molifica a la CMSPCI baja de
FC

10 DA

I

V

Oficlo de notificacién

Reciba y solicita reglstro da
baja, a través de APRO, por
pensidn anle &l SEISP

Vv

11 CMSPCP
¥
Recibe v ecluehize kerdex Kardax
Baja
12 SEISP

Cuando el rémite e3 ante Jes
I35ET se sollcita tramite de
Indemnizacidn ante
ayuntamlante per Incapacidad

< pemrancnte

v 13 DA

¥

Reclbe petickin de

indemnizacidn por

incapacidad permanente, fa
fo :

14 AD

Solicitud de trdmite

RESPONSABLE CLAVE
Asca de Prefeslenalizacion o AFRO
Ayuntamlents BEE
Comisidn Municipal del Servicio Profesional da Carrera Policlal | cmspPep
Direceldn adminlstrativa DA
Instituto de Sequridad Soclal del Estadoda Tabasea ISSET
Pelicla de Carrera PC
Sistema estalal da informacidn sobre sequridad gublica SElP

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CIIRDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separaci6n por Incapacidad Permanent
Cédigo: DSPC- PR-016 B

Autoriza peticién por
incapacidad permanenta y
soficita a la hadlenda
municipel operar el acuerdo
corraspondlanta

; Retibe y actuatiza Kardex
Soficitud de trdmite
sulerizeda per el 21 SEISP
ayuntamlento

resgquardados, slendo un
requisita indispensable para
firma di finiquito.

15 AO v
Opera acuerdode Acuerdo d ayunlamiante
ayunlamiento y libera los
recursas para indemnlzar a
PG . __"_.r___d___.__
16 EH
i

V g
Reciba acuerdo da Acuerdo ;jq ayunlamiento
ayuntamiento y expide - Finiguita
finiquita por incapacidad " Mo adeudo
permanents, solicitanda el na )
edeudo de bienes

17 DA
|
N
Presenla no adeudo, fima y L Mo adeudo
raciba finlquita Finfquite I
-
18 . pC
v
Motifica a fa CMSPCP, baja M
da PG
19 DA
N/
Recibe y solicila reglso de Olicto de soifcitud
bala por pensidn anta el
SElSP - RESPONSABLE CLAVE
20 CMSPCP Ayuntamiento AO
I Comisién Municipat del Servicio Profesional
de Carrera Policial CMSPCP
Direccién Administraliva DA
Encargade de Hacienda EH
Policla de Carrera PC
Sistema estatal de informacion sobre
sequrdad publica SEISP

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento; De Separacion por Incapacidad Permanente.

Cédigo: DSPC- PR-016

Historial de cambios

Revisién
Numero

Fecha de
aprobacién

Descripcion
de Cambio

~ Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA.‘"\'DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacién por Incapacidad F'g_rmah e
Cdédigo: DSPC- PR-016 T T

Anexos

Numero E Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE GA{?DENAS TABASCO
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(R TR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubllac;fqn"" i
Area Responsable del Procedimiento: Direccion de Segundad Pliblica Munlmpal

Codigo: DSPC-PR-017 ., ..

A

Elaboro:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Reviso:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobd:

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Fecha de documentacion: 20/08/2019
Revisiéon Numero: 00
Copia Numero: 00
Copia Asignada

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA.‘_?DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubliamon _
Cédigo: DSPC- PR-017 R

Objetivos:

Establecer el mecanismo para el tramite de Jubilacién y Retiro de los Policias de
Carrera pertenecientes al Servicio Profesional de Carrera que conforma la Direccion de
Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Cérdenas, Tabasco,
tomando en cuenta la normatividad vigente, asi como, las distintas instancias que
intervienen dentro del procedimiento

Glosario:
o AO Ayuntamiento -
e APRO Area de Profesionalizacién
o CMSPCP  Comisiéon Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
o DA Direccién Administrativa
s PC Policia de Carrera
~e SEISP Sistema Estatal’ de’ informac:lén de Seguridad Publica
Marco Legal:

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publlca .
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 .

Referencias:

Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a la Direccidon de Seguridad Publica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco; Director Administrativo,

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Comisién de Honor y Justicia y
! todo servidor publico de Carrera Policial.

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: DSPC- PR-017

"Prqcedimientp_: De Separacion y Retiro por. _Jub;!agzlém

o
i

i

Nombre y.clave | .. .
nE;se'(:o Responsable | Descripcion de Actividad del documento ngiﬁzgﬁfn:?
de trabajo
Soiictud  de|Cuando el PG
1 PC Presenta solicitud By . . decide jubilarse y
jubilaciéon y retiro retirarse.
Cuando el
colaborador  haya
D PG Inicia tramite adminisirativo de | Tramite de | cumplido con los 65
jubilacion y retiro jubilacién y retiro  |afios de edad o
hasta 25 afos de
servicio.
Peticion de
: £ C o | Tramite '
Recibe peticion y solicita s .
3 DA : A - | administrativo de
validar tramite a la CMSPCP jubilacion y retiro
Oficio de solicitud
Recibe solicitud de tré‘n'ijfel de ?f;ﬁlﬁg de
jubilacion y retiro, la valida y|, ="
4 |CMSPCP notifica a la DA para opéerar i?n?fé'li%tﬁat{l’"retﬁi
tramite de jubilacién y retiro *. | Oficio de salicitud
Recibe solicitud e inicia
tramite  administrativo  de
jubilacion y retiro. | Solicitud de
Prepara y presenta la|Tramite
5 DA propuesta para aprobacién al|administrativo de
Ayuntamiento jubilacién y retiro
1.- Que el servidor publico|Propuesta para
haya alcanzado la edad|Ayuntamiento
permisible para la
permanencia
s
A@Jf’
7 FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion y Retiro por -Jt]biléﬁitﬁh.'_ K

o1

Cédigo: DSPC- PR-017

o
s,

g
[}

Nombre y clave | oo .
ng;zcr'o Responsable | Descripcidn de Actividad del documento c(;t::z?\::gl?)snz;y
de trabajo
Solicitud de
Tramite
6 AO Recibe propuestas, analiza y|Administrativo de
dictamina jubilacién y retiro
' Propuesta  para
Ayuntamiento
7 DA $Se aprueba resolucion de lzié:rr:i]ri:;trativo _
jubilacién y retiro? Expediente
Si aprueba resolucidn de ;Bm:gtrativo
jubilacién y retiro, expide dictamen dg
finiquito y solicita el no aprobacion
8 DA adeudo de los bienes 'FIiani uito
resguardados como requisito 'Soli?;itu d de no
indispensable para Ia firma del Adeudo
mismo e integra a expediente Expediente
9 PC Presenta no adeudo, firmay|No adeudo
recibe finiquito, Finiquito
Natifica a la Comision Municipal | A« .
10 DA del Servicio Profesional de Oﬂt(.:fl.o i de
Carrera baja del PC notiticacion
Recibe y solicita registro, a
11 CMSPCP través de APRO, baja por|Oficio de solicitud
jubilacién y retiro ante el SEISP
12 SEISP Recibe y actualiza Kardex Kardex

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CABDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubilacion
Cédigo: DSPC- PR-017 PR

b

Nombre y éljé-lve A
nzaic:'a Responsable | Descripcién de Actividad del documento %’ﬁi:ﬁ:g% sng;y
de trabajo
Si el ayuntamiento no aprueba
el tramite de Jubilacién y
Retiro del PC, la Institucion lo | Acuerdo de
13 AO o ; :
reubicara en alguna otra area |Ayuntamiento
de la Corporacion o del
Gobierno Municipal
, Oficio de
14 DA Reubica a PC wsubleaaién
TIEMPO TOTAL 10 Dias
“&-.-‘l‘a
'x_\'
b
.‘/‘fl‘/'
N
A
/ FECHA: AGOSTO 2018

MUNICIPIO DE CA!:\’DENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubilacién. '

Cédigo: DSPC- PR-017

—————

{ . Inicio )

v

“Presenta sofictud

i PC

v

Solicitud de jubilacidn y
relirg

P P Bt

Inicia tridmite administraino
da jubifacidn y retiro.

v

Recibe peticion y solicita
validar tramite s la

CMsPCP

3 DA

v

Recibe solicitud de
trdmite de Jubllaciény
retiro, la vallda y notifica
a la DA para operar
tramite de jubilacién y
retiro

4 ChsSPCP

v

Recibe sollcitud e inicia
trdmite administrativo
de Jubilacldn y retiro.
Preparay presentala
propuesta para
aprobactdn al
Ayuntamlento

1.-Que el servidor
piiblico haya alcanzado
la edad permisible para
la permanencia

5 DA

l\lTrémite de jubitacién yretiro I

P:;rm‘n deTramite ;
sdministstivode Jubi'aceny . "%
. felirg.

Oficio de 2oicrid

2 e

Pelicion de Tramde
administrativads jubilacény
retirg %N

Oficiodeso'ictud W, i

SolictuddaTrdmte

adminstrativode jubitscidny

retire

Propuestapara Ayuntamento
e

— "

Recibe propuestas,
analiza y dictamina

6 AO |

v

45e aprueba resoluclén
de jubilacién y retiro?

7 DA

v

Solictudde Tramite
Adminigtrativo de jub lacidny
retire

Propuestapara Ayu_r:lﬂrin_

I

Expediente

= B

L Tedmite Adminstrativo

Staprueba resolucidn de
jubitaciény retiro,
explde finlquitoy
sollcita el no adeudo de
los blenes resguardados
como requisito
indispensable parala
firma def mismoe
lr}iegra a expediente

'

a8 . DA

- Presenta no adeudo,
* firma y recibe finiguito,

S T

¥

Notifica a ta Comisidn
Munlcipal del Servicio
Profesional de Carrera
baja del PC

10 DA

Tramite Adminstrativoy
dictamende aprebacidn
Finiguito

Sefictudde noAdeudo
Expedlente

—_— I

Hoadeudo
Finiguta

L Oficie de notifacsn

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubilacion. -

Cdédigo: DSPC- PR-017  © “rvigoin - o
I i
] 0
2]
Reclbe y solicita registro, Oficlo de solicitud
a través de APRO, baja
por jubilacidny retiro e
ante el SEISP
Bt CMSPCP
Reclbe y actualiza ' Kardex
Kardex -
2 SFISP o
Siel ayuntamiento no ,ncuerldnldg
aprueba el trimite de Ayuntamiento
Jubllacién y Retiro del L e
PC, la Institucién lo T .
reubicard en alguna otra
drea de la Corporacidén o
del Gobierno Municipal
13 AO '
Reubica a PC | Oficio de reublcacién I
14 DA g
Cm D
N ' - RESPONSABLE CLAVE
Ayunlamiento AQ
_ Area de Profesionalizacién APRO
Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial CMSPCP
Direccidn de Administracién DA
PC
| SEfsP

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubilacion®
Cdédigo: DSPC- PR-017 AR ] \

Historial de cambios

Revisidn
Numero

Fechade

aprobaclén

Descripcion
de Cambio

Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pmcedimientoglbémégﬁémc?é_ﬂ y Retiro por Jubifac_i:f)ﬁ Y
Cédigo: DSPC- PR-017 e

I s
o

Anexos

Niamero ! Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CA{?DENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

 Procedimiento: De la Presentacion del Recurso de Inconformidad

Area Responsable del Procedimiento: Direccién de Seguridad Publica Municipal
Codigo: DSPC-PR-018 “

y

Elaboro:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
_ PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Reviso:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

| A.pro_bc'):

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Fecha de documentacion: | 2008019
Revisién Nimero: | - 00-
Copia Numero: -
Copia Asignada:

-.-‘.-// /‘ 1 .
FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Procedimiento: De la Presentacion del Recurso de! Inconformldad
| Cédigo: DSPC- PR-018 :

Objetivos: " A
Establecer el mecanismo de la Baja de los Elementos de Forma Extraordinaria por
Remocion y Presentacion del Recurso de Inconformidad de los Policias de Carrera
pertenecientes al Servicio Profesional de carrera que conforma la Direccion de
Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco,
tomando en cuenta la normatividad vigente, asi como, las distintas instancias que
intervienen dentro del procedimiento

Glosario: ;
e RSPCP Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
o CHyd Comision de Honor y Justicia
¢ CMSPCP  Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial
s DA Direccion Administrativa
e PC Palicia de Carrera |
s Pl Policia infractor .=,
e PCHyJ Presidente dé la Comisién de Honor y Justicia
e SCHyJ Secretario de la Comisién de Honor y Justicia
o SEISP Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica
s UTM Unidad de Transparencia Municipal
Marco Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publlca
Plan Nacional de Desarrollo 2019- 2024 :

Referencias: ) _ .
Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica Municipal
del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco; Director Administrativo,
Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial, Comisién de Honor y
Justicia y todo servidor publico de Carrera Policial.

= FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

_Pr_‘gggdimiento: De 'Iéml_:’_re_st_a_nt__acién del Recurso dé';sl

Cédigo: DSPC- PR-018

Nombre‘j.r”c‘l.a;e " i .
—— - ; Comentarios uly
Barn Responsable | Descripcion de Actlwc!gd del docgmento Observaciones
: de trdbajo |
_humero — i R
Incumple
cualquiera de los
requisitos de
RSPCP proceso|ingreso y
1 PC Incumple de separacion | permanencia ¢ no
extraordinaria haya aprobado
hasta tres veces el
proceso de
. promocion
Elabora y presenta a la CHyJ, | Solicitud  fundada )
2 CMSPCP solicitud fundada y motivada |y motivada
con expediente de PC Expediente
Recibe solicitud fundada y -
3 PCHyJ motivada con -expediente, Scrz[:gltibjsdafundada
analiza y resuelve ' : .y.\
Si resuelve que no ha_"llugar N _ ]
iniciar procedimiento [ Resolucion
4 PCHyJ administrativo, regresa | Expediente
expediente y termina proceso
Si resuelve que ha lugar, ;
5 PCHvyJ inicia el procedimiento E:Sgli{;::ftg
administrativo contra el Pl P
Analiza el caso pudiendo
determinar la  suspensién
temporal del empleo, cargo o|Resolucion
6 PCHyJ comisién del Pl, previo o|Expediente
posteriormente al inicio del
procedimiento

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Presentacion del Recurso d

Cédigo: DSPC-

PR-018

B

Paso
numero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y (‘:Jl'gl\_re del |-
documento de
trabajo

.Comentarios uly
Observaciones

PCHyJ

Convoca a la CHyd y cita a
Pl a una audiencia( en un

_ _tlempo no mayor de cinco
i
.| naturales posteriores a la
'recepclén del expediente);

menor de veinte dia

haciéndole . . saber la
1nfracmon que se le imputa;
el lugar, el dia’ y la hora de
su audlencla 'y su derecho
a ofrecer pruehas y
formular alegatos por. SI 0
asistido de un defensor‘

\

Convocatoria

Citatorio

PCHyJ

Notifica en el domlczlto del

lugar de adscrlpmon 0 enyf. -

donde se encuentre
fisicamente y se le" hacg,
saber en ddénde quedara a
disposiciéon en
dicte la
definitiva,
Asiste a audiencia

tanto se |,
resolucion

Gitatojio

v
Rt

Pl

Recibe notificacién y sefiala
domicilio para oir y recibir
notificaciones dentro  del
lugar de residencia de la
comision que conozca del
asunto

Citatorio
Informacion
domicilio

de

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la 'F_’_F_E_zé-é_?iiag_i_én_ del Recurso de. In_g:.d_:ﬁll'fqr_midad

Cédigo: DSPC- PR-018

o

—

Paso Responsable

numero

Descripcion de Actividad

Nombre y cla.iflé del
documento de
trabajo

Comentarios uly
Observaciones

10 PI

En el caso de no hacerlo,
las subsecuentes
notificaciones se realizaran
en un lugar visible al
publico, dentro de Ias
mismas instalaciones de la
Comision

Citatorio

11 P

Recaba pruebas y asiste a
audiencia

Pruebas

12 P

13 PI

En el caso de no ofrecer
pruebas y defensas, la
imputacion se tendra por
consentida y ' aceptada.
Espera resolucién :

Si recibe pruebas y asiste a
audiencias.

Pruebas

|Pruebas

14 PCHydJ

declara
abierta la

Inicia y
formalmente
audiencia

Acta de la sesidn

15 |SCHyJ

Toma los generales del
infractor y de su defensor a
quien toma protesta en el
cargo y apercibira al
primero para conducirse
con verdad

Acta de la sesidn

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo: DSPC-

~ Procedimiento: De la Presentacién del Recurso dga_lncgn_fornﬁjidéd |

PR-018

Paso
nimero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

‘Comentarios uly
Observaciones

16

SCHyJ

Da lectura a las
constancias relativas a la
imputacién .y datos de
cargo, con la finalidad de
hacer saber al Pl los
hechos que se le atribuyen

Informacion de las
circunstancias y
datos de cargo

17

CMSPCP

Cuestionan al
compareciente, solicitan
informes u otros elementos
de prueba, por conducto
del  secretario, .- ‘previa

autorizacién del presidente

de la Comisién, “con la

finalidad de allegarse de|

datos necesarios para el
esclarecimiento del asuntoe

Informes
Pruebas

18

PI

Ejerce el derecho de
audiencia y defensa vy
presenta pruebas

Pruebas

B

19

CHyJ

Analiza y pondera las
pruebas presentadas vy
determina  cuales  son
aceptadas y cuales
desechadas

Pruebas

FECHA: AGOSTO 2019

MUNIGIPIO DE CA.‘_?DENAS TABASGCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019

PERIODICO OFICIAL

858

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Presentacion del Recursq\.d,_e‘-I:nc,fbnform_i_ggd

___Cédigo: DSPC- PR-018 .

?
i1

Paso
nuamero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombré“y clave del
documento de
trabajo

..Comentarios uly
Observaciones

20

PI

Las pruebas son
aceptadas son:
documentos publicos;
documentos privados; los
testigos; - las fotograffas,
escritos y notas
taquigraficas y. en general
todos aquellos elementos
aportados por = los
descubrimientos - de la

que

ciencia y las presunciones,

Pruebas

21

Pi

No se admitiran pruebas
inconducentes e ilegales ni

es admisible la confesional

a cargo de la autoridad.

Pruebas

22

Pl

Si la prueba ofrecida por el
integrante es la testimonial,
quedara a su cargo la
presentacion de los
testigos.

v oW

Pruebas, =

23

Pl

¢ Presenta tesligos?

Pruebas

24

Pl

No presenta testigos y se
declara desierta en su
perjuicio.

Espera resolucion

Pl

Presenta testigos

Testigos

Testigos

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De |a Presentacion del Recurso de Inconformidad

_ Cédigo: DSPC- PR-018

L I S

Paso
ndmero

26

Responsable

PCHyJ

Descripcion de Actividad

Si el Presidente de la Comision
lo considera necesario por lo
extenso o particular de las
pruebas presentadas, cierra la
audiencia levantando el acta
correspondiente, .estableciendo
un término probatério de diez
dlas para su desahogo. En
caso contrario se procedera a
la formulacion de alegatos y
posteriormente al cierre de

instruccion del procedimiento y |
dentro del término de veinte|

dias habiles se procederd a

dictar la - ‘resolucion |,

correspondiente

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Comentarios uly
Observaciones

Pruebas
Acta de la sesion

27

PCHyJ

Una vez admitidas_. vy
desahogadas todas las.pruebas
y presentados los - alegatos,
cierra  la  instruccion  del
procedimiento.

Pruebas - y
alegatos

28

CHyJ

Emite resolucién conforme a
Derecho dentro del término de
veinte dias habiles, contados a
partir del cierre de " la
instruccion, la cual debera de
estar debidamente fundada vy
motivada y que contenga una
relacion sucinta de los hechos y
una valoracién de cada una de
las pruebas aportadas

Resolucién

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Presentacion del Recurso de Inconformidad
Cédigo: DSPC- L

PR-018 ‘L

Paso
namero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
Observaciones

29

PCHyJ

CHyJ

Los acuerdos
durante el procedimiento,
son firmados . por el
Presidente de la Comisién
y . autentificados por el
Sectretario General. -

| Notifica personalmente al |

interesado por conducto del
personal 'que designe la
Comisidn I

31

CHyJ

Natifica al " interesado
resolucion EURT

dictados |

Ac’uardd'_s _

Notificacion

| Noti_fit:agi_én et

32

PC

Recibe notificacion  *

)

3 'Nolti_f_ic_;aci_én

PC

CHyJ

Si la resolucién no favorece| .~ ..
Resolucién

al PC, se separa o remueve
del cargo.

Notifica a DA para operar
baja del PC

3

O_ficio de notificacion

35

DA

Recibe notificacion y expide |

finiquito, para lo cual se

solicita el no adeudo de los|

bienes resguardados a su
cargo, siendo un requisito.
indispensable para la firma
del mismo.

Resoluéién
Finiquito

{{{{{
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Presentacion del Recurs¢ dé:lnconf\ar,midéd_ '

Cédigo: DSPC-

PR-018

o

Paso
numero

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
Observaciones

36

37

PC

DA

Entrega no adeudo de los
bielnes resguardados, firma
y recibe finiquito.

No adeudo

| Recibe finiquito firmado por

el "PC y archiva

expediente

en

38

DA

Notifica a la GMSPCP y a
CHydJ baja del PC

Finiquito

Oficio de notificacion

39

CMSPCP

Recibe notificacién de baja
y solicita, a través de
APRO, captura de
movimiento en el Kardex
ante el SEISP A

Oficio de notificacién
Oficio de solicitud

40

SEISP

k]

Recibe y actualiza kardex

'Kardex

41

Pl

Si la resolucion sale a favor
del PC, se reintegra al
servicio y se integra
resolucion al expediente

Resolucién
Expediente

CMSPCP

Solicita a través de APRO,
registro de resolucién ante
e| SEISP

Oficio de solicitud

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Preseht_ac]én del Recurso delnconfcrmidad E

Cédigo: DSPC- PR-018

T

I

Nombre y clave del

Comentarios uly

Paso L .
nimero Responsable | Descripcion de Actividad documen_to de Observaciones
trabajo
43 SEISP Recibe y actualiza Kardex |Kardex
44 |UTM Publica resultados Resolucion  Finiquito

y baja

TIEMPO TOTAL

30 Dias

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Procedimiento: De la Presentacion del Recurso de Inconformidad

Cdédigo: DSPC- PR-018

o
eumpls L REPCF procoso de
g wvirmonfnara
1 pc| .
1 \I‘»_ ’
Flahara y preseata a Saficitud fyndada y medada
1a.CHy), sollciud 5 Especienta
fundada y mothada =l
oon gypedients de -_._;‘/' -
2 CMSFCP v

|

Reciba solgitud fundada o
oFada con sxpedients
Dnatiza y ozl

3 FPCHyJ

|

Salcitud lundeda ymotvada |
4

e e

Ei rosueho quo no ha

regresa epedienia y

1T PrOCesO

4 PCHy)

5i rasushe qua ha fugar?
ivdia ol procedmicrlo
edmin‘sratve contra el Pl

Convaa 2 1a CHyS y ata
a M e una audlenclal en
Un liampa fo mayor da
cincan nl manar da wEnke
o naturales pasteriores
a la recepcidn del
axpedenta) haciémicla
saber lainfraccidn que sa
fa Impieta; el lugar, el diay
fa horo do su audienciay
suderecho a ofrecer
prushas y famudar
alegalos por 5o asistda
da un dafensor

7 PCHyJ

v

Hatifica en &l domicFo dal
hugar da adscripehin o an
whoesdiy s gocasenlin
Fzlcamente y sele hace
sabar én dénda quadard a
dsporicidn an lanto se
dicta la resgiuddn
definitm.

Aswle aavdencin

8 PCHyd

l

feciba natficazda y
sefaly dom e dio par ol v
recibir nodficadionss
dentra ded logar da
fesldnncia di 1 connEiin
qua canozca del esunto

a Pl

|

_Englcaso do no hacado,
it a5 subsocuentes
nobfcadones sa

oo peakzackn e un hagas
+3vi3ila al pdbiico, dentro

t

Calatodio
tnfermacién da domicTo

o -

i' : i di a8 mismas
F bt Instafaciomgs g fn
PCHy.l § tees Comigidn
f Mo .
Ansliza e caso pudendo " Reselucion ' l
ie::mhﬁjr ll1 susﬁs@m ‘E_sgpec_‘?h Recaba prschess y assle Prughas
corgo o carisendal, || ———— = ] L s
pmv_iou posledammenta 11 Pl —
&l inido del procadimiento
6 PCHyJ
¥
®
RESPONSABLE CLAVE
Reglamento del Semvicio Profesional de Carrera Palicial RSPCP
Comisidn de Honor y Justicia CHyd
Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policlal CMSPCP
Prasidente de la Comisién de Honor y Justicia PCHylJ
Poligla Infractor Pl
Secretario de la Comisién de Honor y Justicia SCHyJ
Palicla de Carrera PC

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento De la Presentacion del Recurso de Inconformldad

Codlgo DSPC- PR-018

pebas ¥ defensas la

rgsolucidn

impulacién se lendrd por
congentlda y aceptada, Espara

Sirecibe pruebas y
asiste a audiencias, *

13 Fl

]

Inicia y declara
formaimenta ableda
la audiencia

14 PCHy)

Toma los generales ded
Infractor y da su defansor
a quicn loma protesla cn
el cargo y aparcibied al
ularam g onduaclse

oo vesedisd
15 SChyl|
Dalecluraa las
constancias refathas a

laimputacién y datos de
cargo, ten |3 fnafidad
da hacer saber al Pl las
hechos qua safe
atribuyen

16 SCHyd
¥

Informacidn dis Les
citcunstancias y datos de
RGO

Cuestionon al
compaleclents, soicitan
Tnformes u olrs efementas
dao prucha, por conducta

def secrelado, prevla
altevizackin el peasidents
de la Comisin, conla
finakdad de allegarsa da
ks rusinles para o
esdlarecimients del asunio

17 CMSPCP

T infommes
Pruebas
—

sudiencla y defersay

Fjorco of dauocha die i Pr'ul%ia's' ) :._.
prasenta pruchas '

18 Pl

!

Analiza y pondara las I

pruchas presentadas
y determina cualas | Lo —
son acepladas y
cuales desechadas

19 CHyJ

| s

Las pruebas fite son
acaptadas son; Fambis

documenies plblicos;
documentos privados;
Ios testiges; fas
fotogaflos, escrilos y
notas toquligrdiicas y en
gonoral todos aquelies
elemantos aporados
par fos dascubrimlantos
dala clencia ylas
prasunclones

20 Pl

]

Ho se admilirin pruebas
Inconducentes e ilegales L FMbﬂ
3 nl g5 admisdle Ja e

. |confeslonal a cargo de la

autaridad,

21 Pl

RESPONSABLE CLAVE
Comisién de Honor y Justicia GHylJ
Comision Municipal del Serviclo Profesional de Carreca Policlal CMSPCP
Presldente de la Comisidn de Honer v Justicla PCHyJ
Policla Infractar Pl
Sacrelario de la Comisién da Honor y Justicia SCHyJ

FECHA: AGOSTO 2019
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Procedimiento: De la Presentacion del Recurso de;f'r‘lco"rifc')":r"rﬁidéd-,;

Cédigo: DSPC- PR-018

Sifa prueba alrecida par
atilegninlo esla
testimen'al, quedard 3 5u

cargo la presantacidn da
tos bstigos,
= TS

Mo presenta lesfigos y sa
ek desdirky on Su
paruido.,

Espara resohucdn

24 Pl

(2_5

Prasanta lastigas

25 Pl

|

Si el Presidente deta

AGCeSaE0 pod Ta ouienso o
particular da las pruebos
presentadas, chaala
audenda lavanlands el
acta comespondlents,
astabledandao un tdming
probatonio da diez dias
para su desahega. En

casn Gonltaio s

da alagatos v,
pmstoricement o derro de
instruccidn del
procadimiento y danto del
Lrming do weinte dias
hdbiies 30 procederd a
dictar fa rasohockin
canaspondients

Comisidn ko coraidera |

procedend & la formidteddn |

PCHyJ

Prusbas

Una waz admitdas y
disohogades lodis las
pruehas y prasentados

ks alegaios, desra la
Instruetén del
procadmianto.

27 PCHyd

l

L Prushas y.'\hsptce‘-J

Emite resalucidn confomme
a Darecho dantro det
ey iy wiinle dfas
hdblies, contacos a parte
del dema de la instnieckan,
Bor lad olibweadh e sl
debidamenta fundada y
e | Y U contanga
wni relacldn sucinla do los
hechas y una valarachin
da cada una da las
pruebas aporades

28 Chyd

Los acverdes diclados
duranta ef
PrOCOdIREntD, 500
firmadaes por el
Prasidentade la
Comistdn y
autentifizadas por el
Hnerotario General,,

29 PCHyJ

Tastgas

Motifica personglments
alinteresado par
conducto del personal
que designe la
Camision

At ki Ry Seslon

Pluebasj ¥

a0 Cliyl

“Metifica el Interesado
razofuclén

| RESPONSABLE

af CHy.

[ =]

CLAVE

Camisidn de Honor y Justicia

CHyl

Presidente de la Comision de Honor y Justicia

PCHyJ

Policia Infractor

Pl
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: De la Presentacion del Recurso d{_e l‘hc-f_infoi‘-mjd__a:d
Cdédigo: DSPC- PR-018 ' e "

4

Redta hiTacastn de baja Ofcla da nalfcaciin
ysoliila, e bawisda || . Oficto de sofing
APRQ, captura da v
maondmianta én el Karday
anle of ZEEP
o 38 CMSFCP
Hoticadidn e
T —lnm S ocausina vardt L Kardex J
40 sEgp| ~———""" h
. - £l resolucién sale @ o N
; E Resawidn fovor det PC. 3¢ i |
! e . rentegra 8l sendc'e y sa - .
. Integra resoluckin el T T
- “ ] —
Si la resoluciinno fau:reoeamc‘_ ____amen___fi'
58 separe o remueve del cargo - - 'l 41 E__
T\ hostoco (
. 1,)
. Solcita a bawks de APRO, i J—
Fe - . regfstro da resciucién anta l Ofclo d““‘”"""ﬂ
33 ) Mo L aseise L__ e
s
Hotifea a DA para operar [ " erclo da ok st [ 42 cMsPCP
Lo il P R
| - . R v
34 CHy L : | Reoboy achatia Kardox L KM‘J
1§ _ s ' 43 sgigp| ~~-——"" -
Heebo noedfisicion y i Resoluzidn .
expida finlquito, para la Finkun . - i
cualsa eoicila &l no — _ oL = .._.:.. -
adguea do ke bones | ———=" L ' Pubitca tesilades | qaogiueion Riquto y baja
iesguardados & sU carge, " H e
slendo un requisilo . . e
indspansabla parala e 44 Ut
R el anvsma, '\
: - Ll . *,
5 DA 3 R
i 3 " TR FN
Entrega no adeudo da e . ' .\ L .
los blends rasquardados, , box adauo, e D
firma yrecibe Rriguta, | - 5 N
36 ec| A AR ®
r N e
Recibe friquts Brnada T b
porel PGy erchive en Finiquo N
apediania e,
37 LA
Notfica ala CSPCPYa la Oficlo da soitcaséa
__ CHydbajadelPC )
a8 nAl
RESPONSABLE CLAVE
" Comisidn de Honor y Justicia CHy)
Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial CMSPCP
Direccidn Administrativa DA
. Policfa de Carrera N PC
F Policia Infractor Pt
' Sistema Estatal de Infarmacidn de Seguridad Publica SEISP
s T Y Py
: ‘/ Unidad de Transparencia Municipal UTM
£ -
,/// v
/'/
/
e
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: DSPC- PR-018

Procedimiento: De la Presentacién del Recurso de' lh‘éo’hfor;rﬁidg_'d T

Historial de cambios

i

Revisién
Numero

Fecha de
aprobacion

Descripcion
de Cambio

Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

_ Procedimiento: De la Presentacion del Recurso de Inconformidad :
Cédigo: DSPC-PR-018 . - =

Anexos

Namero Nombre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional

de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera o
Area Responsable del Procedimiento: Direccién de Segutidad Publica Municipal
Cédigo: DSPC-PR-019 '

Elaboré:

GLODOMIRO DE DIOS DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION MUNICIPAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL

Reviso:

JOSE ANTONIO CABRERA MENDEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Aprobo;

ARMANDO BELTRAN TENORIO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO

Fecha de documentacién: 2010812019
Revisiéon Nimero: 00
Copia Numero: 00
f} Copia Asignada
o
{‘-'/
FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Serwq;o Profesmnal
de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera’
Codigo:DSPC-PR-019

Objetivos: i

Determinar el mecanismo del Manejo, Seguimiento y Registro de! Servicio Profesional
de Carrera Policial de la Direccion de Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento
Constitucional de CARDENAS, Tabasco con base a la normatividad vigente para
cumplir con la implementacién y homologacion del Servicio de Carrera.

Glosario:
¢ CSPCHJ Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
e CHylJ Comision de Honor y Justicia
e DA Direccién Administrativa
e DJ Direccion Juridica
« |EEA Instituto Estatal de Educacion para Adultos
« CEECC Centro Estatal de-Evaluacion y Control de Confianza
o LGSNSP  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Plblica

Marco Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos -
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica - °
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Referencias:

Gufa para la Elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera

Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Seguridad Publica del
municipio de CARDENAS, Tabasco, asi como a la Comisién Municipal del Servicio

Profesional de Carrera Policial, Comisién de Honor y Justicia y a la Direccién
Administrativa.

FECHA: AGOSTO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio'Profesional
de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera
Cédigo: DSPC-PR-019

NOTA IMPORTANTE

ACTUALMENTE ESTA EN DESU‘S_O. (PIOR FALLA DEL SERVIDOR) LA
HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA Y REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA.

UNA VEZ QUE DICHO INSTRUMENTO SEA REACTIVA CONFORME A
LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS. DEL SECRETARIADO
EJECUTIVO DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
(SESNSP), EL PRESENTE PROCEDIMIENTO SE ELABORARA
ADECUANDOSE A LO QUE ESTABLEZCA EL PROPIO SESNSP, Y A
LAS NECESIDADES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL.

FECHA: AGOSTO 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Segu:mlento del Serwcm F’rofeswnal
de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera’

Codigo:DSPC-PR-019

TR
f2.

PROCEDIMIENTO

L1
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Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional
de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera
Cédigo:DSPC-PR-019

PROCEDIMIENTO".

ey ,.fff
L FECHA: AGOSTO 2019
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de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera

C(’)digo:DSPC-IPR-O'IQ

PROCEDIMIENTO

FECHA: AGOSTO 2018
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" Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimieﬁ_fd del ,'S_;elr.\"/Iéio' Pfgfesiona!
~ de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera '

Codigo:DSPC-PR-019

DIAGRAMA - -

v

FECHA: AGOSTO 2019

MUNICIPIO DE CARDENAS TABASCO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL



21 DE DICIEMBRE DE 2019 PERIODICO OFICIAL 876

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del- Serwcu) Profesional
de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera ]
Cédigo:DSPC-PR-019

.

DIAGRAMA

FECHA: AGOSTO 2019
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Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Sarvicio Profesional
~__de Carrera y Registro del Plan Individual de Catrera .| :

Cédigo:DSPC-PR-019

DIAGRAMA

N

FECHA: AGOSTO 2018
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Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento de! Sewiqlo F’rofesmnal
de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera "
Cédigo:DSPC-PR-019

DIAGRAMA

FECHA: AGOSTO 2019
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Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional
de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera -

Caédigo:DSPC-PR-019 n

Historial de Cambios

Revision
numero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
Cambio

Motivo(s)

FECHA: AGOSTO 2018
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Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Segmmlento del SeNICIO Profesmnal
de Carrera y Registro del Plan Individual de Carrera.

Cdédigo:DSPC-PR-019 i

EETIS

Anexos

Numero

'Ngmhre y clave del documento

FECHA: AGOSTO 2012
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‘ Glosario o ._ = |

DGAT.- Direccion General de Apoyo Técnico;

Carrera Policial.- Servicio Profesional de Carrera Policial;
Catalogo General.- Catalogo General de Puestos del Ser\m:lo de Carrera, Po!|0|al
Cedula Unica de Identificaciéon Personal.- Documento que- contiene los datos de
identificacion del personal policial que comprende: huellas digitales, fotografia,
escolaridad, antecedentes en el servicio, trayectoria en la seguridad publica, historial
académico, laboral y disciplinario, estimulos, reconocimientos y sanciones a que se
haya hecho acreedor y cualquier cambio de adscripcién, actividad o rango.

Centro Estatal de Evaluacion.- Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza;
Comision Municipal de Carrera Policial.- Comision Municipal del Servicio Profesional
de Carrera Policial;

Consejo Ciudadano.- Consejo Czudadano para la Seguridad Publica Municipal.
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.- Comisidn del Servicio
Profesional de Carrera Policial;

Comisién de Honor y Justicia.- Comision de Honor y Justicia;

Consejo Nacional.- Consejo Nacional de Seguridad Publica;

Consejo Estatal.- Consejo Estatal de Seguridad Publica;

Corporacion.- Institucién Municipal de la Policia Preventiva Municipal;

CUP.- Certificado Unico Policial;

Incorporacién al Sistema de Carrera Policial.- Proceso mediante el cual se incorpora
al personal activo de la seguridad publica al Sistema de Carrera Policial;

Instituciones de Formacidn.- Academias, Institutos, Colegios, Centros y Direcciones
de Formacién Policial Preventiva Regionales, Estatal y Municipales;

Ley.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

Policia (s).- Policia (s) preventivo (s) municipal (es) de carrera;

Procesos del Servicio.- Procesos de planeacion, reclutamiento, seleccion, formacion
inicial, certificacién, ingreso, induccién, formacién continua y de especializacion,
evaluacion para la permanencia, desarrollo y promaocion, estimulos, despido y retiro.
Proceso de planeacion.- Proceso en base al cual se determina las definiciones y
decisiones estratégicas del modelo de policia por desarrollar.

Proceso de reclutamiento.- Proceso por medio del cual se realiza la captacién de
aspirantes idéneos, que cubran el perfil y demas requisitos para ocupar una plaza
vacante o de nueva creacion,

Proceso de seleccion e ingreso.- Proceso que consiste en elegir, de entre los
aspirantes que hayan aprobado el reclutamiento, a quienes cubran el perfil y la
formacion requerida para ingresar a las instituciones policiales.

Proceso de formacion inicial.- Proceso mediante el cual se brinda a los aspirantes los

-~ conocimientos y Practicas necesarias para incorporarse a la carrera policial.

FECHA: AGOSTO 2019
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Proceso de certificacion.- Proceso mediante el cual los integrantes de las instituciones
policiales se someten a las evaluaciones periddicas establecidas por el Centro de
Control de Confianza correspondiente, para comprobar el cumpllmlento de los perfiles
de personalidad, éticos, socioeconémicos y médicos, en los procedtmlentos de ingreso,
promocién y permanencia.

Proceso de induccidn.- Todo personal de nuevo ingreso debe de pasar por una etapa
de induccidn a la institucion y otra etapa de induccion al puesto.

Proceso de formacién continua y de especializacién.- Proceso permanente vy
progresivo de formacion para desarrollar al maximo las competencias, capacidades y
habilidades de los integrantes de las instituciones policiales.

Proceso de evaluacion para la permanencia.- Resultado del cumplimiento constante
de los requisitos establecidos en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Proceso de desarrollo y promocién.- Proceso mediante el cual se concursa las
plazas vacantes o de nueva creacuﬁn .con el fin que el personal se desarrolle dentro de
las instituciones policiales.

Proceso de reconocimientos, estimulos y recompensas.- Proceso mediante el cual
las instituciones policiales otorgan el reconocimiento publico a sus integrantes por actos
de servicios meritorios o por su trayectoria ejemplar.

Proceso de despido y retiro.- Procedimiento mediante el cual se da por concluido el
servicio del policla en la institucion policial, dando lugar a la terminacién de su
nombramiento o la cesacion de sus efectos legales.

Pruebas de Control de Confianza.- Son las pruebas obligatorias (psicoldgicas,
médico-toxicolégicos, poligraficas, socioecondmicas, 'y de conocimientos) que todo
aspirante a formar parte del Sistema de Carrera Policial tiene que cubrir, siendo en
conjunto con el programa de cursos oblrgatorlos reqmsﬂos para obtener la certificacién
o el Certificado Unico Policial.

Registro Nacional.- Registro Nacional del Personal de Seguridad Publica de la
Direccion General del Sistema Nacional de Informacion sobre Seguridad Pdblica del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

Reglamento del Servicio, Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial;
Secretaria, a la Secretaria de Seguridad Publica;

Secretariado Ejecutivo.- Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica;

Secretariado Ejecutivo Estatal.- Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica;

Secretario Ejecutivo.- Secretario Ejecutivo del Slstema Nacional de Seguridad Publica;
Secretario Ejecutivo del Estado.- Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica;

Servicio.- Servicio Profesional de Carrera Policial;

Sistema Estatal de Informacién.- Sistema Estatal de Informaciéon sobre Seguridad
Publica

FECHA: AGOSTO 20189
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Sistema Nacional.- Sistema Nacional de Seguridad Publrca '
Centro Nacional de Informacién.- Direccion General del Centro Namonal de
Informacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacionél de Seguridad Publica.

i

FECHA: AGOSTO 2019
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
] CARDENAS, TABASCO.
2019, Afio del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata
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H NUHTREENTO CONSTITULIONAL
CARMERAS 148 A5
ez

APROBADO EN | A SALA DE SESI
ONCE DIAS DEL MES DE Q A

C. '1 A
SEGT
,/C/.EDI
CUAKTO REGIDOR
c ESMWM&%W
SEXTO REGIDOR o
P e
e / 'Mﬁ -
C. MARfA’VItTORE%R‘ﬁNEZ CARAVEQ AL "“ " k
OCTAVO REGIDOR Wt " 0

C. AREBELM?TFELBR C
DECIMO REGIDOR

ALMA\ UDILLO RAMOS
‘DEC CjEIMER

C. FRANCISCE) JENEZ ESCALANTE C LinACORDOVA MONTEJO
DECIMO SEGUNDO REGIDOR DECIMO TERCER REGIDOK-...

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE H. CARDENAS, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL, MUNICIPIC DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE
ORGANIZACIGN YRR DIMIENTOS PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA; A LOS ONCE DIAS DEL MES
DE OCTUBREDE 20 RA SU PUBLICACION.

l

ARMANDO BELTRAN TENORIO !/
PRESIDENTE MUNICIPAL
OSCAR SANF z ERALTA

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




