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1. INTRODUCCION.

El presente manual tiene por objeto regular y promover las actividades tendientes
para la conservacién y proteccion al ambiente y los recursos naturales del municipio
como la finalidad de garantizar a todo ser humano un ambiente adecuado para su
desarrolio, salud y bienestar.

Este documento permitird aplicar con mayor efectividad las funciones de cada
departamento, lineas de mando, y contendra la estructura funcional, en estricto

apego a las facultades otorgadas por las leyes, reglamentos y normas oficiales que

nos rigen. Asi mismo conocer las responsabilidades, compromisos, de cada una de

las diversas areas para un mejor manejo de las actividades a realizar en esta

Direccion de Proteccibn Ambiental y Desarrollo Sustentable, su creacion se
fundamenta en los Art. 29 fraccion |, 11, 11, XXI, XXII, XXV, XXX, XXXV, XXXIX, s—*
Art. 53 fraccion VI, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXIX y Art. 94 TER, fraccion 1-XXI,

de la ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

META

La Direccion de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable. - propone llevar a
cabo acciones para controlar los problemas de contaminacion ambiental
implementado soluciones y creando programas con la intervencién de la educacion
ambiental para el manejo y disposicion final de los residuos sélidos, como una
alternativa de solucién inmediata para fomentar la cultura de concientizacion en el
municipio.
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2. MARCO LEGAL

La Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable se encuentra
sustentada en el siguiente marco normativo mediante leyes y decretos que de unoy
otros emanen.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

LEYES:
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.

Ley Forestal del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley de la Responsabilidad Civil por Dafo y Deterioro Ambiental del Estado
de Tabasco.

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco.

Ley de Usos de Agua del Estado de Tabasco.

Ley de aguas Nacionales.

Ley Federal en Derecho de Materia del Agua

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Ordenamiento Ecolégico.

Ley General de Pesca y Acuacultura sustentable.

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de
Tabasco.

REGLAMENTOS:

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez,
Tabasco.

Reglamento del Servicio Publico de Limpia, Recoleccion, Traslado,
Tratamiento y disposiciéon Final de Residuos Sélidos Urbanos del Municipio
de Jalpa de Méndez, Tabasco.

4
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. Reglamento en Materia Ambiental.
. Reglamento Interno para el Desarrollo Sustentable
. Reglamento de la Ley del Desarrollo Rural Sustentable.
OTROS:
. Caodigo de Procedimientos Administrativos.

3. ATRIBUCIONES

Articulo 94 TER. - A la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable,
le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

|. Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrolio
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un programa municipal
anual en la materia, en el que se procure la promocion, cuidado y conservacion de
las riquezas naturales del municipio.

Il. Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de proteccion
ambiental de estado de tabasco, el bando de policia y gobierno y reglamentos
emitidos por la autoridad municipal, en el ambito de su competencia.

lll. Coadyuvar con los érdenes de gobierno federal y estatal, asi como con los
sectores social y privado, en la realizacién conjunta y coordinada de acciones de
proteccion y restauracién ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacion
de técnicas y procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el
uso de los recursos naturales del municipio.

IV. Ejercer por delegacién del presidente municipal, las atribuciones y funciones que,
en materia de medio ambiente y preservacion de los recursos naturales, contengan
los convenios firmados entre el presidente municipal y la administracion publica
federal y/o estatal.
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V. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de la
contaminacion atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de
contaminantes a la atmosfera, provenientes de fuentes moéviles que no sean
consideradas de jurisdiccion federal, con la participacion, que, de acuerdo con la
legislacion estatal, corresponda al Gobierno del Estado.

VI. Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de los residuos sdlidos e
industriales que no estén considerados como peligrosos.

VII. Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que, en materia del
servicio publico de limpia, recoleccién y traslado de residuos sélidos urbanos, cuenta
la direccidon de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales; y en
coordinacién con la misma, el manejo integral de dichos residuos soélidos urbanos,
haciéndose cargo de su tratamiento y de las alternativas de rehlso y reciclaje de
residuos que no requieran de un manejo especial, asi como de su adecuada
disposicién final.

VII. Regular, desde el ambito de la proteccion ambiental, a los comercios y
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sélidos
en organicos, inorganicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el rehiso que
sea conducente.

IX. Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que se
realicen para el mejoramiento de los servicios a la poblacion, considerado en la ley
de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas, con el objeto de que se
apliquen las medidas necesarias que garanticen la integridad de los ecosistemas en
que estas se desarrollen.

X. Proponer al Ayuntamiento, la creacién de zonas de preservacion ecologica
de los centros de poblacién, parques urbanos, jardines publicos y demas aéreas
analogas previstas por la legislacion municipal, encargandose de su administracion.

XI. Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la
contaminacion por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas y luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el

d
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ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos
mercantiles o de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes moviles.

XIl. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencién y control de la
contaminaciéon de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacion, asi como de las aguas nacionales que
tengan asignadas, con la participacién que conforme a la legislacién local en la
materia corresponda a los gobiernos de los estados.

Xlll. Formular y expedir el programa de ordenamiento ecolégico local del territorio
municipal, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del uso del suelo,
establecidos en dicho programa.

XIV. Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente en los
centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios de
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y
transporte locales.

XV. Participar en coordinacion con las autoridades estatales y federales en la
vigilancia de cuerpos de agua y zonas conservadas que contengan especies de
flora y fauna consideradas vulnerables de conformidad con normas oficiales
mexicanas aplicables.

XVI. Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan, promoviendo
la cultura de la prevencion a través de un programa de capacitacion permanente de
las comunidades.

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la
federacion, en las materias y supuestos a que se refieren fracciones lll, IV, VI, y VI
de este articulo.

XVIII. Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica, planes y
programas de medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la
participacién de la sociedad en los mismos.

=
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XIX. participar en la evaluacion del impacto ambiental de las obras o actividades
de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su
circunscripcién territorial.

XX. formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacion ambiental,
Y atender los demas asuntos que en materia de preservacion y restauracion del
equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente les confiera las demas disposiciones ‘

juridicas aplicables. >Q

4. MISION

Brindar apoyo técnico y cientifico para preservar el equilibrio ecologico del territorio
municipal para evitar la destruccién de los elementos naturales y dafios que ¥
ocasionen al ecosistema.

Realizar acciones para crear una cultura ecolégica que
permita el aprovechamiento de todos aquellos recursos sustentables,
mediante la concientizacion del cuidado y proteccién del medio ambiente.

5. VISION

Ser una Direccién comprometida desarrollando nuestras actividades con eficiencia,
calidad y mejora continua, cumpliendo con el marco normativo para dar solucion a
la problemética ambiental, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida,
recursos naturales y medio ambiente en nuestro municipio.

6. VALORES:

« Responsabilidad
« Compromiso

» Lealtad

» Honestidad

+ Respeto

« Calidad
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* Objetividad

« Eficiencia.
+ Capacidad de respuesta.

7. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.
Subdireccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.
Jefe de Departamento, Estudios y Proyectos.

Jefe de Departamento Administrativo

Area de Regulacion, Inspeccién y Denuncia

Area de Desarrollo Sustentable

Area de Educacién Ambiental.

Area de Gestion Ambiental.

Inspectores

Asistente Técnico.

Secretaria.

8. DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, organizar, autorizar, proponer, promover, difundir y evaluar programas y
acciones en materia ambiental, para la proteccion y preservacion del ambiente y los
recursos naturales, asi como el desarrollo sustentable, en el Municipio de Jalpa de
Méndez.

FUNCIONES
Articulo 94 ter. A la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, le
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
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|. Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la politica ambiental y de desarrollo
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un programa municipal
anual en la materia, en el que se procure la promocién, cuidado y conservacion de
las riquezas naturales del municipio;

Il. Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la ley de protecciéon
ambiental de Estado de Tabasco, el bando de Policia y Gobierno y reglamentos
emitidos por la autoridad municipal, en el ambito de su competencia;

lll. Coadyuvar con los érdenes de Gobierno Federal y Estatal, asi como con los
sectores social y privado, en la realizacion conjunta y coordinada de acciones de
proteccién y restauracién ambiental e instrumentar, regular y remover la utilizacion
de técnicas y procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el
uso de los recursos naturales del Municipio;

IV. Ejercer por delegacion del presidente municipal, las atribuciones y funciones que,
en materia de medio ambiente y preservacion de los recursos naturales, contengan
los convenios firmados entre el Presidente Municipal y la Administracién Publica
Federal y/o Estatal;

V. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de
contaminantes a la atmosfera, provenientes de fuentes moéviles que no sean
consideradas de jurisdiccion federal, con la participacion, que, de acuerdo con la
legislacién estatal, corresponda al gobierno del Estado;

VI.  Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de los residucs soélidos e
industriales que no estén considerados como peligrosos;

VIl. Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que, en materia
del servicio publico de limpia, recoleccion y traslado de residuos sélidos urbanos,
cuenta la direccién de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales; y en
coordinacién con la misma, el manejo integral de dichos residuos sélidos urbanos,
haciéndose cargo de su tratamiento y de las alternativas de rehuso y reciclaje de
residuos que no requieran de un manejo especial, asi como de su adecuada
disposicion final;

L
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VIl. Regular, desde el ambito de la Proteccibn Ambiental, a los comercios y
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos Solidos
en organicos, inorganicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el rehtso que
sea conducente.

IX. Participar en la supervision de los programas de obras municipales, que se
realicen para el mejoramiento de los servicios a la poblacién, considerado en la ley
de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas, con el objeto de que se
apliquen las medidas necesarias que garanticen la integridad de los ecosistemas en
que estas se desarrollen;

X. Proponer al Ayuntamiento, la creacion de zonas de preservacion ecologica
de los centros de poblacién, parques urbanos, jardines publicos y demas aéreas
analogas previstas por la legislacion municipal, encargandose de su
administracion;

XI.  Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la
contaminacion por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas y luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecologico y el
ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos
mercantiles o de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes moviles;

Xll. Aplicar las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminaciéon de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacién, asi como de las aguas nacionales que
tengan asignadas, con la participacién que conforme a la legislacién local en la
materia corresponda a los gobiernos de los estados;

XIll. Formular y expedir el programa de ordenamiento ecolégico local del territorio
municipal, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio del uso del suelo,
establecidos en dicho programa;

XIV. Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente en los
centros de poblacién, en relacién con los efectos derivados de los servicios de
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastro, transito y
transportes locales.
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XV. Participar en coordinaciéon con las autoridades estatales y federales en la
vigilancia de cuerpos de agua y zonas conservadas que contengan especies de
flora y fauna consideradas vulnerables de conformidad con normas oficiales
mexicanas aplicables.

XVI. Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan, promoviendo
la cultura de la prevencion a través de un programa de capacitacion permanente de
las comunidades.

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la
federacién en las materias y supuestos a que se refieren fracciones Ill, IV, VI, y Vil
de este articulo.

XVIII. Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la politica, planes y
programas de medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la
participacién de la sociedad en los mismos.

XIX. Participar en la evaluacién del impacto ambiental de las obras o actividades
de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ambito de su
circunscripcion territorial.

XX. Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educacién ambiental,
y atender los deméas asuntos que en materia de preservacion y restauracion del
equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente les confiera las demas disposiciones
juridicas aplicables.

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, organizar, elaborar, difundir y evaluar programas y acciones orientadas
a la conservacién, proteccién y manejo de los recursos naturales, asi como el
desarrollo sustentable, con responsabilidad y eficiencia, aplicando el Marco
Normativo Municipal.
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FUNCIONES

Brindar el apoyo al director con la toma de decisiones cuando no se
encuentre presente.

Participar en la elaboracion de los proyectos de las obras que se pretendan
a ejecutar.

Controlar y regular en base a la Ley Ambiental los establecimientos,
comercios u oficinas que contaminen el medio ambiente, (aire, suelo, agua,
etc.).

Atender las denuncias o quejas de la ciudadania del municipio en materia
ambiental y aplicar las medidas correctivas.

Dar solucién a la problematica ambiental en coordinacién con las tres
Ordenes de Gobierno para un buen manejo de los residuos sélidos urbanos.
Coordinar y evaluar las diversas acciones y programas que realiza la
Direccién con la autorizacion del superior jerarquico en tiempo y forma.
Proponer y elaborar acuerdos y convenios de colaboracion con el sector
publico, privado y social; para un desarrolio sustentable viable en nuestro
municipio.

Elaborar e implementar programas de conservacion y restauracion del
medio ambiente.

Vigilar el buen funcionamiento del personal asignado a esta direccion y
capacitarlos en la materia, para lograr un servicio de calidad;

Dar cumplimiento a todas las disposiciones que alude el art. 94 ter de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO. ESTUDIOS Y PROYECTOS.

OBJETIVO GENERAL.
Ejecutar la elaboracion de programas en los proyectos de Proteccion al Ambiente
que permitan lograr el cuidado de los recursos naturales del municipio.

FUNCIONES

Formula, ejecuta acciones y programas de educacion ambiental en el
Municipio. Proponer el establecimiento de convenios y acuerdos con
dependencias Federales, Estatales y Municipales, asi como el sector
privado y la sociedad para el fortalecimiento de los programas.

Informar al director sobre las actividades desarrolladas, asi como la
documentacion que se requiera para su revision y aprobacion de los
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proyectos. Realizar las funciones que le asigne el subdirector, asi como el
que le seflale la normatividad aplicable.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y RESIDUOS
SOLIDOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, organizar, proponer y brindar un mejor servicio de limpia para la sociedad
en general, tales como limpia y recoleccion de residuos sélidos urbanos, vias
publicas, mercados, panteones, comercios, rastros y demas sitios del municipio.

FUNCIONES

« Establecer e implementar programas y proyectos de limpia, previo acorde
con el director.

« Presentar asistencia técnica y consulta en materia de proteccion ambiental
y servicios a las instituciones publicas o privadas que lo soliciten para
promover la cultura sobre el adecuado manejo de los residuos sdlidos
organicos.

e Llevar a cabo la recoleccién de residuos provenientes de las vias publicas,
casa habitacion, comercios, edificios, condominios y otros establecimientos.

« Disefio, instrumentacién y operacion de sistema de almacenamiento,
transporte, reuso, tratamiento y disposicion fina de los residuos sélidos
urbanos.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULACION,
INSPECCION Y DENUNCIA

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar funciones para la mejora del medio ambiente del municipio, investigacion,
evaluacién de este y promover su proteccion, concientizar a la poblacién con
programas de cultura ambiental y de actividades para salvaguardar el medio
ambiente, garantizar una mejora en Salud, Seguridad y Proteccion ambiental.

FUNCIONES

« Supervision de los recolectores de limpia en el Municipio y todas sus rutas.
- Inspeccién de los servicios de limpia de nuestro Municipio.
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« Recoleccién, traslado y disposicion final de los RS. (residuos s6lidos).

e Control de fauna nociva en el Basurero Municipal.

« Programas de fumigacion en todo el Municipio para evitar la proliferacién de
insectos.

« Control de combustible en los diferentes vehiculos asignados a la direccién. :

« Supervisién de podadores, jardineros y peones para la buena imagen del >Q
Municipio.

- Apoyo en la creacién de programas ambientales para mejorar la calidad de
vida y preservar del medio ambiente en el Municipio

= Apoyoy creacion de programas para un buen manejo de los RH. y su rapido
tratamiento.

+ Inspeccionar y controlar el uso y manejo de los residuos soélidos urbanos
de nuestro Municipio.

« Atender en cuanto a los tramites que se realicen en la Coordinaciéon por
parte de los promotores e interesados en realizar obras o actividades .=+
publicas y privadas de competencia municipal.

« Informar al director sobre las actividades desarrolladas, asi como la
documentacién que se requiera para su revision y aprobacion.

« Regular y promover acciones para controlar la emision de ruidos y en
manejo adecuado de los residuos solidos a establecimientos comerciales y
de servicios que le compete.

« Inspeccionar, vigilar, prevenir y controlar la contaminacién ambiental
generada por los comercios y servicios de competencia municipal;

- Realizar visitas domiciliarias y actos de inspeccion tanto ordinarias como
domiciliarias derivadas de la evaluacion en materia ambiental;

« Imponer medidas de seguridad o sanciones administrativas que sean
ordenadas de manera fundada por la autoridad competente;

- Realizar actas de administrativas durante el desarrollo de la visita
domiciliaria y de inspeccion en estricto apego a las leyes vigentes, de los
objetos u observaciones encontradas en el area.

« Elaborar documento a través del cual se entregara a la méaxima autoridad
para su conocimiento sobre las inspecciones realizadas.

« Inspeccionar, supervisar y vigilar en coordinacién con el area de Recursos
Naturales, las obras y actividades publicas y privadas para prevenir la
contaminacién del agua, suelo y aire que le corresponde regular en el
ambito de competencia municipal.

+ Establecer esquemas de trabajo para el depésito de los residuos sélidos en
el Basurero a cielo abierto y Relleno Sanitario Municipal, vigilando y
regulando su correcto funcionamiento.
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+ Evaluar, dictaminar permisos y proponer los formatos de regularizacion que
en materia ambiental y desarrollo sustentable se solicite por actividad
comercial y prestaciones de servicio en el ambito de la competencia
municipal.

+ Colaborar y participar con los diversos sectores en la realizacién de
actividades en materia de gestion, prevencion, control y reduccion de la
contaminacion.

« Supervisar la elaboracion de propuestas y actualizacion de la legislacion
ambiental, los anteproyectos de reglamentos, acuerdos, criterios,
programas ambientales y demas disposiciones en la materia.

« Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
Politicas y Programas de Proteccion Civil que al efecto establezcan.

* Promover y difundir mediante conferencias, talleres, platicas y ponencias
acciones de proteccion ambiental, en coordinaciébn con el area de
Educacion Ambiental y Realizar las demas funciones que le asigne el
director, asi como las que le sefale la normatividad aplicable.

« Apoyar a los operativos de descacharrizacion, chapeo manual y mecanico,
limpieza de bordes de caminos y lagunas, asi como también en eventos
especiales de sectores privados, institucionales, dependencias etc. con los
Recolectores.

« QOrganizar, ejecutar y difundir programas de imagen urbana y las funciones
aplicables de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco art.
94 ter.

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

OBJETIVO GENERAL

Colaborar en el fortalecimiento del sistema municipal de informacién ambiental,
Formular propuestas para incorporar criterios de sustentabilidad en los procesos
productivos agropecuarios, forestales, pesqueros y acuicolas del municipio;
Fomentar procesos productivos con criterios de sustentabilidad en las unidades de
produccién familiar, orientados al fortalecimiento de la economia de las familias del
medio rural.

FUNCIONES
- Formular, promover, instrumentar, supervisar y evaluar la ejecucion de las
estrategias, programas y acciones municipales de preservacion y proteccion
del medio ambiente, equilibrio y ordenamiento ecolégico.
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Promover e impulsar en coordinacién con el director la instrumentacion de
proyectos ecoturistico.

Determinar y promover las estrategias, criterios y acciones para propiciar el
desarrolio sustentable del municipio.

Promover la ejecucion de obras y actividades publicas o privadas para
disminuir y controlar su impacto en el medio ambiente y propiciar el
desarrollo sustentable.

Coadyuvar y promover la utilizacion de técnicas y procedimientos de
desarrollo y aprovechamiento sustentable, para la racionalizaciéon del uso
de los recursos naturales del Municipio.

Promover el establecimiento de mecanismos que logran la participacion de
la sociedad en la aplicacion de la politica ambiental; asi como, lo programas
que propicien el desarrollo sustentable.

Determinar y promover de conformidad con la legislacion aplicable el
establecimiento de mecanismos de colaboracién y concertacion de
acciones e inversiones con los tres 6rdenes de gobiemo y los sectores
social y privado para la proteccion, conservacion y restauracion ecologica,
asi como para el aprovechamiento y racionalizacion de los recursos
naturales.

Coadyuvar con la Coordinacién de Inspeccién y Denuncias en la regulacion,
dictaminarian y, evaluaciéon de las medidas y acciones para prevenir la
contaminacion ambiental.

Impulsar la incorporacion de la perspectiva de género y ambiental, en los
procesos organizativos y productivos orientados al desarrollo sustentable.
Las demas que le confiera el director y las disposiciones legales relativas a
la Competencia de su area y que permitan el buen desempefio de su
funcién.

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE EDUCACION AMBIENTAL

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar funciones para la mejora del medio ambiente del municipio, promoviendo
programas, conferencias, platicas, teleconferencias, y fomentar la cultura del medio
ambiente aplicado en los sectores publicos, educativos y privados para garantizar
una mejora en salud, seguridad y proteccion ambiental.
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FUNCIONES

* Proponer, difundir e informar a la ciudadania lo relativo a los ordenamientos
y disposiciones legales en materia ambiental y ecologia, asi como de los

planes >Q
+ programas y actividades de la Direccién de Proteccion Ambiental que

tengan como objeto regular, preservar, restaurar y proteger el ambiente;

Orientar e informar a los diferentes sectores de la poblacién, grupos sociales

y a la ciudadania en general sobre su participacién en la solucién de la

problematica ambiental
« Promover, concertar y coordinar acciones de difusién ecolégica con la ,-%7
participacion de los tres niveles de gobierno, agrupaciones sociales y la
iniciativa privada.
= Proponer y coordinar programas y acciones de educacién, capacitacion y
difusién, dirigidos a la formacion de recursos humanos y a la concientizacion
de la poblacion, con el fin de lograr pautas de comportamiento adecuado y
participacién responsable.
« Impulsar el desarrollo de investigacion cientifica y tecnoldgica para el
conocimiento y uso de la diversidad biolégica;
» Las demas que le confiera el director y las disposiciones legales relativas a
la competencia de su area y que permitan el buen desempefio de su funcion.

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE GESTION AMBIENTAL

OBJETIVO GENERAL

Ejecutar funciones para la mejora del medio ambiente del Municipio, Gestionando
recursos en diferentes dependencias estales y federales acordes a las funciones
que realice la Direccién para que se logren realizar programas que ayuden a
construir y promover mejorar el ambiente rural y urbano del Municipio.

FUNCIONES

o Auxiliar al director en la coordinacion de los programas sectoriales,
regionales, especiales e institucionales de la Dependencia,
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o Auxiliar al director en las comisiones, congresos, organizaciones,
instituciones y foros municipales, estatales, federales, nacionales e
internacionales en los que participe la Dependencia;

» Colaborar en el establecimiento y promocién de la participacion publica, en
el desahogo de los asuntos relacionados con la Dependencia en el ambito
de la proteccién ambiental y la gestion integral de los recursos del Municipio
en coordinacion con otras dependencias de Gobierno;

» Coordinar, supervisar y en su caso elaborar programas especificos con el
objeto de prevenir y controlar la contaminacion. \

-

* Proponer proyectos que propicien la promocién del ordenamiento ecologico
en el Municipio en coordinaciébn con las unidades administrativas
competentes, y en su caso participar en la elaboracion de programas de
ordenamiento ecolégico.

= Ayudar al director a gestionar recursos financieros o programas que ayuden
a fomentar la proteccion ambiental para lograr mejorar el entorno ambiental
del Municipio.

« Participar en la coordinacién para la instrumentacién y actualizacion de los
Reglamentos, Planes y Programas Municipales.

« Emitir opinién técnica, en los proyectos de areas naturales protegidas y
areas de preservacion ecolégica municipales.

+ Establecer los procedimientos para la autorizacion de actividades
potencialmente riesgosas o de impacto ecolégico.

« Promover la formulacion y ejecucion de planes y programas dirigidos al
mejoramiento de la calidad ambiental. Las demas relativas a la competencia
de su area, y aquellas encomendadas directamente por el director.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE NOTIFICACIONES, CONSTANCIAS
E INSPECCIONES.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar que los comercios estén regularizados y verificar que cumplan con las
condiciones ambientales y 6ptimas para el cuidado y proteccién del medio
ambiente.



6 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

21

"Ql.a..v_ﬁ,v,es,z.u. a

AVaNga co VP

-‘-'J;" S

o

|

- DIRECCION DE

*2021: Afo de la Independencia”.

FUNCIONES

Recibir las solicitudes de licencia ambiental.

Llevar a cabo el seguimiento de las solicitudes de licencia ambiental en sus
diversas modalidades.

Atender las denuncias ciudadanas que le sean asignadas por el
Coordinador de Inspeccion y Denuncias de la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Llevar a cabo el seguimiento de las denuncias ciudadanas que sean
ingresadas a la Direccion.

Realizar las verificaciones de las denuncias ciudadanas que le sean
asignadas.

Realizar las clausuras correspondientes impuestas por la Direccién de
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.

Entregar las notificaciones asignadas por el Coordinador de Inspeccion y
Denuncias.

Apoyar en la entrega de correspondencias cuando asi lo requiera la
Direccién.

Detectar los problemas ambientales que se generan en la ciudad, elaborar
las resoluciones u oficios derivadas de las denuncias atendidas.

Analizar las solicitudes de licencias ambientales que le asigne el
Coordinador de Inspeccion y Denuncias.

Realizar visitas de campo a las actividades que se generen de las
solicitudes de licencia ambiental cuando estas asi lo requieran.

Informar al Coordinador de Inspecciéon y Denuncia Ambiental cuando se
requiera, si la solicitud de licencia ambiental requiere del inicio de
procedimiento administrativo por parte de la misma Coordinacién.

Generar oficio de solicitud de informacién adicional en caso de que se
requiera, para continuar con la evaluacién de la solicitud de licencia
ambiental.

Generar la licencia ambiental para la actividad solicitada si procede.
Realizar visitas de campo a las actividades de las cuales se presenten
solicitudes de opinion técnica.

Generar opiniones técnicas; colaborar en el buen funcionamiento y
mantenimiento del vehiculo que le sea asignado por el Coordinador de
Inspeccién y Denuncias.

Las demas tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE PERSONAL DE LIMPIEZA

OBJETIVO GENRAL
Coordinar, organizar y conservar el mantenimiento adecuado de las areas verdes
(parques, jardines, unidades deportivas y vias de comunicacién) del municipio.

FUNCIONES

Coordinar las areas del servicio de limpia de las calles y edificios publicos.
Revision de pedidos de materiales, herramientas y control de lista de
asistencias del personal a su cargo.

Preservar, dar mantenimiento en general y conservar las glorietas,
parques, jardines y areas verdes.

Realizar podados de arboles en las vias publicas.

Promover la ejecucion de acciones para forestar, reforestar y conservar las
areas verdes del municipio impulsando para ello la participacion de la
ciudadania.

Prevenir y evitar incendio en los parques, jardines y areas verdes.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL
Apoyar a diferentes areas de la direccion que a si se requiera para realizar los
trabajos encomendados en tiempo y forma.

FUNCIONES

Apoyar al Area que corresponda en los programas que se lleve a cabo.
Auxiliar a su jefe inmediato cuando este asi lo requiera.

Informar al director de los resultados de las tareas que le sean asignadas.
Emitir los informes correspondientes del seguimiento de los diferentes
programas que se lleven a cabo y demas que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

o o
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+ Coordinarse con los encargados de departamentos para la elaboracién de
documentos relacionado con la documentacion del director.

» Llevar a cabo el archivo de los documentos que se manejan en la
direccién.

» Apoyar a las demas coordinaciones cuando a si se requiera.

* Llevar el control y archivo de la correspondencia.

* Mantener el orden administrativo dentro y fuera de las areas de la
direccion.

+ Resguardar el material que se ocupe para el buen funcionamiento de la
direccién de proteccion ambiental y desarrollo sustentable.

S

1
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GLOSARIO

Ambiente: El conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el
Hombre que hacen posible la existencia y desarrollo.

Contingencia Ambiental: Situacion eventual y transitoria declarada por las
autoridades competentes cuando se presenta o se prevé con base en analisis
objetivos 0 en el monitoreo de la contaminacion ambiental, una concentracion de
contaminantes o un riesgo ecolégico derivado de actividades humanas o fendbmenos
naturales que afectan la salud de la poblacién o al ambiente, de acuerdo con las
normas oficiales mexicanas.

Contaminacién: La presencia en el ambiente de uno 0 mas contaminantes o de
cualguier combinacion de ellos que cause desequilibrio ecologico.

Contaminante: Toda materia o energia en cualesquiera de sus estados fisicos y
formas, que al incorporarse o actuar en la atmésfera, agua, suelo, flora, fauna o
cualquier elemento natural, altere o modifique su composicién y condicion natural.

Contingencia Ambiental: Situacion de riesgo, derivada de actividades humanas o
fenébmenos naturales, que puede poner en peligro la integridad de uno o varios
ecosistemas.

Conservacién: La proteccion, cuidado, manejo y mantenimiento de los
ecosistemas, los habitats, las especies y las poblaciones de la vida silvestre, dentro
o fuera de sus entornos naturales, de manera que se salvaguarden las condiciones
naturales para su permanencia a largo plazo.

Desarrollo Sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del
caracter ambiental, econémico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la
productividad de las personas, que se funda en medidas apropiadas de
preservacion del equilibrio ecolégico, proteccion del ambiente y aprovechamiento
de recursos naturales, de manera que no se comprometa la satisfaccion de las
necesidades de las generaciones futuras.

Equilibrio Ecolégico: La relacién de interdependencia entre los elementos que
Conforman el ambiente que hace posible la existencia, transformacion y desarrollo
del hombre y demas seres vivos.
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Fuente Movil: Aviones, helicopteros, ferrocarriles, tranvias, tracto camiones,
autobuses integrales, camiones, automéviles, motocicletas, embarcaciones,
equipos y maquinarias no fijos con motores de combustion y similares, gue con
motivo de su operacién generen o puedan generar emisiones contaminantes a la
atmaésfera.

Fuente Fija: Es toda instalacion establecida en un solo lugar que tenga como

finalidad desarrollar operaciones o procesos industriales, comerciales, de servicios \

0 actividades que generen o puedan generar emisiones contaminantes a la >Q
atmosfera.

Fuente Semifija: Toda instalacion que por sus caracteristicas no se encuentra
establecida en un solo lugar y tiene como finalidad desarrollar operaciones o
procesos industriales, comerciales, de servicios o actividades que generen o pueda
generar emisiones contaminantes a la atmosfera.

Preservacion: El conjunto de politicas y medidas para mantener las condiciones
que propicien la evolucién y continuidad de los ecosistemas y habitat naturales, asi
como conservar las poblaciones viables de especies en sus entornos naturales y los
componentes de la biodiversidad fuera de su habitat Naturales.

Prevencién: El conjunto de disposiciones y medidas anticipadas para evitar el
Deterioro del Ambiente.

Proteccion: El conjunto de politicas y medidas para mejorar el ambiente y Controlar
su deterioro.

Residuo: Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se
encuentra en estado sélido o semisdlido, es un liquido o gas contenido en
recipientes o depositos y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere
sujetarse a tratamiento o disposicion final, conforme a lo dispuesto en esta Ley y
demas ordenamientos que de ella deriven.

Residuos de Manejo Especial: Son aquellos generados en los procesos
productivos, que no reunen las caracteristicas para ser considerados como
peligrosos o como residuos sélidos urbanos, o que son producidos por grandes
generadores de residuos solidos urbanos.
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Residuos Peligrosos: Son aquellos que poseen algunas de las caracteristicas de
corrosion, reactividad, explosividad, toxicidad, inflamabilidad o que contengan
agentes infecciosos que les confieran peligrosidad, asi como envases, recipientes,
embalajes y suelos que hayan sido contaminados cuando se transfieran a otro sitio.

Residuos Sdélidos Urbanos: Son los generados en las casas-habitacion, que
resultan de la eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades
domésticas, de los productos consumidos y de sus envases, embalajes o
empaques; asi como los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro
de establecimientos o en la via publica que genere residuos con caracteristicas
domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares pblicos, siempre
que no sean considerados por esta Ley como residuos de otra indole.

Restauracién: Conjunto de actividades tendientes a la recuperacion y
restablecimiento de las condiciones que propician la evolucion y continuidad de los
procesos naturales.

Reciclado: Transformacion de los residuos a través de distintos procesos que
permiten restituir su valor econémico, evitando asi su disposicion final, siempre y
cuando esta restitucién favorezca un ahorro de energia y materias primas sin
perjuicio para la salud, los ecosistemas o sus elementos.

Reforestacion: Establecimiento inducido de vegetacion forestal en terrenos
forestales.

Impacto Ambiental: Modificacién del ambiente ocasionada por la accién del
hombre o de la naturaleza.
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DIRECTORIO

DIRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL
Y DESARROLLO SUSTENTABLE
CENTRAL CAMIONERA S/N, PARTE ALTA, MODULO 15.

PROFE. ABRAHAM LOPEZ CORZO >Q
DIRECTOR

LIC. EN BIOLOGIA. CATALINA COLORADO MARTINEZ
SUBDIRECTOR

LIC. EN ECOLOGIA. JOSE DEL CARMEN CERINO GONZALEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO ESTUDIOS Y PROYECTOS

C. JOSE ALFREDO PEREZ JIMENEZ
JEFE DE DPTO DE CONTROL Y RESIDUQS SOLIDOS URBANOS

LIC. GESTION AMBIENTAL MOISES CAPETILLO VAZQUEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULACION Y VIGILANCIA AMBIENTAL

LIC. EN BIOLOGIA. JOAN SEBASTIAN MENDEZ LOPEZ
JEFE DE AREA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

LIC. EN ECOLOGIA. CANDELARIA LOPEZ FRIAS
JEFE DE AREA DE EDUCACION AMBIENTAL

ING. AMBIENTAL. KAREN CERINO VALENZUELA
JEFE DE AREA DE GESTION AMBIENTAL

LIC. EN BIOLOGIA. GABRIELA CONTRERAS MADRIGAL
JEFE DE AREA DE NOTIFICACIONES, CONSTANCIAS E INSPECCIONES

ING. PETROQUIMICO.JESUS ENRIQUE LOPEZ SANCHEZ
JEFE DE AREA DE PERSONAL DE LIMPIEZA
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LIC. EN BIOLOGIA. FABIOLA GARCIA ALVAREZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. ANGEL GABRIEL MARTINEZ HERNANDEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO >\

=
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DEL MUNICIPIO
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN
EN LOS ARCHIVOS DE (28) VEINTIOCHO FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO
SUSTENTABLE

Elabora

Autoriza

Lic. Abraham Lopez Corzo

Director de Proteccidn Ambiental y | Director de Proteccién Ambiental y
desarrollo sustentable

desarrollo sustentable
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ALTERACION AL MEDIO AMBIENTE Y SU ENTORNO ECOLOGICO

5.2.1 PROPOSITO 5.2.2 ALCANCE 5. 2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Q}
5.2.4 FLUJOGRAMA

5.3.PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE MADERA

5.3.1 PROPOSITO 5.3.2 ALCANCE 5.3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.3.4 FLUJOGRAMA

5.4. PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LA LICENCIA DE EMISIONES A LA
ATMOSFERA

5.4.1 PROPOSITO 5.4.2 ALCANCE 5.4.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
544 FLUJOGRAMA

5.5.PROCEDIMIENTO PARA LA LICENCIA DE EMISIONES DE RUIDO

5.5.1 PROPOSITO 5.5.2 ALCANCE 5.5.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 5.5.4
FLUJOGRAMA

5.6. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.

56.1 PROPOSITO 56.2 ALCANCE 5.6.3 DESCRIPCION DEACTIVIDADES
5.6.4 FLUJOGRAMA
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5.7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME PREVENTIVO

5.7.1 PROPOSITO 5.7.2 ALCANCE 5 7.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.7.4 FLUJOGRAMA

5.8. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL MANIFIESTO DE IMPACTO
AMBIENTAL (MIA)

581 PROPOSITO 58.2ALCANCE 5.8.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
584 FLUJOGRAMA.

5.9. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DANOS

5.9.1 PROPOSITO 5.9.2 ALCANCE 5.9.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.9.4 FLUJOGRAMA

5.10 PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE OPINION TECNICA >Q
5.10.1 PROPOSITO 5.10.2ALCANCE 5.10.3 DESCRIBCION DE ACTIVIDADES
5.10.4 FLUJOGRAMA ;

6.GLOSARIO
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1.-INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operacion y fomenta la
transparencia de |a Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable; en él, se identifican las
responsabilidades de las operaciones, asi Como sus procedimientos; |0 que permitird una mejor
comprension y aplicacion de la direccion por sus participantes; ademas, contribuye a su mejora
continua.

La direccion presenta el siguiente manual de procedimientos, describiendo el Desarrollo de sus
actividades. Su utilidad practica, consiste en que permite conocer de forma detallada y secuencial, la
manera en que se llevan a cabo las tareas y actividades que tienen asignados; con la finalidad de
cumplir eficiente y eficazmente los objetivos y funciones correspondientes.

La Direccibn de Proteccién Ambiental considera indispensable la existencia de este documento
informativo en el cual seden a conocer las funciones que pueden desempenarse dentro de ella, asi
como difundir los procedimientos realizados en la misma hasta su conclusién con base a la
normatividad vigente.

En la elaboracién de este manual de procedimientos han participado diferentes areas, tales como
subdirecciones, coordinaciones, jefaturas y otras dependencias publicas que con llevan a la
identificacion de las responsabilidades, administracién de los recursos, realizacion de los servicios, asi
como a sus respectivas mediciones, analisis y mejora.

Este documento resume el esfuerzo, dedicacion y compromiso de nuestro gobierno por atender las
necesidades de nuestros habitantes; por lo que quedara al resguardo de los responsables de la
dependencia, los cuales Deben revisarlo y actualizarlo con el propésito de mantenerlo vigente.

Aunado a lo anterior este manual, forma parte de uno de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo
2021- 2024, que busca implementar estrategias especificas para la conservacion de los ecosistemas
del municipio, logrando asi proveer de un ambiente sano a su medio y habitantes.
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2.-OBJETIVO

Genera estrategias en coordinacién con las diversas Unidades Administrativas del municipio, asi
como con instancias Federales y Estatales, para preservar los recursos naturales, en un
contexto de Desarrollo sustentable, fomentando el respeto y la conciencia ambiental en la
ciudadania, permitiendo con ello elevar la calidad de vida de nuestro Municipio. Asi mismo,

otorgar servicios ambientales integrados de calidad y con eficiencia a la ciudadania de Jalpa
de Méndez.

3.-ALCANCE GENERAL

Esta dirigido al personal administrativo y operativo de la Direccién de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable, asi como agentes externos a la instancia gubernamental, que
requieran formacioén para conocer las responsabilidades y actividades estratégicas.

4.-MARCO LEGAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicas de Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley Estatal Forestal

Ley de Ordenamiento Ecolégico

Ley Federal de Derecho en Materia de Agua

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco

Ley de Aguas Nacionales

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Tabasco.
Caédigo de Procedimientos Civiles de Tabasco.

Ley de Proteccién Civil del Estado.

Reglamentos de Materia Ambiental.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable de Jalpa de Méndez
Reglamento interno para el Desarrollo Sustentable

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del
Estado de Tabasco.

Reglamento de Construcciones del Municipio

Reglamento de Obras Publicas del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y ordenamiento territorial del esta de Tabasco.
Reglamento de Bando de Policia y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez.
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5.-PROCEDIMIENTOS

6.1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PERMISOS DE DERRIBO Y/O DESMORRE DE
ARBOLES

5.1.1 PROPOSITO

Regular, controlar, condicionar y autorizar la poda o tala de arboles cuando este ocasionando
dafios materiales a bienes muebles publicos o privados, representando un riesgo a la poblacion
por construccion autorizada.

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia la Ley de Proteccion
Ambiental del Estado de Tabasco, Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco, bando de
Policia y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de
Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez.

5.1.2 ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a todo el personal involucrado en las actividades de,
permisologia para el derribo y/o desmorre de arboles el cual podréa solicitar cualquier ciudadano
en la zona que le compete al municipio.

5.1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, para solicitar los requisitos.

o Elinteresado presenta solicitud elaborada para derribo de arboles a la Direccion de
Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable, y la documentacién necesaria para
que Amparen la propiedad.

Requisitos:

1. Escrito libre de solicitud dirigido al Mtro. Abraham Lépez Corzo Encargado de la
Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable

. Croquis de localizacién.

. Copia de identificacion oficial (INE, Pasaporte, INAPAM).

. Copia de comprobante de domicilio (CFE, Predial, SMAPAC)

. Anexar 4 fotografias del dafo y el arbol a poda y/oderribar.

@D O W N

. En caso de que las ramas del arbol toquen cables de CFE, se mandara a solicitar un
diagndstico por la Direccion de Proteccion Civil.
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7. En caso de ser gestor debera presentar una carta poder simple.
8. Presentar copia de su Dictamen de Viabilidad Ambiental en caso de construccion.

Nota: Si es en contra de un arbol en area comin, Debera representar la firma de
conformidad de los vecinos y avalado por el delegado Municipal o jefe de Sector.

Auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al inspector. )
o Elinspector debe verificar el &rea del solicitante para comprobar que no incumplan con el Reglamento
municipal de Jalpa de Méndez. >Q
o La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.
o Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un comprobante, que
posteriormente entregara al auxiliar
o Elauxiliar realiza el permiso y lo entrega a jefatura para su revisién luego es canalizandolo a la direccion.
o La direccion valida y autoriza dictamen el cual es entregado al interesado.

—
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5.2PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIAS DE NO ALTERACION
AL MEDIO AMBIENTE Y SU ENTORNOECOLOGICO

5.2.1

5.2.2

523

N
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PROPOSITO

El objeto es regular la apertura y funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales o de servicios, y centros de entretenimiento que
pueden tener un impacto contraproducente para el medio ambiente.

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la Ley de
Proteccion Ambiental. del Estado de Tabasco, Reglamento de la ley de
Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco, Bando de Policia y gobierno del
Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de Proteccion Ambiental
y Desarrollo Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez

ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas,
instituciones educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio
de Jalpa de Méndez.

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

o LaDPADSenvianotificacionalaempresa paraque se presenteenlas
oficinas pararealizar el tramite de la Constancia de no alteracién al medio
ambiente y su entorno ecoldgico.

El interesado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para
dar cumplimiento a la notificacion.

Requisitos:
Una solicitud por escrito dirigido al Mtro. Abraham Lépez Corzo, Encargado
de la Direcciébn de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable con
exposicién de motivos, acreditando su interés Juridico

. Factibilidad de Uso de Suelo (a nombre de la Persona Fisica o Moral).

Constancia de Alineamiento y Asignacién de Numero Oficial;(a nombre de la

Persona Fisica o Moral). y
Comprobante de pago de derechos.

. Datos de la empresa o persona fisica responsable de la actividad
. Datos del inmueble
. Caracteristicas particulares del negocio
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7. Descripcion de actividades
8. Conclusiones

« Elauxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al
inspector.
« Elinspector debe verificar la autenticidad de lainformacion suministrada por
el interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal _
de Jalpa de Méndez. >Q

« La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.
« El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago, en el cual le
generan un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar.

« Elauxiliar realiza la Constancia de No alteracién al Media Ambiente y su q;\(
Entorno Ecologico y lo entrega a jefatura para su revision, luego es
canalizandolo a la direccién.

« La direccién valida y autoriza la Constancia la cual es entregada al interesado. \

524 FLUJOGRAMA

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE MADERA
5.3.1 PROPOSITO

El objeto es de mejorar el uso legal y sostenible del recurse forestal y

evitar la tala ilegal de nuestros bosques, lo que se ha convertido en un

problema de seguridad publica.

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo6 como referencia la

Ley de Protecciébn Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento

municipal ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco, Mando

de Policia y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y

Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del '
municipio de Jalpa de Méndez. >Q

5.3.2ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas,
instituciones educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el
Municipio de Jalpa de Méndez.

5.3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

« Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de
los requisitos para realizar el tramite.

Requisitos:
1. Escrito libre de solicitud dirigido al Mtro. Abraham Lopez Corzo,
Encargado de la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo
Sustentable
Croquis de localizacion
Copia de identificacion oficial (INE, Pasaporte, INAPAM).
Copia de comprobante de domicilio (CFE, Predial, SMAPAC).

Especificar las caracteristicas del vehiculo con el que se realizara el traslado de la
Madera.

6. Especificar el recorrido que se realizara hasta el Lugar
de la entrega.

U S
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« El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al
inspector.

= Elinspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada
por el interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento
municipal de Jalpa de Méndez.

« La Jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.

« Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le
generan un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar

« Elauxiliar realiza el permiso y lo entrega a jefatura para su revision luego es
canalizandolo ala direccién.
« Ladireccion valida y autoriza dictamen el cual es entrega de al ciudadano.

FLUJOGRAMA

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este
procedimiento en el siguiente flujograma.
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5.4 PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LA LICENCIA DE EMISIONES A
LA ATMOSFERA

5.4.1 PROPOSITO

El objeto es regular, vigilar y controlar los contaminantes emitidos a la atmosfera.
Par a la elaboracién de este procedimiento se toma como referencia la
Capitulo Il Prevenciéon Y Control De La Contaminacién Atmosférica Articulo
162 Quinto Parrafo, Articulo 165 Segundo Parrafo, Ley de Proteccién
Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento municipal de Proteccién
Ambiental del Estado de Tabasco y Desarrollo Sustentable del municipio de
Jalpa de Méndez.

5.4.2 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas,
instituciones educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el
Municipio de Jalpa de Méndez.

5.4.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \

« Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los
requisitos para dar el cumplimiento adecuado a la normativa.

Reuuisitos:
Una solicitud por escrito dirigido al encargado de la Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposicion de motivos, acreditando su
interés juridico

Datos generales del solicitante y del establecimiento.

En el case de las personas juridicas colectivas presentar acta constitutiva.
Datos del registro fiscal.

Horario de operacion al dia

Descripcion del o los procesos

m: o B N

. Descripcién de la maquinaria y el equipo, Materias primas o
combustibles utilizados en el proceso y su forma de almacenamiento

7. Productos y residuos generados
8. Datos fisicos de puntos de emision, chimeneas o ductos

L
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9. Medidas y equipo de control de contaminacién
10. Programa de contingencias ambientales y de capacitacion de usuario de
maquinaria 0 equipo

11. Descripcion del proceso de disposicion de los residuos
generados.

« El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al
inspector.

* Elinspector debe verificar la autenticidad de la informacion suministrada per el
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de
Jalpa de Méndez.

« La jefatura genera el dictamen, siendo positive el auxiliar realiza el recibo de pago.

¢ Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan
uncomprobante, que posteriormente entregara al auxiliar

+ Elauxiliar realiza la licencia de emisién a la atmosfera y lo entrega a jefatura para
su revision, luego es canalizandolo a la direccion.

e Ladireccion valida y autoriza la Constancia la cual es entregada al interesado.

5.44 FLUJOGRAMA

A continuacién, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento
en el siguiente flujograma.

=
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA LA LICENCIA DE EMISIONES DE RUIDO
5.51 PROPOSITO

El objeto es regular y controlar los dispositivos que producen ruido en la via publica
0 en el ambiente de la comunidad

Para la elaboraciéon de este procedimiento se tomé como referencia el capitulo IV
Prevencién y control de la contaminacion producida por olores, ruido, vibraciones,
energia térmica y luminica articulo 210 Segundo parrafo, la Ley de Proteccion
Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley de Proteccion Ambiental
del estado de Tabasco y Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez.

5.5.2 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones —*
educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de
Méndez.

5.5.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \g{ Y

. Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos es para
dar cumplimiento a la notificacion.

Requisitos:
Una solicitud por escrito dirigido al Mtro. Abraham Lopez Corzo, Encargado la
Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposicién de
motivos, acreditando su interés juridico

Datos generales del solicitante y del establecimiento

Datos del registro fiscal.

Horario de operacion al dia

. Descripcién de los procesos de emision

Descripcion de la maquinaria y el equipo

Cantidad total de emision

Tipo de maquinaria o equipo de la emision

Medias y equipo de control de contaminacion

Programa de contingencias ambientales y de capacitacién de usuario de magquinaria o
equipo

—_

oo N
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10.  Acciones preventivas y correctivas
11. Carta responsiva firmada por el solicitante

« El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos del
inspector

« Elinspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada por el
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de
Jalpa de Méndez.

« La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.
s Elinteresado acude alas cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan
un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar b
« Elauxiliarrealizalalicencia de Emisionde alaatmosferay loentrega ajefatura >Q
parasurevisién, luego es canalizandolo a la direccién.

« La direccién valida y autoriza la Licencia la cual es entregada al interesado.

5.5.4 FLUJOGRAMA
A continuacién, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento .

en el siguiente flujograma.
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5.6. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS
5.6.1 PROPOSITO

El objeto es regular a toda empresa industrial comercial y servicios (Fuente fija) que genere
residuos solidos urbanos provenientes de las actividades propias o servicio con el fin de
controlar la generacién y su disposicion final de los mismos.

Para la elaboracién de este procedimiento se toma como referencia a Ley Organica
Del Municipio En Su Capitulo XV - Art. 94 Ter. Reglamento De Proteccion Ambiental Y
Desarrollo Sustentable Del Municipio De Jalpa De Méndez En Su Titulo Primera
Disposicién De Generalidades; Capitulo 1 Generalidades, Articulos 1, 2, 3, 4. Capitulo
Ill Prevencion, Control Y Manejo De Los Residuos Sélidos Urbano s; 145, 146 Fraccién
LI NIV, VL VI VL X, X, Articulo 147 Fraccién |, 11, 11l Articulos, 149, 154, 1586,
157, 160. Capitulo IV: Prevencién Y Control De La Contaminacion Producida Por Olores,
Ruido, Vibraciones, Energia Térmica Y Luminica; En Sus Articulos: 165, 166, 167, 168,
169, 170, 171, 175. La Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco, Ley de —%
Proteccién Civil del Estado de Tabasco, Bando de Policia y gobierno del Municipio de
Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de Proteccién Ambiental y Desarrollo

Sustentable del municipio
de Jalpa de Méndez.

5.6.2 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones
educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

5.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

« Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar
cumplimiento a la normativa.

Reguisitos:
1. Una solicitud por escrito dirigido al encargado de la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo Sustentable con exposicion de motivos

2. Tipo Y Cantidad Mensual De Residuos Sélidos Urbanos

3. Datos Sobre Los Prestadores De Servicios Que Recolectan Los Residuos De Manejo
Especial (Registro Vigente O En Su Caso Autorizacion Por El Municipio)
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4. Reciclamiento Y Tratamiento De Residuos Solidos
5 Tipo Y Cantidad De Residuos De Manejo Especial Que Se Reciclan
6. Datos De La Empresa y/o Persona Fisica

« El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual de signa los trabajos al inspector.

« Elinspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada par el
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa de

Méndez.

+ La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.

» Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un -
comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar >Q

« Elauxiliar realiza la Resolucién de Residuos Sélidos Urbanos y lo entrega a jefatura para
su revision y donde, luego se canalizandolo a la direccion.

« Ladireccion valida y autoriza la Resolucion la cual es entregada al interesado.

5.6.4 FLUJOGRAMA

L\

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento \
f

en el siguiente flujograma. j



6 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

58

JALPA

DIRECCION DE

Ok MEMDEZ
Av.,“.Au-_, Jndi'
Interesado Auxiliar Inspectores Jefatura Director Finanzas
Administrativo
Se presenta Entrega de
enla e - notificacion
i i6 €n su caso
direccion ——
SR listado de
s requisitos
Retne
requisitos del
proyecto
\_,/ Recibe
_..___..:--'-'__
. : Recibe y
Proporciona s
| proyecto S " .
Shprey personal
\-_./_-
Realiza la
inspeccion
[ Elaboracién
F=——an del dictamen
|
Positivo ¥
Recibo de pago
Realiza el y se entrega al —
pago :
interesado Negative
L
Generar
comprobante
y se entrega
Recibe al solicitante
comprobante

|

y se presenta
en la direccion

) 4

-




6 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

59

JALPA

OE MENDEZ

Avarza co A

DIRECCION DE

Recibe la

Recibe
copia

Realiza
Resoluciény

lo entrega

Revision de
la
Resolucién

Autorizacion
firma

licencia

|
:

Fin

Se entrega la
Resolucion




6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

60

DIRECCION DE

JALPA

DE MENDEZ

Aanzaco

5.7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME PREVENTIVO
5.7.1 PROPOSITO

El objeto es regular obtener la autorizacién de obras o actividades que pueden realizarse
sin necesidad de presentar una manifestacion de impacto ambiental.

Para la elaboracion de este procedimiento se toma ‘como referencia al Capitulo V
Evaluacion De impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Parrafo, Ley de Proteccion Ambiental
del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley De Proteccion Ambiental Del Estado De

Tabasco y Reglamento de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio de
Jalpa de Méndez.

5.7.2 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones

educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de
Méndez.

5.7.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

» Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar
cumplimiento a la normativa.

Una solicitud por escrito dirigida al Mtro. Abraham Lopez Corzo, Encargado de la Direccion

1
2.
3.
4
5.

de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposicién de motivos, acreditando

su interés juridico

Datos del promovente

Datos generales de la empresa

Datos de la propiedad dando se pretende realizar la obra.
Caracteristicas particulares del entorno

Justificacion de porque se considera estar en alguno de los supuestos

sefnalados en el Reglamento para realizar el informe Preventivo.

6.

8

Autorizaciones en Materia de impacto y riesgo ambiental, delimitacién de zona federal,
que haya obtenido con anterioridad, relativa a |la obra o actividad.
Descripcion del proceso o actividad proyectada en cada una de las etapas
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8. Programa para el abandonoé de las obras y el cese de la actividad es

9. inversiones necesarias

10. identificacion de impactos ambientales por etapas

11. Medidas de mitigacidén de impactos ambiental es identificadas en cada una de las etapas
12. Conclusiones y referencias de informacién.

« Elauxiliar recibe y entrega solicitud a la direccién, la cual designa los trabajos al inspector.
« Elinspector debe verificar |a autenticidad de la informacién suministrada por el
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa de

Méndez. ><)

« La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.
« Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un
comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar
« El auxiliar realiza el informe Preventivo y lo entrega a jefatura para su revision, luego es
canalizandolo a la direccion. "hxf
» Ladireccion valida y autoriza el informe la cual es entregada al interesado.

5.7.4 FLUJOGRAMA .

A continuacioén, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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58 PROCEDIMIENTOPARALAELABORACIONDEL MANIFIESTODEIMPACTO
AMBIENTAL (MIA)

581 PROPOSITO
El objeto es evaluar desde el punto de vista técnico los impactos ambientales que

ocasionara un proyecto.

Para la elaboracion de este procedimiento se toméd coma referencia al capitulo V Evaluacion

de impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Parrafo, la Ley de Proteccién Ambiental del
Estado de Tabasco, Reglamento Municipal Ley De Proteccién Ambiental Del Estado De
Tabasco, Bando de Policia y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y 3 -
Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio de Jalpa de
Méndez.

582 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones k
educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

583 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

« Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los } 7/
requisitos es para dar cumplimiento a la normativa. /

Requisitos:
Una solicitud por escrito dirigido al Mtro. Abraham Lopez Corzo, Encargado de la
Direccién de

Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposicién de motivos,

acreditando su interés juridico

Datos del promovente

Datos generales de la empresa

Datos de la propiedad donde se pretende realizar la obra.

Descripcién del a obra o actividad

Caracteristicas particulares del entorno.

Descripcion del proceso o actividad proyectada en cada una de las etapas

. Programa para el abandono de las obras y el cese de lasactividades

inversiones necesarias.

. identificacién y evaluacién de impactos ambientales

10. Medidas de mitigacion de impactos ambientales identificados en cada una de las etapas

CEERE S BN
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11. Conclusiones y recomendaciones derivadas
12. Referencias de la informacion
13. Informe Fotografico
« El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al inspector.
« El inspector debe verificar la autenticidad de la informacién suministrada por el
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa de
Méndez.
« La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago.
« Elinteresado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un
comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar
« El auxiliar realiza el Manifestacion de impacto Ambiental y lo entrega a jefatura para

su revision, luego es canalizandolo a la direccion.
« La direccién valida y autoriza el Manifiesto la cual es entregada al interesado.

5.7.5 FLUJOGRAMA

A continuacién, se presenta la secuencia de actividades de este
procedimiento en el siguiente flujograma.
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59 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DANOS

691 PROPOSITO

El objeto es regular y mantener un adecuado control de la contaminacién, la
conservacion y gestion de los recurses.

Bam la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia al Capitulo V EvaluacioR'
e

impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Parrafo, la Ley de Proteccién Ambiental del
Estado de Tabasco, Reglamento Municipal Ley De Proteccidn Ambiental Del Estado
De Tabasco, Bando de Policia y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco
y Reglamento de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio de
Jalpa de Méndez.

692 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas,
instituciones educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el
Municipio de Jalpa de Méndez.

693 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

« Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar
cumplimiento a la normativa.

Requisitos:
Una solicitud por escrito dirigido al Mtro. Abraham Lopez Corzo, Encargado de la Direccién de
Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposicion de motivos, acreditando su
interés juridico
1. Datos del promovente
Datos generales de la empresa
Datos de la propiedad donde se pretende realizar laobra.
Descripcién de la obra o actividad
Caracteristica particular es del entorno.
Descripcién del proceso o actividad proyectada en cada una de las etapas
Pro grama para et abandono de las obras y el cese de las actividades
inversiones necesarias
. identificacién y evaluaciéon de impactos ambientales
10.Medidas de mitigacion de impactos ambientales identificados en cada una de las etapas

® NG ;RN
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11.Conclusiones y recomendaciones derivadas

12.Referencias de la informacion
13.informe fotografico

. El auxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al
Inspector.

. El inspector debe verificar la autenticidad de la documentacion suministrada

por el interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de

Jalpa de Méndez.

. La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago. 3
. El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le »\’Q
generan un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar.

B El auxiliar realiza la Evaluacion de Danos y lo entrega a jefatura para su
revision, luego es canalizandolo a la direccion.

- La direccién valida y autoriza la Evaluacion, la cual es entregada al interesado. _%/

5.7.6 FLUJOGRAMA

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento
en el siguiente flujograma.
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510 PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE OPINION TECNICA DE:
« COMPATIBILIDAD/INCOMPATIBILIDAD DEL PROGRAMA DE ORDENAMIENTO
ECOLOGICO DEL TERRITORIO MUNICIPAL COMPATIBILIDAD.

» OBRAS DECOMPETENCIA ESTATAL Y FEDERAL QUE SEREALICENEN
TERRITORIO MUNICIPAL

= DE RECOLECCION, TRANSFERENCIA Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS \
URBANOS

6101 PROPOSITO

El objeto es regular y mantener un adecuado control de la contaminacién, la conservacion y >m
gestién de los recursos.

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo come referencia al Capitulo V
Evaluacién De impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Parrafo, la Ley de Proteccion
Ambiental de Estado de Tabasco, Reglamento Municipal Ley De Proteccién Ambiental %
Del Estado De Tabasco, Banda de Policia y gobierno de Municipio de Jalpa de Méndez,
Tabasco y Reglamento de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio

de Jalpa de Méndez.

6102 ALCANCE

Todas las empresas, comercios, dependencias de gobierno, oficinas, instituciones
educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio de Jalpa de Méndez.

6103 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o Elinteresado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para
dar cumplimiento a la normativa.

Raaulaitos:

o Oficio de solicitud de Opinion Técnica (OT) sefialando el nombre del Proyecto y un
resumen breve del mismos que cuente con ubicacién y superficie; dirigido al Mtro.
Abraham Lopez Corzo, director de proteccién ambiental y desarrollo sustentable.

o Oficio de solicitud que incluya la cantidad de residuos generados (kilogramos/mes),
localizacion dirigida al Mtro. Abraham Lopez Corzo, director de proteccion ambiental y
desarrollo sustentable.
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Nota: Solo se elabora un oficio por cada tipo de opinién Técnica.

o Elauxiliar recibe y entrega solicitud a la direccion, la cual designa los trabajos al inspector.

o Elinspector debe verificar la autenticidad de la documentacién suministrada por el
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa
de

Méndez.
La jefatura genera el dictamen; siendo positive el auxiliar realiza el recibo de page.

o.
b
El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan :

un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar.

o Elauxiliar realiza la Opinion Técnica y lo entrega a jefatura para su revisién, luego es
canalizandolo a la direccion.

o Ladireccién valida y autoriza la Opinién Técnica, la cual es entregada al interesado.
5.7.7 FLUJOGRAMA

A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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7. GLOSARIO

Auxiliar: Persona que brinda asistencia o algtn tipo de ayuda, tiene como
tarea el desarrollo de diversas actividades propias de la administracién.

Inspectores: Empleado publico o particular que tiene a su cargo la inspecciéon y
vigilancia en el ramo a que pertenece y del cual toma titulo especial el destine que
desempena.

Interesado: Es la persona a quien atane determinado asunto.

Jefatura: Persona calificada para desempeniar el cargo de subdirector.

Director: Persona encargada de autorizar y dirigir la direccion.

Dictamen: Oficio elaborado por el inspector, en donde detalla la evaluacién que
realizada para cada procedimiento.

Finanzas: Departamento del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez,
encargado de la cobranza de diversos tramites.

DPADS: Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable.
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE PROTECCION
AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL
DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (46) CUARENTA Y SEIS FOJAS UTILES
TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL DIA
TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.
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INTRODUCCION

El presente manual de Organizacién y de procedimientos de la Secretaria del H.
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, contiene
de forma clara, objetiva y descriptiva las normas y procedimientos de operacion que
rigen cada una de las areas que comprende la estructura del organigrama de esta
dependencia Municipal. /\ )

Sin lugar a dudas de esta manera se garantiza que tanto los funcionarios y
empleados municipales, asi como la Ciudadania conozca la forma como esta
estructurada esta Dependencia y la forma en que se divide el trabajo, de tal forma :
que el flujo de actividades se dé conforme a lo establecido por las leyes y L
reglamentos que regulan las normas de procedimiento para la administracion.

No cabe duda que al facilitar esta herramienta de trabajo, se entendera con mayor
claridad la manera como funcionan cada una de las unidades administrativas de la
secretaria del Ayuntamiento, y con ello, se facilita el qué hacer administrativo.
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OBJETIVO GENERAL DE LA SECRETARIA

Dar a conocer las atribuciones, funciones, niveles jerarquicos y responsabilidades
que tienen los servidores publicos municipales que integran la plantilla laboral de la
secretaria del Ayuntamiento, con el fin de dar respuestas a las necesidades
planteadas por la poblacion, conforme a lo dispuesto en la Leyes de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco; asi como lograr la
conciliaciéon social del pueblo mediante la participacion ciudadana, la convivencia
cultural y religiosa, fortaleciendo los valores civicos, innovando reglamentos y bando
de policia y gobierno.

MISION

*

Ser un area de apoyo al Ayuntamiento y a la Presidencia municipal en atencién,
gestién y solucion de temas de caracter politico, juridico y administrativo; capaz de
dirigir con ética y responsabilidad mejores servicios publicos que otorgue este
gobierno municipal.

VISION

* Lograr a través de los principios basicos de honestidad, orden, eficiencia y
transparencia, la conciliacién social en Jalpa de Méndez.

R
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OBJETO Y DEFINICIONES

El presente Manual tiene por objeto regular la estructura, mejorar el
funcionamiento y organizacion de la Secretaria del Honorable Ayuntamiento
Constitucional del municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, de conformidad con
las disposiciones que derivan de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de orden publico e interés
social, siendo obligatorias para todos los servidores publicos, empleados
comisionados de la Secretaria de este Honorable Ayuntamiento Constitucional de
Jalpa de Méndez, Tabasco y de Coordinaciones que correspondan a esta Direccién.

Para los efectos del presente manual, los conceptos que se enumeran tienen el
siguiente significado:

l.- Municipio. — Jalpa de Méndez, Tabasco. Elementos que lo integran,
Poblacién, Territorio y Gobierno, como la base de la divisién territorial, es la
unidad juridico-politica constituida por una comunidad de personas, establecida
en su territorio delimitado, con personalidad juridica y patrimonio propio forma de
gobierno democratico, representativo de eleccion popular directa y autdbnoma en
su régimen interno, que tiene como fin el desarrollo arménico e integralde sus
habitantes.

Il.- Ayuntamiento. - Es el 6rgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del municipio; integrado por un presidente municipal, un sindico y
regidores o regidoras, quienes son electos por el principio de mayoria relativa y
de representacion proporcional.

1ll.- Presidente Municipal. - La Presidente Municipal Constitucional de Jalpa de
Méndez Tabasco, es el érgano ejecutor de las determinaciones y acuerdos que
se toman en las reuniones del H. Ayuntamiento Constitucional como 6rgano
deliberante.

IV.- Sesion de Cabildo. = Es la Reunién que realizan las personas que integran
el Honorable Cabildo del H. Ayuntamiento Constitucional como érgano
deliberante, en la que resuelven asunto de su competencia.
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V.- Acta de Sesion de Cabildo. - Documento en el que se registra la relatoria de
la sesién o sesiones de cabildo, asi como las decisiones de la asamblea, en un

acto de manifestacion de voluntad o de fuerza, acorde con la de Este H.
Ayuntamiento Constitucional.

VI.- Citatorio a Sesion de Cabildo. - Es el requerimiento formal y por escrito que
formula el Secretario del Ayuntamiento a los integrantes del cabildo, en donde

sefala fecha, hora, el tipo de sesién y lugar para la celebracion de una sesién de
cabildo.

VIl.- Libro de Actas. - Es el documento que integra y contiene las actas de las
sesiones de cabildo, con las firmas autégrafas y rubricas de aquellos que

intervinieron en las mismas. Este documento debera ser relacionado y clasificado
para su archivo y custodia.

Vill.-Manual de Organizacién. - El documento que contiene la informacién sobre
las atribuciones, funciones y estructura de la unidad administrativa y nivel
jerarquicoque determinan sus grados de responsabilidad.

IX.-Manual de Procedimientos. — es un instructivo que en forma sistematica
sefala el funcionamiento de la organizacion y operaciones que deben seguirse
para la realizacion de las funciones de la Secretaria Municipal, mismo que
contiene los diferentes puestos que intervienen y precisa su responsabilidad,
participacion, asi como los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar.

X.- Fundamentacion y Motivacion. = Consiste precisamente en la obligacion
que tiene la Secretaria Municipal de citar los preceptos juridicos relacionados con
hechos concretos, los cuales se encuentran vinculados en las garantias de
legalidad conforme al siguiente Marco Juridico:
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CONSTITUCIONES.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

LEYES Sy

¢ Ley de fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio.

¢ Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Presentacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

* Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en y
el Estado de Tabasco.

o Ley del Servidor Militar.
¢ Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pablico.
* Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

e Ley del Escudo, La Bandera e Himno Nacionales.
* Ley de Informacion Estadistica y Geografia.

CcODIGOS

e (Caodigo Fiscal del Estado de Tabasco.
o (Cdédigo Civil del Estado de Tabasco.
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Xl.- Secretario del Ayuntamiento. - Servidor Publico de la administracion
municipal, nombrado y removido por el ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal, cuyas atribuciones estan determinadas dentro del marco normativo que
regula la administracion publica, las atribuciones que le corresponde dentro del
ambito de su competencia, en los articulos 77 y 78 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, que a la letra dice:

La Secretaria sera el 6rgano auxiliar directo del Ayuntamiento y de la Presidencia.

A la Secretaria del Ayuntamiento corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Fungir como secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren,
llevando el libro correspondiente, el cual debera autorizar en todas sus hojas;

Il. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes y circulares que el Ayuntamiento
apruebe y los cuales no estén encomendados a otra dependencia,

lll. Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefialen las leyes, o los
convenios que para este efecto celebren, el presidente municipal o el Ayuntamiento;

IV. Intervenir en colaboracion con las autoridades federales y estatales en la
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales en materia de cultos
religiosos;

V. Vigilar y sancionar el cumplimiento de los reglamentos que apruebe el
Ayuntamiento sobre las materias sefialadas en el articulo 53 de esta Ley, con
excepcion de aquellos que sean expresamente encomendados a otros érganos;

VI. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial,

VIl. Vigilar y preservar la demarcacion territorial del Municipio y realizar las
investigaciones necesarias para determinar la procedencia de asignacion de
categoria a los asentamientos humanos;

VIII. Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observancia general en el Municipio;

IX. Tramitar la publicacion de los reglamentos, circulares y demas disposiciones de
observancia general, a fin de que los habitantes y vecinos del Municipio las
conozcan y actuen conforme a ellas;

p/
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X. Compilar la legislacién federal, estatal y municipal que tenga vigencia en el
Municipio;

XI. Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que competen al
Ayuntamiento;

XIl. Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la Junta Local
de Reclutamiento;

Xlll. Realizar reuniones periddicas con los delegados y subdelegados municipales,
asesorandolos para el mejor cumplimiento de sus labores;

XIV. Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos y resoluciones
del mismo; y

XV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. Para estos
fines tendréa el apoyo de las direcciones y la Contraloria Municipal.

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

El Secretario del Ayuntamiento conducira lo relativo a la politica y gobierno interior
del municipio y sus acciones seran en forma programada con base en lo
establecido en la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
normatividad vigente, y las demas disposiciones legales aplicables, asi como los
acuerdos emitidos y base de las politicas dictadas por el Presidente Municipal y
el Ayuntamiento, asi como aquellos asuntos que no estén expresamente
asignados a otra dependencia, para el logro de sus objetivos y prioridades.

La Secretaria del Ayuntamiento publicara ios asuntos de su competencia, los
proyectos de decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones
juridico administrativas que resulten necesarias, mismas que en su caso seran
decididas por los integrantes del Ayuntamiento, con base a las disposiciones que
establece la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

La Secretaria contara con el personal necesario para su correcto funcionamiento,
sujetandose siempre para ello al programa presupuestal del Ayuntamiento. El
Programa Operativo de la Secretaria del Ayuntamiento, debera ser congruente
con los programas de las deméas dependencias.
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ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA

Para el desempefio de sus funciones el Secretario Municipal organizara su area
administrativa, y a los responsables de las diversas areas de su ambito en las
Coordinaciones siguientes:

Secretaria Municipal.

Coordinacidon de Reglamentos.

Coordinacién de Delegados.

Coordinacién de Bienestar Social.

Coordinaciéon de asuntos Indigenas.

Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento.
Coordinaciéon de Asuntos Religiosos.

Coordinacién de Proteccién Civil.

Oficialia del Registro Civil No.1.
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NOMBRE DEL PUESTO: i
Secretario Municipal. -

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal.

SUBORDINADOS INMEDIATOS:
Todos los de su organigrama estructural. >

LUGAR DE RESIDENCIA:
Jalpa de Méndez, Tabasco.

COMPETENCIA, ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCION DE LA SECRETARIA MUNICIPAL.

La Secretaria del Ayuntamiento es creada como instancia encargada de promover
el respeto y dialogo, propésito que permitan una sana armonia y convivencia entre M
los integrantes del Honorable Cabildo, asi como tambien el respeto absoluto a la
priorizacién de obras y acciones en las diferentes modalidades administrativas que
conforman a la presente administracion municipal.

Ademés de fomentar el respeto y la coordinacion con las autoridades auxiliares
municipales para atender de manera oportuna la problematica que puedan
suscitarse en las comunidades que conforman la geografia municipal.

L EL OBJETIVO.
general de la secretaria es lograr la armonizacion social del pueblo
mediante la participaciéon ciudadana que de tal modo se tenga el
asentamiento poblacional, la convivencia cultural y religiosa, asi como la
de proteccion civil que se requiera; fortaleciendo los valores civicos,
innovando reglamentos y bando de policia y gobierno.
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iIl.  MISION.

Ser un érgano auxiliar de la Presidente Municipal y del Ayuntamiento,
trabajando con honestidad y responsabilidad, atendiendo las demandas
ciudadanas, con acciones que nos permitan ser una Administracion
transparente, brindando los servicios necesarios a la Ciudadania.
desempefiando y priorizando la atencién oportuna con efectividad,
mediante la implementacién de las politicas, planes, programas y
proyectos en coordinacién con Registro Civil, Asuntos Religiosos,
Coordinacién de Delegados, Coordinacion de Bienestar social, Proteccion
Civil, Coordinacion de Asuntos Indigenas, y Coordinacion de la Junta >Q
Municipal de Reclutamiento que de tal manera alcance la armonizacién

de la convivencia social.

. VISION.
Seguir armonizando la convivencia social en el municipio a través de sus
coordinaciones, para obtener un crecimiento ordenado en base a planes
y programas orientados a la sustentabilidad y que brinde a sus
ciudadanos oportunidades de desarrollo.

IV. VALORES.
Honestidad
Responsabilidad
Lealtad
Transparencia
Orden
Trabajo en equipo y
Profesionalismo. V

Para el despacho de los asuntos del Honorable Ayuntamiento Constitucional y como
un auxiliar en las funciones del Presidente Municipal y demas actos administrativos,
El Secretario Municipal tendra las siguientes funciones y atribuciones.

I.  Coadyuvar al Presidente Municipal en los asuntos de su competencia.

Il.  Resolver y autorizar los asuntos que sean de la competencia del
Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal.

Ill.  Asistir a las Sesiones de Cabildo del Honorable Ayuntamiento Constitucional
con voz informativa y levantar las actas correspondientes.

V. Informar peribdicamente al Presidente Municipal sobre la correspondencia
quese gira y que se recibe para acordar su tramite.
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V.  Expedir los documentos y certificaciones que acuerden el Ayuntamiento
juntamente con ei Presidente Municipal y proporcionarias a los miembros
del Ayuntamiento, a las Direcciones de la administracion que asi lo
soliciten.

VI. Llevar un libro de actas donde se asienten los asuntos tratados y los
acuerdos tomados, con las firmas y rubricas de los miembros del Cabildo a
Su cargo.

VIl.  Notificar con la debida anticipacién a los miembros del Ayuntamiento, al
Presidente Municipal o regidores en su caso la convocatoria para la
celebracion de las Sesiones de cabildo ordinaria, extraordinaria y solemne.

VIll.  Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento
0 decualquiera de sus miembros;

IX. Expedir el Manual de Organizacion de la Secretaria y el de Procedimientos
y de Servicios al Publico.

X. Someter a consideracion del Presidente Municipal la designacion o
remocioén de los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria, atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable;

Xl. Remitir el periédico oficial “el Estado de Tabasco,” los decretos y demas
resoluciones del Ayuntamiento que deban publicarse.

XIl. Dar a conocer a todas las dependencias del Ayuntamiento, los acuerdos
tomados por el cabildo, asi como las determinaciones adoptadas por el
Presidente Municipal, en los asuntos de su competencia.

Xlll.  Organizar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
reclutamiento, en coordinaciébn con las autoridades militares
correspondientes.

XIV. Coordinary vigilar el cumplimiento de las acciones politicas y administrativas
que dicte el Presidente Municipal a los Sindicos y Delegados Municipales.

XV. Vigilar y exigir el cumplimiento de los reglamentos municipales y leyes
aplicables a efecto de que las autorizaciones o permisos se utilicen en los
términos concedidos.

XVI.  Hacer cumplir el Reglamento interior del Ayuntamiento.



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 91

Ricardo

JALPA SECRETARIA DEL o

! PRECURSOR DE LA REVOLUCION MEXICANA

XVIl. Las demas disposiciones reglamentarias municipales y las que dicten el \ »
Ayuntamiento o el Presidente Municipal. 6/

Para el ejercicio de sus funciones el Secretario Municipal del Ayuntamiento se
apoyara del personal administrativo, capturistas y secretaria, para el flujo de
informacion, reportes y responsabilidades quienes seran los responsables: \

I.  Llevar la agenda del Secretario, con la finalidad de organizar los
compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas y demas eventos en
los que deba participar, asi como todos aquellos compromisos que el
propio Secretario solicite y programe.

Il.  Programar las audiencias que soliciten los particulares con el Secretario.

Ill. Presentar al Secretario todos los documentos oficiales
emanados del H. Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros que
requieran validarse con su firma y turnarlos a los miembros del
Ayuntamiento, Dependencias Estatales o Federales, segun corresponda.

IVV.  Recabar la firma del Secretario del ayuntamiento, de todos los documentos
oficiales relacionados con sus funciones y atribuciones, asi como turnarlos
a las unidades administrativas que correspondan.

V. Solictar a las Dependencias, o0 Unidades Administrativas
correspondientes, la informacion requerida por el Secretario del
ayuntamiento.

VI. Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del
Secretario del ayuntamiento, dando cuenta diaria para acordar su tramite.

VIl. Dar tramite a las instrucciones del Secretario de manera oportuna,
haciendo en su caso del conocimiento a las Direcciones Administrativas
implicadas

VIll. Coordinarse con los Directores de las Direcciones y Coordinaciones
Administrativas la atencion de los asuntos encomendados a la Secretaria
del Ayuntamiento, disponiendo de lo necesario para su solucién.

IX. Mantener organizado el archivo en tramite de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como la relacién de expedientes del mismo.
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X. Realizar los tramites para las sesiones de cabildo y las diferentes constancias
para tramites correspondientes de los ciudadanos y de las demas areas
administrativas que requieran el servicio y apoyo de la Secretaria Municipal,
mismas que se describen a continuacion.

PROCEDIMIENTOS

a) TRAMITE PARA LAS SESIONES DE CABILDO.

AREA: SECRETARIA DEL H. UNIDAD RESPONSABLE:
AYUNTAMIENTO SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LAS SESIONES DE CABILDO.

RESPONSABLES | ACT. | DESCRIPCION FORMA O
NUM. DE LA DOCUMENTO
|| ACTIVIDAD O | .
1 SE LE INDICA FECHA, HORA Y OFICIO
LUGAR DE SESIONES INVITACION
2 SE LLEVA A EFECTO LA SESION
FIRMAS DEL
ACTA
SECRETARIA DEL SE ENVIAN
AYUNTAMIENTO |3 SE CERTIFICAN LAS ACTAS DE CUANDO LAS
CABILDO REQUIEREN LAS
DIFERENTES
DIRECCIONES
SE EMPASTAN AL FINALIZAR EL
4 ANO

.5
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AREA: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

RESPONSABLES

ACT.

NUM.

DESCRIPCION
DELA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

EL INTERESADO DEBE SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, UNA
FOTOGRAFIA TAMANO INFALTIL,
COPIA DEL ACTA DE
NACIMIENTO.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO
PARA LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA CONSTACIA.

POSTERIORMENTE FIRMA Y
SELLO DEL SECRETARIO
MUNICIPAL.

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

FIN DE PROCEDIEMNTO YA
ATENDIDO.

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA B’
DEL H. AYUNTAMIENTO _
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LAS SIGUENTES CONSTANCIAS: |
IDENTIFICACION PERSONAL.

>
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c) CONTANCIA DE RESIDENCIA SMN (CARTILLA MILITAR).

AREA: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE RESIDENCIA
SMN (CARTILLA MILITAR).

RESPONSABLES ACT. | DESCRIPCION FORMA O |
NUM. DELA DOCUMENTO ><>
ACTIVIDAD
1 EL INTERESADO DEBE SOLICITAR

PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR, COPIA

SECRETARIA DEL 2 DELACTA DE NACIMIENTO Y UNA | DOCUMENTO
AYUNTAMIENTO CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL
DELEGADO.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO

PARA LLEVAR A CABO LA L/’
ELABORACION DE LA CONSTACIA.
3 POSTERIORMENTE FIRMA Y [ DOCUMENTO
SELLO DEL SECRETARIO '
MUNICIPAL.
5 SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.
DOCUMENTO
6 FIN DE PROCEDIEMNTO YA
ATENDIDO.

DOCUMENTO
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AREA: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA l

DEL H. AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE POSESION

RESPONSABLES

ACT.

NUM.

DESCRIPCION
DELA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

EL INTERESADO DEBE SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR, COPIA
DEL PLANO, COPIA DEL
CONTRATO DE COMPRA - VENTA
O MINUTA, CONSTANCIA DE
RESIDENCIA Y POSESION
EXPEDIDA POR EL DELEGADO.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO
PARA LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA CONSTACIA.

POSTERIORMENTE FIRMA Y
SELLO DEL SECRETARIO
MUNICIPAL.

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

FIN DE PROCEDIEMNTO YA
ATENDIDO.

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

>
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AREA: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

Y

RESIDENCIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE,

RESPONSABLES

ACT.

NUM.

DESCRIPCION
DE LA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

>

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

EL INTERESADO DEBE SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR Y
CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL
DELEGADO.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO
PARA LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA CONSTACIA.

POSTERIORMENTE FIRMA Y
SELLO DEL SECRETARIO
MUNICIPAL.

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

FIN DE PROCEDIEMNTO YA
ATENDIDO.

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO




6 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

97

jALPA

DE MEN MENDEZ

Avmm -ncp

SECRETARIA DEL :

MENTO

f) CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA.

Ricardo

e Ao de

SY PEICURSOR DF LA BEVOUICION MEXICANA

AREA: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

ECONOMICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DEPENDENCIA |

RESPONSABLES

ACT.

NUM.

DESCRIPCION
DELA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

ELINTERESADO DEBE SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR DE
AMBAS PERSONAS, COPIA DEL
ACTA DE NACIMIENTO EN CASO
DE SER MENOR DE EDAD Y
CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL
DELEGADO.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO
PARA LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA CONSTACIA.

POSTERIORMENTE FIRMA Y
SELLO DEL SECRETARIO
MUNICIPAL.

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

FIN DE PROCEDIEMNTO YA
ATENDIDO.

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

S
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AREA: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

FISCAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE DOMICILIO |

RESPONSABLES

ACT.

NUM.

DESCRIPCION
DELA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

39

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

EL INTERESADO DEBE SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR, COPIA
DE COMPROBANTE DE
DOMICILIO (LUZ O AGUA) Y
CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL
DELEGADO.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO
PARA LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA CONSTACIA.

POSTERIORMENTE FIRMA Y
SELLO DEL SECRETARIO
MUNICIPAL.

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

FIN DE PROCEDIEMNTO YA
ATENDIDO.

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO
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h) CONSTANCIA DE IDENTIDAD.

AREA: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

IDENTIDAD.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE |

RESPONSABLES

ACT.
NUM.

DESCRIPCION
DELA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

<

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

EL INTERESADO DEBE SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA |
DEL ACTA DE NACIMIENTO,
FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL | DOCUMENTO |
Y CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL
DELEGADO, CON FOTOGRAFIA Y
SELLO EN FOTO.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO
PARA LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA CONSTACIA.

POSTERIORMENTE
SELLO DEL
MUNICIPAL.

FIRMA Y
SECRETARIO

DOCUMENTO '

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE. DOCUMENTO
FIN DE PROCEDIEMNTO YA '
ATENDIDO. DOCUMENTO
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i) CONSTANCIA DE UNION LIBRE Y/0 CONCUBINATO.

AREA; SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE  UNION
LIBRE Y/O CONCUBINATO.

RESPONSABLES

ACT.

NUM.

DESCRIPCION
DE LA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

EL INTERESADO DEBE SOLICITAR
PERSONALMENTE EN  LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR DE
AMBAS PERSONAS Y
CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL
DELEGADO.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO
PARA LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA CONSTACIA.

POSTERIORMENTE FIRMA Y
SELLO DEL SECRETARIO
MUNICIPAL.

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

FIN DE PROCEDIEMNTO YA
ATENDIDO.

>

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO L

DOCUMENTO
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j) CONSTANCIA DE MADRE SOLTERA.

AREA: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

SOLTERA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE

RESPONSABLES

ACT.

NUM.

DESCRIPCION
DELA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

ELINTERESADO DEBE SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR Y
CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL
DELEGADO.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO
PARA LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DE LA CONSTACIA.

POSTERIORMENTE FIRMA Y
SELLO DEL SECRETARIO
MUNICIPAL.

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

FIN DE PROCEDIEMNTO YA
ATENDIDO.

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO
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AREA: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO

VARIOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE OFICIOS DE EXPEDICION DE PERMISOS

RESPONSABLES

ACT.

NUM.

DESCRIPCION
DELA
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

ELINTERESADO DEBE SOLICITAR
PERSONALMENTE EN LAS
OFICINAS DE ESTA SECRETARIA
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

SE LE INFORMA AL INTERESADO
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA DE
CREDENCIAL DE ELECTOR Y
ESCRITO DE SOLICITUD.

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO
PARA LLEVAR A CABO LA
ELABORACION DEL PERMISO.

POSTERIORMENTE FIRMA Y
SELLO DEL SECRETARIO
MUNICIPAL.

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL
SOLICITANTE.

FIN DE PROCEDIEMNTO YA
ATENDIDO.

\

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

1) Las demds que determine el secretario,
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COORDINACION DE REGLAMENTO (CENTRO HISTORICO)

Vigilar y Coordinar las técnicas aplicables en materia de preservacion, conservacion
0 rescate del patrimonio histérico arquitecténico, la planeacién, seguridad,
estabilidad, higiene estructural y proteccion del Centro Histérico del municipio;
asimismo las limitaciones y modalidades que se impongan al uso de los terrenos y
edificaciones de propiedad publica o privada.

supervisar, inspeccionar y vigilar todas aquellas estructuras, objetos y
elementos de creacion humana, instalados en el espacio publico para su uso,
delimitacion, servicio u ornamentacién, tales como ventas y promociones.
mantener las condiciones de seguridad y limpieza del espacio publico, como
plazas y jardines para diferentes actividades populares, culturales, festivales,
y aun cuando no las haya

Coordinarse con otras direcciones para realizar trabajos de instalacion o
mantenimiento de infraestructura en la via publica, ya sean empresas
publicas, privadas o los particulares, Con objeto de preservar las condiciones
de los espacios abiertos

vigilar las actividades propias de los locales comerciales, incluyendo
instalaciones, mercancias, accesorios y objetos diversos del giro respectivo,
que deban mantenerse dentro del mismo local, a excepcion de restaurantes
y cafés al aire libre y similares, que cuenten con previa autorizacién del
Ayuntamiento.

COORDINACION DE DELEGADOS.

Apoyar, Vigilar y controlar por medio de las autoridades auxiliares municipales las
demandas y peticiones ciudadanas de las diferentes localidades del Municipio,
realizando una orientaciéon implantada en mecanismo que permiten la fluidez de
informacion para que se lleven a cabo las indicaciones pertinentes.

Es el responsable de las selecciones de los documentos de los candidatos a
Delegados Municipales.

Realizar reuniones periddicas con los Delegados y Subdelegados
Municipales, asesorandolos para el mejor cumplimiento de sus labores.

Atender los conflictos de la localidad de manera coordinada y con estricto
apego a la normatividad aplicable del H. Ayuntamiento.

Informar a los delgados los avances del proceso de sus requerimientos.

Organizar en coordinacion con los delegados los eventos de las
comunidades.
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VI.  Trabajar en enlace con las Direcciones y Coordinaciones en la informacion
de beneficios para las 59 comunidades.

COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL

Coadyuvar a fortalecer el cumplimiento efectivo de los derechos sociales que
potencien las capacidades de las personas en situacion de pobreza, Consciente del
apremio de las diversas necesidades del municipio ante la demanda de soluciones
integrales con resultados eficientes en alimentacién, salud y educacion.

ke

I.  Se realiza bimestraimente el pago Programa adulto mayor (giro nacional) por
cedes (comunidades en grupos). En coordinacién con los Servidores de la
Nacién

por cedes o mesa de atencién por comunidades en grupos, en coordinacién

ll.  Se realiza bimestraimente el pago Programa adulto mayor (por holograma)
con los Servidores de la Nacion \

| /

\
lll.  Se realiza bimestralmente el operativo de pago de las becas Benito Juarez J/
en apoyo a las familias por comunidades avaladas por la federacién en
relacién a los grupos vulnerables.

COORDINACION DE ASUNTOS INDIGENAS.

Promover el reconocimiento de los derechos humanos y culturales de los indigenas,
el crecimiento y desarrollo en nuestro municipio, de manera eficaz y eficiente
enfrentando y respondiendo de manera positiva a los retos que se identifican en

materia social, econémica, territorial, administrativa y politica ofreciendo mayor
bienestar a los habitantes.

Difundir la Ley de derecho y cultura indigena en el Estado y Municipio
Realizar el censo de poblacion
Generar proyectos productivos para el sustento econémico familiar

IV.  Buscar mercado para la venta de las artesanias propias L
V. Promocionar y difundir la cultura indigena
VI.  Talleres bilingues
VIl.  Censos Socio-econémicos
VIll.  Asambleas comunitarias
IX.  Crear talleres de artesanias para generar empleos.
X. Interrelaciéon Gobierno Estatal, Federal y municipal.
XI.  Difundir el arte y cultura indigena de nuestro municipio, a través de los
medios de comunicacién y otros.
XIl.  Organizacién y divulgacion de los eventos que realice esta coordinacion.
Xlll.  Participacién de esta Coordinacién en los eventos requeridos.
XIV. Calendarizacién de actividades.
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COORDINACION DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

Organizar la Junta Municipal de Reclutamiento, en condiciones con el jefe de la
oficina de Reclutamiento del sector militar, para inscribir dentro del municipio todos
los individuos en edad militar, conforme a las leyes aplicables y los lineamientos que
sefiale el Secretario General del Ayuntamiento.

|.  Expedicion de la Cartilla de Identificacion.

Il.  Envi6 de informes a la Oficina de Reclutamiento de la Zona Militar, para su ><3
aprobacioén.

lll.  Publicacion de las listas para el tramite de liberacién aprobadas por la oficina
de Reclutamiento de la Zona Militar.

IV.  Publicar las convocatorias y promover el programa de entregas de las
cartillas liberadas y recepcion de las catillas para liberar

V. Proporcionar a las autoridades Militares el apoyo durante el mes de entrega
y el mes tramite de recepcion.

VI.  Brindar atencion diaria a los jovenes de las diferentes comunidades para la
entrega de requisitos de tramites y reposicidbn de cartilla bisqueda de
matriculas, elaboracién de constancias de tramites y cambios de domicilio.

COORDINACION DE ASUNTOS RELIGIOSOS.

Ser el enlace entre el H. Ayuntamiento y las Iglesias, templos, que estan dentro del
municipio.

I.  Desarrollar programas y acciones correspondientes a la politica del
Ejecutivo del Estado en materia religiosa. y

Il.  Representar y actuar a nombre del Ejecutivo del Estado en sus relaciones
con las Asociaciones Religiosas.

Ill. Establecer en coordinacién con las Asociaciones religiosas, una agenda
estatal de actividades para apoyarlos de manera integral facilitandoles las
estructuras gubernamentales.

IV.  Brindar asistencia juridica a las Asociaciones Religiosas.
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V.  Realizar convenios de colaboracion con las asociaciones para que participen
en programas institucionales de asistencia social.

VI.  Solicitar informacién a las Asociaciones Religiosas establecidas en el
estado, de sus estructuras para integrar un padrén.

Vil.  Establecer convenios de coordinacioén con autoridades Federales, Estatales
y municipales para facilitar los tramites a las asociaciones religiosas, tales
como: solicitudes de registro, avisos de apertura de culto, permisos, etc. >Q

VIIl.  Atender, canalizar y dar seguimiento a las inconformidades y quejas de las
Asociaciones.

IX.  Difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento
a traves de talleres y cursos.

X. Coadyuvar con la Federacién la regularizacién del uso de los bienes
inmuebles propiedad del Estado.

Xl. Dar seguimiento a las actividades de las Asociaciones Religiosas. '
2%
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL. &

Instaurar el Sistema Municipal de Proteccién Civil como un acto del gobierno
municipal orientado a la seguridad de la comunidad del municipio, considerando
tareas de prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo.

I. Elaborar los planes de emergencia de las localidades municipales,
considerando los aspectos de control ambiental y proteccién ecolégica.

Il.  Evaluar y proponer el presupuesto de egresos con los montos de recursos
del programa de proteccion civil. /

Ill.  Promover la participacion del sector social privado, asi como de la comunidad
en las acciones de proteccion civil.

IV.  Promover la capacitacién de la poblacion y de los participantes, en el sistema
de proteccion civil.

V. Desarrollar simulacros en lugares publicos.
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VI.  Administrar el equipo de transporte y salvamento asignado a la unidad.

VIl.  Promover en la pobiacién la incorporacién de informacién y motivacién para
la autoproteccion.

VIll.  Promover la difusién del conocimiento cientifico de los riesgos posibles en
cada regién, Invitando a su difusién a los medios de comunicacion, tanto
masivos como alternativos.

IX. Pugnar porque la comunicacién social sea el medio para que expertos, >Q
gobierno y sociedad, hagan accesibles a la poblacion el conocimiento de los
riesgos.

X.  Concientizar en el sector privado el apoyo y participacion de la ciudadania de
proteccion civil.

Xl.  Mantener a la poblacién veraz, oportuna y adecuadamente informada sobre ¢
evolucion del fenémeno perturbador y de las acciones desarrolladas para su
auxilio y atencion,

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL NO.1 j

Articulo 18.- Se encuentra comprometido en atender con oportunidad y calidad de
informacion, las expectativas de los servicios registrales que solicitan los
ciudadanos de este municipio, a través del Estado el cual inscribe, autoriza, certifica
y da publicidad a los hechos y actos constitutivos o modificativos del estado civil de
las personas, que depende del Gobernador del Estado libre y Soberano de Tabasco
y se ejerce por conducto del Secretario de Gobierno, el Director General y los
Oficiales del Registro Civil.

I.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de

las labores de las oficinas del Registro Civil del Municipio. y

Il.  Acordar con el Secretario del Ayuntamiento las resoluciones de los asuntos
cuya tramitacién se encuentre dentro de la competencia de la coordinacion.

lll.  Formular, opiniones e informes que sean solicitados por el Secretario del
Ayuntamiento y para la Direccion Estatal del Registro Civil.

IV.  Organizar y coordinar las actividades en materia del registro civil que se
realizan en su jurisdiccion.
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V. Expedir certificaciones del estado civil de los ciudadanos que radican en

VI.

VL.

Viil.

areas de su jurisdiccion de acuerdo a los ordenamientos vigentes en materia
del registro civil.

Asentar las actas en los libros que se lleven a efectos de conformidad con
las disposiciones en la materia que sefiala la coordinacion.

Organizar el archivo del registro civil correspondiente a su ambito territorial.

Asesorar técnicamente en los asuntos de su competencia a los delegados
municipales y a los ciudadanos.

Resolver cuando legalmente procedan los recursos administrativos Y
JUDICILES que se interpongan.

Proporcionar la debida atencion al publico conforme a los asuntos de su
competencia.

Las acciones, comisiones y funciones inherentes que son conferidas por el
presidente municipal e integrantes del Ayuntamiento el Secretario Municipal debera
desempenarlas con base a las Leyes Vigentes y reglamentos en materia laboral y
Administrativa.

Secretaria como unidad administrativa del gobierno municipal mantendra una
vinculacién eficiente con las demas Direcciones de este Ayuntamiento, a efecto de
cumplir con los tramites y requerimientos oficiales que son solicitados por otras
dependencias.
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RECURSEOR DE LA REVOLUCIOM MDXCAM

EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE
(31) TREINTA Y UN FOJAS UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO
LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS. \

RESPETUOSAMENTE (J
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2021: Ano de la independencia

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DE JALPA
DE MENDEZ

DE MENDE"-

—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DE
LA
ACTUALAZAZION:

AUTORIZA:

TEC. JESUS ORALIA
RAMON SANCHEZ
ADMINISTRACION uumcmm. DIR. DE TRANSITO
MUNICIPAL
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DIRECCION

"2021: Afo de la independencia”

AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL [ UNIDAD RESPONSABLE: EDUCACION VIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE VIALIDAD PARA OBTENER LICENCIA DE
MOTOCICLISTA, AUTOMOVILISTA, CHOFER, PERMISO DE MENOR DE EDAD Y PERMISO

Director de Transito
Municipal

Promotora de Educacion
Vial

A EXTRANJERO
[
RESPONSABLE :ISI\TA \ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Promotora de Educacion 1 Formacion de Grupos con un minimo de 5 personas.
Vial

2

(4]

Recepcion de Documentacion de los aspirantes a Constancias de
Vialidad.

' imparticién dei Curso con un horario de 9:00 a.m. a 11:00 a.m.
durante 3 dias de la semana.

- Elaborar la Constancia de Vialidad para obtener la Licencia de
Motociclista, Automovilista y Chofer.

' Firma y Sello Oficial de la direccién de transito municipal.

Entrega de la Constancia de Vialidad a la Persona que recibi6 el \
| Curso.

| FIN DE PROCEDIMIENTOS

)
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*2021: Aro de la independencia’

AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL

| UNIDAD RESPONSABLE: EDUCACION VIAL |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE VIALIDAD PARA OBTENER LICENCIA DE
MOTOCICLISTA, AUTOMOVILISTA, CHOFER, PERMISO DE MENOR DE EDAD Y PERMISO
A EXTRANJERO

Inicio

La Promotora de Educacion Vial realiza formacion de
Grupos con un minimo de 5 personas.

-

Recepcion de Documentacién de los aspirantes a
Constancias de Vialidad.

5

Imparticién del Curso con un horario de 9:00 a.m.
11:00 a.m. durante 2 dias de |a semana.

L

Elaborar |a Constancia de Vialidad para obtener |a
Licencia de Motociclista, Automovilista y Chofer.

v

El Director realiza Firma y Sello Oficial de la
Constancia de Vialidad.

v

O

La Promotora de Educacidn Vial entrega la
Constancia de Vialidad a la Persona que recibié el
Curso,

B

PR
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"2021: Ano de la Independencia’

AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISOS DIVERSOS

RESPONSABLE ool DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Propietario del Vehiculo 1 Solicitud de permiso para diversos propositos.
Director de Transito 2 Autoriza el permiso segln sea el caso.
Secretaria 3 Elabora el permiso correspondiente.
Director de Transito 4 Firma y sello oficial del permiso. :
Secretaria | 5 Tuma el pago correspondiente y realiza la entrega del Permiso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JALPA DIRECCION
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AREA: DIRECCION TRANSITO MUNIGIPALL "0 de 5 InEUNIDADRESPONSABLE: SECRETARIA !
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISO DIVERSOS |

El propietario del vehiculo solicita Permiso para
diversos propésitos.

v

El Director de Transito autoriza el permiso segin sea
el caso.

v

)

)

La Secretaria elabora el permiso correspondiente

(=)

B

El Director de Trénsito realiza firma v sello oficial

()

del permiso

.

La Secretaria turna el pago correspondiente y realiza

()

la entrega del permiso.

Fin
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2021 Ano de la Independencia’
AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: AGENTE VIAL |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BCLETA DE INFRACCION
RESPONSABLE o, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Agente de Transito 1 Levantar infraccion de transito, realiza |.P.H.
Informa a la direccion de transito municipal la elaboracién de una
infraccién con numero de folio.
2 Tuma boletas de infraccion a la direccion.
Director de Transito 3 Recibe boletas y elabora listado de infracciones.
Secretaria 4 Remite listade de infracciones con boletas anexas a tesoreria.
5 Verifica que las boletas de infraccion coincidan con el nimero de
folio de la boletera
Infractor 6 Realiza pago de infraccién en tesoreria y entrega copia del recibo
de pago en la direccion de transito
Director de Transito T Recibe copia de recibo de pago para archivo y respaldo. \
4
FIN DE PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION

| AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL ™ 9= = MEUNIDAD RESPONSABLE: AGENTE VIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOLETA DE INFRACCION

|
|

)

El Agente de Transito levanta infraccion de transito,
elabora 1.P.H.
Informa a la Direccién de Trénsito Municipal la
Elaboracién de una Infraccién con Nimero.

.

9

Turna boletas de Infraccién a la Direccién.

v

(=)

El Director de Transito Recibe Boletas y Elabora
Listado de Infracciones.

)

&)

La secretaria remite listado de infracciones con
boletas anexas a tesoreria.

Y

)

Verifica que las boletas de infraccién coincidan con el
nimero de folio de |a boletera.

v

|

El infractor realiza pago de infraccién en tesoreria y
entrega copia del recibo de pago en la direccion de
transito.

-

£} director de transito recibe copia de recibo de pago
para archivo y respaldo.

v

Fin

v

y
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2027: Ano de la independencia”

AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: LIRERACION DE VEHICULOS
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM.
Secretaria 1 Se recibe original y copia de factura del vehiculo y una
identificacion oficial del propietario.

2 Elaboracion de documento de liberacion del vehicuio.

Director de Transito 3 Firma y sello oficial del documento.

y

4 Se entrega documento al infractor para realizar los tramites
[ necesarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION

AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL = oF @ "P=CH{iDAD RESPONSABLE: SECRETARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE VEHICULOS

()

La secretaria recibe original y copia de factura del
vehiculo y una identificacion oficial del
propietario.

v

)

Elaboracion de documento de liberacidn del
vehiculo.

v

()

El director de transito realiza firma y sello oficial
del documento.

|
h 4

()

Se entrega documento al infractor para realizar
los tramites necesarios.

v

o
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DIRECCION

‘2027 Ano de la independerncia’

AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL

| UNIDAD RESPONSABLE: AGENTE VIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A ACCIDENTES DE TRANSITO

RESPONSABLE NE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secretaria 1 Recibe reporte de accidente, via telefonica.
2 Registra en bitacora.
Director de Transito 3 Reporta via radio, a personal operativo para su atencion.
4 Se traslada al lugar del accidente.
5 Levanta reporte manuscrito sobre los hechos, datos del vehiculo,
ocupantes, etc.
6 Traslada a Jefatura a participantes.
“Dependiendo de la magnitud del accidente”
7 Traslada vehiculo a Jefatura o a cuadra municipal.
8 Efectua levantamiento de datos del vehiculo en formato.
9 Elabora informe correspondiente.
10 | Tuma a2 mesa de accidentes. e
“Si hay conciliacion”
12 | Orientar al ciudadano para que recurra al Ministerio Publico a
presentar su querella.
“Si hay lesionados”
13 Pone a disposicién de la unidad competente.

;»
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AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL. @ =¢ 7 " UNIDAD RESPONSABLE: AGENTE VIAL

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A ACCIDENTES DE TRANSITO

La Secretaria recibe reporte de accidente, via
telefénica. l
L , ,
Elabora informe correspondiente.
Registra en bitacora.
+ ¥
= e rviradi 10 Turna a mesa de accidentes.
irector de nsito reporta via radio, a “Si hay conciliacién”.
personal operativo para su atencion. [ 2

v Elabora convenio

“Si No hay conciliacion”.

Se traslada al lugar del accidente.

5 -
Orientar al ciudadano para que recurra al
Ministerio Piblico a presentar querella

v
Levanta reporte manuscrito sobre los hechos,

datos del vehiculo, ocupantes, etc. v

ONOJGROKO

OCROJONEOROIORONO.

*_ 3 “Si hay lesionados”
I;a:ladzla Js::at:ral o parm.:lpantes_ . - 13 Rellena ei I.P.H. y pone a disposicion dei
pendiendo de la magnitud del accidente”. ministerio puiblico.
¥ v
Traslada vehiculo a jefatura o a cuadra
municipal. E
¥
Efectia levantamiento de datos del vehiculo en
formatalP H

v

o



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

121

JALPA DIRECCION

Of MENDET o

—

"-'wncvo_ e

20217 Ano de la Independencia

EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE TRANSITO
DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (11) ONCE FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICC PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES,
AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

RESPETUOSAMENT

AVANZA CO

SECREVES
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DE

JALPA DE MENDEZ

VALIDA:

ADMINISTRACION

DIR. DE TRANSITO
MUNICIPAL

RESPONSABLE DE
LA

DIR. DE TRANSITO
MUNICIPAL
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INDICE

OBJETIVO
MARCO LEGAL
RELACIONES DE COORDINACION

1) Internas
2) Externas

DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE TRANSITO

NOMBRE DEL PUESTO: COMANDANTE DE GUARDIA.

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTORA DE EDUCACION VIAL >Q
NOMBRE DEL PUESTO: AGENTE VIAL

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE INTENDENCIA

FORMATOS DE TRAMITES

REQUISITOS DE TRAMITES QUE SE REALIZAN

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DE JALPA DE MENDEZ

ORGANIGRAMA

DIRECTORIO
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OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de seguridad vial y peatonal ofreciendo una ciudad mas
digna y segura de transitar, asi como también dotar de sefialamientos
complementarios a la cabecera municipal, poblados y rancherias circunvecinas de
mayor vialidad, y ampliar la cobertura de vigilancia en los planteles educativos,
usando la proximidad social como herramienta principal.

MARCO LEGAL.:

La Direccion de Transito fue creada en base al Convenio de Transferencia del
Servicio Publico de Transito Municipal que el Gobierno del Estado de Tabasco y el
Municipio de Jalpa de Méndez firmaron el 29 de septiembre de 2011. Asi mismo,
esta sustentada en los Articulos 87, 88, 89, 90 y 91 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, que a continuacién se citan:

5

Articulo 87.- Para los efectos de la seguridad publica, los ayuntamientos y
presidentes municipales, ejerceran, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
21y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las facultades
que determine la ley, comprendiendo los servicios de seguridad publica, policia
preventiva municipal y transito, que tenderan a crear y procurar las condiciones
necesarias para salvaguardar la integridad fisica, moral y patrimonial de los
habitantes y vecinos del municipio, a fin de que puedan ejercer los derechos que
legalmente les corresponden. A través de este servicio se procurara el cumplimiento
de las disposiciones del bando de policia y gobierno y de las demas disposiciones
reglamentarias que expida el ayuntamiento.

Articulo 88.- Atento a lo sefalado en el articulo anterior, los ayuntamientos en los
términos de esta ley y demas disposiciones aplicables integraran cuerpos de
seguridad publica a través de los elementos que conformen a la policia preventiva
y trénsito, compuestos por el numero de miembros que se requieran para atender
la paz, la seguridad y el transito en el municipio.

Asi mismo, los municipios podrén celebrar convenios con el Estado sobre la
organizacion, funcionamiento y direccién técnica de los cuerpos de seguridad
publica, policia preventiva y transito, o la prestacién directa o coordinada, de este
Ultimo servicio por parte del Estado, si asi se considera conveniente, para su eficaz
prestacién.
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Articulo 89.- Los presidentes municipales o primeros concejales, seran los jefes
superiores de los cuerpos de seguridad publica, policia preventiva municipal y
transito y designaran a los directores de dichos cuerpos en los términos de las leyes
y reglamentos que resulten aplicables.

Articulo 90.- La policia preventiva municipal acatara las ordenes que el gobernador
del Estado le trasmita por conducto del presidente o en su caso del primer concejal,
en aquellos casos que juzgue como de fuerza mayor o alteracién grave del orden
publico.

Articulo 91.- Los directores y los demas integrantes de los cuerpos de seguridad
publica, policia preventiva y ftransito y de bomberos seran designados
preferentemente de los egresados de los centros de capacitacion o colegios que la
Secretaria de Seguridad Publica tenga funcionando. Al personal que ingrese por
otro conducto, se le debera dar la capacitacion necesaria para e! mejor desempefio
de sus funciones.

RELACIONES DE COORDINACION

1) INTERNAS

« En apoyo y coordinacion con las demas direcciones y coordinaciones del
ayuntamiento constitucional.

y

2) EXTERNAS
¢ Con el delegado de la Policia Estatal de Caminos, destacamento del
municipio de Jalpa.
« Con las delegaciones de la Policia Estatal de Caminos de los municipios
colindantes.
« Con la Agencia Investigadora del Ministerio Publico.
¢ Con la Policia Estatal de Caminos en el Estado.
Con la Policia Estatal.
Con la Secretaria de Movilidad.
Con la Guardia Nacional.
Con la Marina.
Con el Ejército Mexicano.

e & o o
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DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES:

Los tiempos que estamos viviendo, exigen de toda administracion, claridad en la
actuacion y en los diversos procesos con los cuales se les brinda atencion a los
ciudadanos. En ese sentido, la Direccién de Transito de Jalpa de Méndez, tiene la
preocupacién de proporcionar una atencion esmerada, adecuada y honesta en
todas sus acciones, para que el usuario quede satisfecho al recibir una mejor
atencion.

Este manual de organizacion y procedimientos de transito, es la guia y traza el
rumbo a seguir, dando certeza en todo lo que se emprenda, dado que tiene como
politica trabajar organizadamente, entender, facilitar y agilizar los pasos en
cualquier tramite que se atienda.

Pretende responder, adecuadamente, a |as necesidades de la sociedad en el ambito
de vialidad, adecuando, orientando y participando en la solucién de problemas de
fondo con referencia al transito en el municipio, dado que requiere de una vision a
futuro pero que atienda el presente.

¥

Asi mismo, es importante resaltar el respeto hacia los Derechos Humanos, que hoy
mas que nunca reclaman garantia de su integridad.

En general tenemos el compromiso de ser respetuosos de las leyes, con un sentido .

social y humanista, que busca soluciones que no lesionen al ciudadano, ni a la
sociedad.
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DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DE
JALPA DE MENDEZ

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE TRANSITO
Funciones del Puesto:

» Formular y ejecutar el programa de trabajo de la corporacién encaminado a
mantener el orden publico y la paz social, que se vea reflejado en el transito
y la vialidad de la ciudad.

« Ejecutar programas y acciones disefiados para garantizar la seguridad vial y
disminuir la comisién de faltas administrativas y conductas antisociales.

» Supervisar la observancia y cumpiimiento del Reglamento de Transito y
Vialidad. >Q

» Programar operativos encaminados a prestar el auxilio a la Poblacién en caso
de siniestros, accidentes o desastres naturales en coordinacion con
Proteccion Civil.

+ Establecer mecanismos de respuesta inmediata a la ciudadania, para la
atencion de emergencias, quejas y sugerencias.

* Supervisar y ejecutar ios operativos que se realicen en materia de prevencion
y control de conductas antisociales, faltas administrativas y delitos.

« Coadyuvar en la formulacién de programas integrantes de seguridad vial.
+ Recepcién y dar tramite a las quejas que se presenten contra su personal.
« Realizar el rol de servicios en cada uno de los grupos o puntos de servicio.
* Mantener el orden y la disciplina del personal a su mando.

» Actualizar los procedimientos administrativos del area (altas, bajas del
personali, faitas, incapacidades, vacaciones).

+ Llevar el control de los bienes que se han recibido para la realizacion de las
actividades del departamento.

+ Dar seguimiento a la Correspondencia de la dependencia dando respuesta
de solicitudes de abanderamiento, desfiles, marchas, eventos varios.
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DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DE
JALPA DE MENDEZ

NOMBRE DEL PUESTO: COMANDANTE DE GUARDIA.
Funciones del Puesto:

* Revisar los puntos escolares para que se encuentren cubiertos a la hora de
entrada y salida de los alumnos. ;

* Revisar los partes infamativos de cada elemento.

* Encabezar y coordinar recorridos, abanderamientos, caravanas etc.

» Hacer recorridos diariamente revisando que el personal se encuentre
laborando debidamente y no incurra en ninguna anormalidad.

Q
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DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DE
JALPA DE MENDEZ

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTORA DE EDUCACION VIAL

Funciones del Puesto:

« Evaluar las habilidades de manejo de los solicitantes de constancias de
vialidad.

« Capacitar a conductores para obtener licencia por primera vez de: chofer, >'Q
automovilista, motociclistas, permisos a menor de edad para conducir y
permisos a extranjeros.

« Concientizacién escolar y ciudadana.
» Capacitacion a escolares de nivel basico, medio basico, medio superior y
superior.

« Difundir la educacién vial a la ciudadania en general.
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DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DE
JALPA DE MENDEZ

NOMBRE DEL PUESTO: AGENTE VIiAL
Funciones del Puesto:

« HORARIO: 24 hrs. de Trabajo y 24 hrs. de descanso, cubriendo todos los
dias del afio.

« Dar fluidez a la vialidad vehicular.

+ Dar fluidez a la vialidad peatonal haciendo uso de los pasos asignados a
ellos.

+ Dar servicio a zonas escolares (entrada y salida de alumnos).
* Apoyar en caso de algun desastre natural (incendio, sismos, tormenta, etc.).

» Elaboracion de boletas a todo conductor que infrinja el reglamento de transito
y vialidad.

« Verificar el control vial de las diferentes calles y avenidas dentro de la
cabecera municipal, poblados y comunidades rurales. Asi mismo, vigilar las
carreteras dentro de la jurisdiccion municipal.

- Asistir los hechos de trénsito que se susciten dentro de la jurisdiccion
municipal.

« Elaborar |.P.H. y parte diario de novedades.
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DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DE
JALPA DE MENDEZ

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

Funciones del Puesto:

"« Recibir documentacion de las diversas direcciones y departamentos para su
entrega al director.

« Elaborar en maquina de escribir o computadora los diversos escritos que
requiera la direccion.

« Archivar toda la documentacion que se genera y que se capta en la direccién.

» Atender a las personas que se presentan, tomando nota de los recados
cuando el director no esté presente.

« Contestar llamadas teiefonicas, tomando recados en caso necesario.

= Auxiliar en las demas actividades que se requieran en la direccion.
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DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL DE
JALPA DE MENDEZ

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE INTENDENCIA

Funciones del Puesto:

+ Mantener aseada permanentemente las instalaciones de la direccién de
transito.

+ Entregar correspondencia en las diferentes dependencias, para las cuales se
generan escritos.

« Colaborar en las demas tareas que el director le asigne

>

FORMATOS DE TRAMITES

» Constancia de Vialidad para Obtener Licencia de Chofer.

» Constancia de Vialidad para Obtener Licencia de Automovilista.
Constancia de Vialidad para Obtener Licencia de Motociclista.
Constancia de Vialidad para Obtener Permiso a Menor de Edad.
Constancia de Vialidad para Obtener Permiso a Extranjero.
Permiso de Circulacion para Vehiculo sin Placas.

Boleta de Infraccion.

Liberacion de Vehiculo.

« Atencién a Accidente de Transito.
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REQUISITOS DE TRAMITES QUE SE
REALIZAN

Constancia de Vialidad para Obtener Licencia de: Motociclista, Automovilista
y Chofer:

« Copia del acta certificada de nacimiento.

« Copia de la credencial de elector.

« 2 fotografias tamario infantil blanco y negro o color.
¢ Tipo de sangre.

Constancia de Vialidad para Obtener Permiso de Menor de Edad: >Q

Copia del acta certificada de nacimiento del interesado.

2 fotografias tamario infantil blanco y negro o color. x
Copia de la credencial de elector dei padre, madre o tutor.

Carta-responsiva del padre, madre o tutor.

Constancia para Extranjero.

+ Copia de pasaporte vigente.
« Comprobante de domicilio en el Estado (Recibo de luz, agua, teléfono).
» 2 folografias tamaiio infantil blanco y nearo o color.
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Permiso de Circulacion de Vehiculo sin Placas.

« Copia de la Factura o Carta-Factura.

e Copia del Pedimento y Titulo si el vehiculo es de procedencia extranjera.
e (Copia de la Credencial de Elector.

« Comprobante de domicilio (Recibo de luz, agua, teléfono, etc.).

Liberacién de Vehiculos
a) Cuando la unidad es retenida por la direccion de transito municipal.

« Copia de la factura o carta-factura o tarjeta de circulacion. >Q
= Copia de la credencial de elector.

En caso de pertenecer a una empresa, debera presentarse el apoderado legal con
los mismos requisitos.

b) Cuando !a unidad es retenida por otra instancia legal.

« Oficio de liberacion dirigido al director de tréansito municipal, por parte de la
Instancia retenedora
o Copia de la credencial de elector del interesado.
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JESUS ORALIA RAMON SANCHEZ

DIRECTORIO

RELACION DEL PERSONAL ASIGNADO A LA DIRECCION DE
TRANSITO MUNICIPAL

NOMBRE

CATEGORIA

DIRECTOR

H. AYUNTAMIENTO

ORIGEN

OFICIAL

TRANSFERIDO DEL EDO.

02 |GU

STAVO CASTILLO HERRERA

TRANSFERIDO DEL EDO.

03 | FELIX GARCIA TORREZ | AGENTE DE SEGUNDA
04 | CANDELARIA MAGANA CORDOVA AGENTE DE TERCERA TRANSFERIDO DEL EDO.
05 | MANUEL JESUS RICARDEZ FLORES AGENTE DE TERCERA TRANSFERIDO DEL EDO.
06 | FELIPA ZAPATA RODRIGUEZ AGENTE DE TERCERA TRANSFERIDO DEL EDO.
|
07 | JOSE ISABEL SANCHEZ SEGOVIA AGENTE TRANSFERIDO DEL EDO.
08 | NOR! JIMENEZ JIMENEZ AGENTE TRANSFERIDO DEL EDO |
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE TRANSITO
DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (15) QUINCE FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES,
AL DIA TREINTA'Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

RESPETUOSAMENTE

SECRETARIO DEL H. AYUNTA

LIC. JUAN ENRI®

AVANZA CO

SECRETAN
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No.- 8890
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MANUAL
DE
ORGANIZACION

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
JALPA DE MENDEZ, TABASCO.
2021 - 2024

Valida:

Lic. Manuel Enrique Pérez Notario.
Director de la Policia Municipal.

Presidenta Municipal.
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INTRODUCCION

Los Municipios, en el ambito de su competencia, en materia de Seguridad Publica, tienen
las atribuciones de: Organizar, reglamentar, regular y supervisar los servicios de la Policia
Municipal; establecer y ordenar las medidas de seguridad necesarias, para la Prevencion
del Delito, supervisar el cabal cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno; celebrar
convenios con otras Instituciones y Autoridades de otro nivel de Gobierno y demas
Municipios del Estado; y demas que determinen las Leyes aplicables y reglamentos en
materia. B-Q
Este manual tiene como fin, identificar las funciones y los ambitos de competencia de

cada una de las areas que integran la Direccién de Seguridad Publica. Asi mismo,
contempla objetivo, mision y vision de dicha direccién y el marco juridico normativo a la

cual se encuentra sujeta.

En términos generales el documento en cuestion, es una guia para el logro de los
objetivos que en materia de seguridad, deben de cumplir los servidores publicos, adscritos
en cada una de las areas que integran la direccion, en consecuencia, dicho manual debe
ser revidado y actualizado de manera anual, a efecto de que innove y modernice la
organizacion y funcionamiento de la Direcciéon de Seguridad Publica en beneficio de la
poblacién Jalpaneca.

Es el interés del Presidente Municipal, establecer un programa de proximidad entre la
comunidad y las instituciones, para atender las necesidades sociales de una manera
coordinada y sumando esfuerzos conjuntos de la sociedad civil y esta institucion policial.

El compromiso de nuestra Direccioén de Seguridad Publica, es mejorar y perfeccionar los
procesos y procedimientos con la finalidad de disminuir la improvisacion del sistema
directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, evitar conflictos de competencia, alentar la
especializacion del personal, coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores, facilitar el
reclutamiento y seleccion de personal, asi como servir de guia en los procesos de
induccién. Todo esto enfocado a fomentar una cultura de servicio y de respeto entre el
ciudadano y los cuerpos de seguridad.
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ATRIBUCIONES

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

Compete a la autoridad administrativa la aplicaciéon de sanciones por las infracciones de

los reglamentos gubernativos y de policia, las que unicamente consistiran en muita, >
arresto hasta por treinta y seis horas.

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

Tratéandose de trabajadores no asalariados, la multa que se imponga por infraccion de los
reglamentos gubernativos y de policia, no excedera del equivalente a un dia de su ingreso.

El Ministerio Publico podra considerar criterios de oportunidad para el ejercicio de la accion
penal, en los supuestos y condiciones que fije la ley.

La Seguridad Publica es una funcién a cargo de la Federacion, el Distrito Federal, los
Estados y los Municipios, que comprende la prevencion de los delitos; la investigacion y
persecucion para hacerla efectiva, asi como la sancién de las infracciones administrativas,
en los términos de la ley, en las respectivas competencias que esta Constitucion sefala.
La actuacién de las instituciones de seguridad publica se regira por los principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos reconocidos en esta Constitucion.

Las instituciones de seguridad publica seran de caracter civil, disciplinado y profesional.
El Ministerio Publico y las instituciones policiales de los tres 6rdenes de gobierno deberan
coordinarse entre si para cumplir los objetivos de la Seguridad Publica.

El articulo 92 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco establece: A
las Direcciones de Seguridad Plblica y a la de Transito, correspondera, en el ambito de
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su competencia, dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en la constitucion
federal, en la local, en las leyes, en el Bando de Policia y Gobierno, en los reglamentos y
demas disposiciones que resulten aplicables, y tendran a su cargo, ademas, el despacho
de los asuntos que enseguida se enumeran:

A) La Direccién de Seguridad Publica tendra a cargo las siguientes funciones:
|. Tener a su cargo la policia preventiva municipal;
II. Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y \(ecinos del Municipio;
IIl. Cuidar el orden y la paz publica que permitan la libre convivencia, >Q

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

V. Participar en la formulacion 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.

VI. Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean
encomendadas por el presidente municipal. Y

VII. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. 4
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MARCO JURIDICO

La Direccion de Seguridad Publica Municipal y las areas que la integran, se encuentran
sustentadas en el presente marco normativo:

i

2.

9.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado libre y Soberano del Estado de Tabasco.

. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

. Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Tabasco. >Q
. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

. Ley de Seguridad Social para los trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Tabasco. % i

. Ley Estatal de Planeacion.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

10. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

11. Presupuesto de Ingresos del Municipio.

12. Presupuesto de Egresos del Municipio.

13. Manual de Normas Presupuestarias del Municipio.
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OBJETIVO

El presente Manual de Organizacién, es el documento técnico normativo de caracter
obligatorio que contiene en forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que
realiza cada una de las areas que dependen de la Direccién de Seguridad Publica, de
Jalpa de Méndez.

MISION

Garantizar la seguridad de los habitantes del municipio de Jalpa de Méndez, del Estado

de Tabasco, siendo, ante todo, una corporacion de servicio a la sociedad, conformada por >Q
hombres y mujeres cada vez mas capacitados y comprometidos con su deber, mejorando
constantemente las estrategias y eficacia en la prevencioén de conductas antisociales.

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

VISION \

Lograr una convivencia social arménica y pacifica en el municipio, donde prevalezcan los
valores del respeto, la honestidad, la libertad, la justicia y la prudencia.

Fomentar una convivencia social mas sana y segura a través de la recuperacion de
espacios publicos seguros, asi como la aplicacién de planes y proyectos enfocados a la
consolidacion y fortalecimiento de la corporacién y sus integrantes para un mejor servicio
a la sociedad del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco.



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 144

= T
| | " .
JALPA | DIRECCION DE Rearye
n:uzun:z ‘ SECURIDAD PUBLICA Nty
| u " Anode
4VANZACD “(-‘o } 4 Sb PRECUREOR DE | A REVOLUGCION MEXICANA
OBJETIVOS GENERALES

|. La Salvaguarda de la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las
libertades, el orden y la paz publica dentro del territorio del municipio.

Il. De investigacion, a través de sistemas homologados de recoleccion, clasificacion,
registro, analisis, evaluacion y explotacion de informacion; y de investigacion para la
persecucion de los delitos bajo el mando directo del Ministerio Publico.

Ill. De prevencién del delito, por medio de acciones de inspeccion y vigilancia en el
Municipio, usando métodos idoneos para evitar la comision de delitos e infracciones
administrativas.

IV. Garantizar, mantener y restablecer el orden y la paz publica. >Q

V. Disminuir la incidencia delictiva tanto en la Cabecera Municipal, como en la Villa,
Poblados, Colonias, Rancherias y Ejidos, con la finalidad de fortalecer la confianza
ciudadana y reducir el temor al delito, proporcionando seguridad adecuada y el apoyo, en

todos los &mbitos relacionados con la Direccién de Seguridad Publica Municipal, logrando

que los habitantes del Municipio, puedan sentirse en un ambiente grato, para que realicen %ﬁ?
sus actividades, sin temor a que se interrumpa su tranquilidad y paz social. Asimismo,
mejorar la convivencia arménica entre los ciudadanos y el vinculo directo con nuestra
Institucién, convirtiéndola en un ente diferente en su actuacion.

VI. Capacitar y adiestrar al personal de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal, con
el fin de combatir la delincuencia comun y organizada.

VIl. Establecer coordinacién con Instituciones y organizaciones dedicadas a la Seguridad
Plblica: Instituto de Prevenciéon del Delito, Atencién de Denuncias y Servicios de
Emergencias, a beneficio de la Ciudadania Jalpaneca.

VIIl. Implementar Programas de platicas en materia de Prevencion del Delito, dirigidas a
alumnos de Instituciones Educativas, Padres de Familia, Profesores, Delegados y
Ciudadanos en general, con el fin de reducir la comision de delitos.

IX. Fomentar la participacion ciudadana por medio de la denuncia y hacer de ella, una
cultura, que conlleve, a inhibir las conductas antisociales.
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DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA
TRANSPARENCIA - > CENTRO DE MONITOREO
AREA ADMINISTRATIVA ASUNTOS INTERNOS
CONTROL DE CONFIANZA PLATAFORMA MEXICO
SUBDIRECTOR

\ POLICIA CON
PERSPECTIVA DE
GENERO
\ TERCERA GUARDIA

AREA MEDICA /
GUARDIA

SEGUNDA GUARDIA
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ESTRUCTURA ORGANICA.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.
» Transparencia,

» Area administrativa,

» Control de confianza, >Q

» Centro de monitoreo (C2),

v

Asuntos intemnos, y
» Plataforma México.

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA. eé"

» Area Médica,
» Policia con Perspectiva de Genero,

» Primera Guardia,

» Segunda Guardia, y

» Tercera Guardia.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

La Direccion de Seguridad Publica, es la dependencia oficial del Gobierno Municipal de
Jalpa de Méndez, encargada de salvaguardar la seguridad de personas y bienes dentro
de la circunscripcion territorial del Municipio, garantizar el orden y la Seguridad Publica,
asi como cuidar la tranquilidad de la poblacion.

El titular de la Direccion de Seguridad Plblica, sera nombrado y removido por el
Presidente Municipal y en el desempeifio de sus actividades ademas de las atribuciones

que le sefalen las Leyes respectivas, este manual y en general los ordenamientos >
aplicables, deberan coordinarse con los Gobiernos Federales y Estatales, en los términos

de la Ley General de la materia, que establece las bases de Coordinacién del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, en todo lo relativo a dicho Sistema Nacional y vigilara que

la actuacién de la Institucién Policial, se rija por los principios de legalidad, objetividad,
eficiencia, honradez y respeto a los Derechos Humanos, de conformidad con la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, debera fomentar la participacion
ciudadana y rendir cuentas en términos de la Ley. ﬁ’

La Seguridad Publica, es una funcion que corresponde a los tres niveles de Gobierno, por
lo consiguiente el Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, a través de la Direccion de
Seguridad Publica, en el ambito de su competencia, buscara siempre mantener el orden
publico, proteger la integridad fisica de los ciudadanos y de sus bienes, prevenir la
comisién del delito e infracciones de las Leyes, Reglamentos y Bando de Policia y
Gobierno Municipal vigentes, realizar las investigaciones pertinentes para preveniry evitar
los delitos, contribuir en las investigaciones de los delitos y persecucion de los infractores
de la Ley, a solicitud de otras autoridades competentes, participar en acciones de
investigacion y persecucién de la delincuencia organizada, en el ambito de nuestra
competencia, prevenir y auxiliar a la poblacion, en caso de cualquier siniestro o desastre
natural que se presente y demas asuntos que nos confieren las leyes y reglamentos en
materia.
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La organizacién y funcionamiento de la Direccion de Seguridad Pablica, se rige en los
términos de las Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales en la materia,
los Ordenamientos, Reglamentos, Programas y Convenios que para tal efecto celebre o
emita el Cabildo, siempre bajo el mando directo del Presidente Municipal, los siguientes
asuntos:

I.- En el ambito de Seguridad Publica:
= Ejercer el manual del Servicio Profesional de Carrera dentro la corporacion.

= Diseflar y definir politicas, programas y acciones a efectuar, respecto a la
prevencién de los delitos en el Municipio.

= Mantener la seguridad, el orden y la tranquilidad publica en el Municipio.

= Preveniry auxiliar a las personas en la proteccién de sus propiedades, posesiones
y derechos.

= Auxiliar dentro del marco legal correspondiente a las Autoridades Jurisdiccionales
y Administrativas en el &mbito de su competencia y en los asuntos oficiales que le
soliciten.

= Coordinar acciones con otras corporaciones policiales de los tres niveles de
Gobierno, en el ambito de la proteccién ciudadana.

= Detener a las personas que infrinjan la ley, en los casos de flagrante delito y en los
de notoria urgencia.

» Promover la organizacién y funcionamiento de los Consejos o Comités Consultivos
Municipales de Seguridad Publica y/o Proteccién Social.

= Contribuir a la Seguridad Publica de la sociedad, realizando tareas de prevencion
del delito e ilicitos y labores de proteccion civil 0 auxilio de la poblacién cuando se
requiere.

= Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los Reglamentos y
Ordenamientos Municipales, asi como en las disposiciones y acuerdos emanados
del H. Cabildo Municipal.
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Cooperar con las autoridades administrativas y jurisdiccionales en la conservacion
del estado de derecho, coadyuvando en la administracion de justicia, conforme a
las Leyes y Reglamentos respectivos.

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

Integrar y dirigir el funcionamiento de la Comisién de Honor y Justicia, y Comision
de Carrera del Servicio Profesional de la Policia Municipal, previstas en los
ordenamientos en la materia.

Integrar el Consejo Municipal de Seguridad Publica, en términos de la Ley, que
establece las bases de Coordinacién del Sistema Estatal de Seguridad Publica con
la poblacién civil y cumplir con las atribuciones que le sefiala este ordenamiento.

Establecer las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinas, que
determinan la actuacion de los elementos policiales.

Dar cumplimiento a los proyectos y programas que emanen del H. Cabildo
Municipal.

Proponer ante el H. Cabildo Municipal, estrategias, que en materia de Seguridad
Publica, sean necesarios, para la mayor proteccion de las personas y su patrimonio.

Vigilar las acciones de la Comisién Municipal del Servicio Profesional de Carrera
Policial, en la validacion de la convocatoria, para el personal de nuevo ingreso.

Autorizar, una vez cubiertos los tramites anteriores, el alta de los aspirante
seleccionados, para formalizar su ingreso por los conductos adecuados.

Vigilar la aplicaciéon de las sanciones al personal policial, reglamentadas en
nuestras leyes y reglamentos.

Mantener la supervision sobre la distribucion del equipamiento policial al personal,
para el desempefio de sus funciones.

Supervisar se conceda cabalmente a los elementos policiales sus prestaciones
laborales de conformidad con las leyes en la materia, como son su salario,



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 150

Ricardo

. Ano de

' DIRECCION DE

S PRECURSOR DE LA REVOLUCION MEXICANA

vacaciones, permisos, aguinaldo, servicio médico, indemnizaciones y las demas
gue le confiera la Ley.

= Tramitar los expedientes de los elementos que vayan a ser promovidos, para que
oportunamente emitan su opinién los integrantes de la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

= Coordinar y supervisar el inventario de armamento y municiones a cargo de la >Q
corporacion policial.

= Gestionar y mantener actualizada y vigente la Licencia Oficial Colectiva numero
140, para portacion de armas de fuego por el personal policial operativo, de
conformidad con la Ley Federal del Armas de Fuego y Explosivos.

= Todas las que disponga el Presidente Municipal en términos de la Ley.

DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

. Administrar los recursos financieros y materiales de la Direccion de Seguridad
Pdblica Municipal.

=  Vigilar el correcto aprovechamiento de los recursos financieros, materiales y
humanos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. \

. Realizar los tramites administrativos necesarios para allegarse de los recursos
necesarios, para la dptima operacion de las diversas areas de la Direccion, asi como
gestionar la modernizacién del mobiliario y equipo.

. Elaborar solicitudes de pago y contra recibos, para los proveedores de bienes y
servicios.

. Atender a proveedores y solicitar cotizaciones de bienes y servicios cuando se
requiera.
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. Supervisar el uso de vehiculos, asi como su mantenimiento o reparacion respectiva
cuando se requiera, asi como detectar necesidades de recursos y elaborar las
requisiciones correspondientes.

. Gestionar y dar seguimiento a los seguros de vida de los elementos policiales y de
los vehiculos asignados a esta direccidn.

] Realizar los trémites necesarios para la compra de equipos, uniformes y accesorios,
para mejorar la actuacion policial.

. Gestionar los recursos econémicos necesarios para las actividades de la direccién. XQ
=  Gestionar, supervisar y controlar el combustible de las unidades motrices.
« Gestionar la compra de refacciones y auto partes de las unidades méviles.
=  Mantener organizado el archivo de la Direccién de Seguridad Publica.

= Verificar la correcta aplicaciéon de cuentas y su respectivo presupuesto.
. Elaborar el anteproyecto del presupuesto y presentario al director.

= Mantener actualizado el Estado de Fuerza del personal adscrito a la Direccion de
Seguridad Publica, asi como el inventario de bienes muebles.

DE LA SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

= Mantener, bajo el mando del Director de Seguridad Publica Municipal, la seguridad
y el orden publico, prevenir la comision de delitos, proteger a las personas, sus
propiedades y sus derechos.

= Supervisar en coordinacion con los Coordinadores y Comandantes de Regién las
acciones preventivas, que lleva a cabo el personal policial operativo y autoridades
comunitarias.
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Programar y agendar reuniones Comunitarias, para la difusiéon de los Programas y
Proyectos que en esta materia se lleven a efecto.

Supervisar la correcta elaboracién de los Informes Policiales Homologados, actas
de entrevistas y demas documentacién reglamentada, que deben generarse en la
actuaciéon policial, de conformidad con la Ley Estatal y General de Seguridad
Puablica.

Facilitar los medios posibles (equipamiento), para el cabal funcionamiento de las
areas operativas y administrativas.

Organizar al personal policial, de acuerdo a sus habilidades y destrezas, tomando
en cuenta su perfil, en el area adecuada, con la finalidad de que cada elemento se
desarrolle eficazmente.

Fomentar la disciplina, la armonia y el compaiierismo del personal policial.
Coordinar y supervisar las funciones de las coordinaciones regionales.

Vigilar la correcta funcién de los elementos policiales, en la aplicacion de los
ordenamientos jurisdiccionales y administrativas.

Planear, programar y organizar las acciones preventivas de vigilancia y seguridad,
bajo la validacién del Director de Seguridad Publica.

Vigilar que las acciones preventivas se lleven a cabo respetando los Derechos
Humanos de las personas y se rija por los principios de legalidad, objetividad,
eficiencia y honradez, tal y como lo establece nuestra Carta Magna.

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

Participar con las demas dependencias Federales, Estatales y Municipales en la
realizacion de operativos de vigilancia y seguridad, de conformidad con las politicas
y procedimientos establecidos en los convenios celebrados.
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* Proporcionar el auxilio necesario a la poblacion en caso de siniestro, en
coadyuvancia con la Unidad Municipal de Proteccion Civil.

= Participar en las campanas de Prevencion del Delito dirigidas a la poblacion.

* Mantener informado al Director de Seguridad Publica de todas las novedades que
se generen durante la operatividad de la policia.

= Coordinar los informes y acciones de las regiones operativas, en la evaluacién, que
se llevaran a efecto con el C. Presidente Municipal, en su calidad de comandante
de las Fuerzas Armadas en el Municipio, en la cual se evaluaran los resultados de >Q
las 4 (CUATRO) Regiones Operativas, en materia de Seguridad Publica.

= Las demas que le determinen el Director de Seguridad Publica.

DEL AREA DE PLATAFORMA MEXICO. l

» Operar la base de datos confidenciales, que permite la identificacion de personas
mediante fotografias y datos de sus documentos personales, también guarda los
registros, interconectada con todas las Dependencias Policiales Federales, )\~
Estatales y Municipales del Pais, CERESOS, CEFERESOS y de Procuracién de /
Justicia, que intercambian informacién relacionada con delincuentes y actos
delictivos, coadyuvando asi a mantener la seguridad y la paz social de los habitantes
de este Pais.

= Captar y procesar, informacién de personas ligadas al crimen comun y organizado.
" Nutrir de informacién clasificada en tiempo y forma de personas ligadas a bandas
criminales, comunes y organizadas, asi como infractoras de la Ley, también se

comparte con otras corporaciones.

= Intercambiar informacién con otras autoridades Estatales y Federales de datos
especificos de personas extraviadas y desaparecidas para su busqueda y ubicacion.
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Dar a conocer de manera pronta a sus superiores cuando se tenga conocimiento de
un hecho que ponga en riesgo o en estado de vulnerabilidad, la seguridad del
municipio o en su caso de nuestro Estado de Tabasco.

Tener enlace y coordinacidn con otras autoridades Municipales, Estatales y
Federales en el intercambio de informacién; armamento, equipamiento policial,
unidades motrices y elementos policiales, como también personas relacionadas con
actos criminales y demas datos que ayuden a las tareas de Seguridad Publica
Municipal.

Contar con un registro general de personas que son detenidas por esta corporacion
policial, por delitos.

Dar un informe semanal, mensual y anual de las actividades de este sistema de
informacién criminal a los superiores o cuando se requiera.

Realizar informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales de las incidencias
delictivas por cada regién, segun el proyecto estratégico del Municipio en materia
de Seguridad Publica.

Supervisar, ordenar y clasificar la informacién con que cuenta este sistema de
informacién criminal.

Supervisar que los equipos con los que se cuenta estén en perfectas condiciones.
Supervisar que la informacién que se ingresa a la base de datos sea real y que se
tengan bajo custodia y seguridad, evitando con estricto apego a la Ley, que

personas ajenas a este sistema manipulen estos equipos.

Gestionar ante la superioridad los recursos humanos, materiales y financieros para
el buen funcionamiento de este sistema.

Evitar el acceso de personas ajenas a este sistema.
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DEL ENLACE C-3.

. Gestionar y programar los recursos economicos, para la aplicacion de las
Evaluaciones de Control de Confianza, a los elementos Policiales de esta Institucion
Municipal.

El Tener el control de las Evaluaciones de Control de Confianza, en materia de nuevo
ingreso, vigencia, promocidn y permanencia.

. Programar en coordinacién con el Departamento de Programacion del Centro Estatal
de Evaluacién y Control de Confianza del Estado de Tabasco, las respectivas >Q
evaluaciones a los elementos policiales.

" Notificar en tiempo y forma, a los elementos programados para evaluarse.

L] Llevar un control interno de las evaluaciones que se aplican a los policias, asi como
un cronograma del Status de cada elemento policial.

. Resguardar la informacién de los resultados de las evaluaciones, en un lugar
adecuado y seguro, de acuerdo a la Ley de Transparencia.

POLICIA CON PERSPECTIVA DE GENERO.

Supervisa: Integra todas las bases de datos relativas a la seguridad publica, con la
finalidad de que se cuente con todos los elementos de informacién, para que las instancias
policiales y de procuracion de justicia de todo el pais.

(ACUERDO A/063/15 por el que se crea la Unidad de Igualdad de Género de la
Procuraduria General de la Republica y se establecen sus facultades y organizacion y Ley
para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Tabasco).

CREACION DE GENERO (UNIDAD DE IGUALDAD DE GENERO).

Se crea la Policia de Género (Unidad de Igualdad de Género) como la instancia designada
para conducir los trabajos para incorporar la perspectiva de género y el enfoque de
igualdad sustantiva en el disefio, planeacién, presupuestacion, ejecucién y evaluacion de
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las politicas publicas que impactan en todas las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados del Ayuntamiento de Jalpa de Méndez.

PRINCIPIOS RECTORES

1.- Los principios rectores con los cuales se regira la Policia de Género (Unidad de
Igualdad de Género) son:

La igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres;

La igualdad de género;

El respeto a la dignidad humana;

La no discriminacion;

El empoderamiento de las mujeres;

La transversalidad; y

Los establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
Instrumentos Internacionales en los que México forme parte, la legislacion federal, la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, leyes estatales, asi como
al presente decreto.

FACULTADES DE LA POLICIA GENERO (UNIDAD DE IGUALDAD DE
GENERO)

2.- La Policia Genero (Unidad de Igualdad de Género), tendré las facultades siguientes:

* Participar en los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion de la
Direccion, con el fin de proponer las medidas que permitan la incorporacién de la
perspectiva de género;

* Realizar acciones encaminadas a promover la igualdad entre mujeres y hombres en
la direccion y el H. Ayuntamiento;

* Generar estadisticas para el Sistema Municipal de Seguridad Publica para la Igualdad
entre mujeres y hombres, asi como elaborar diagnésticos sobre la situacion de las
mujeres que laboran en la direcciéon y el H. Ayuntamiento;

= Brindar asesoria en materia de igualdad de género a los 6rganos administrativos de
la direccién y el H. Ayuntamiento; '
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Promover la revision y/o actualizacion de la normatividad con perspectiva de género;
Coordinar las acciones que se requieran con el Instituto Estatal de la Mujer;
Elaborar y someter a autorizacién de la persona titular de la corporacion de Seguridad
Publica, el programa anual de trabajo para fortalecer la igualdad de género dentro de
la corporacién y el H. Ayuntamiento;

Coordinarse con los oOrganos administrativos del H. ayuntamiento para la
incorporacién de la perspectiva de género;

Coadyuvar en la integracion del Banco Estatal de Datos e Informacion sobre casos de
violencia contra las mujeres, en términos de las leyes de la materia;

Capacitar, concientizar y sensibilizar al personal de la corporacion de Seguridad
Publica y el H. Ayuntamiento Constitucional en materia de género;

Brindar atencién a victimas de violencia fisica, psicologica o sexual y a sus familiares.
Detectar casos de violencia desde el contacto directo con la sociedad;

Intervenir en las crisis de las victimas para priorizar toma de decisiones;

Atender de forma inmediata a la victima para canalizarla con las instancias
correspondientes;

Proteger la integridad fisica y disminuir situaciones de riesgo para la victima, a partir
de la vigilancia y seguimiento de las medidas de proteccion que otorga la autoridad
correspondiente;

Responder con diligencia a todas las solicitudes de asistencia y proteccion en casos
de violencia contra la mujer, incluso cuando la persona denunciante no sea la
demandante;

Asignar igual prioridad a las llamadas relativas a casos de violencia contra la mujer y
a los de violencia doméstica que a las relativas a otros actos o tipo de violencia; y
Tras recibir una denuncia, elaboren una evaluacién coordinada de riesgos del lugar
del delito y respondan de forma acorde a la situacion.

Toda detencién de la fémina infractora debera realizar su supervision o trato por un
agente aprehensor, es decir una mujer que le conceda la seguridad y asi proteger sus
derechos humanos.

Aquellas mujeres que en su caso cometan alguna falta administrativa y tengan gque
ser destinadas por parte de elementos de seguridad publica, guarden el cuidado y
consideracién con el trato hacia las infractoras garantizando sus derechos humanos
al no ser agredidas fisica y verbalmente por el personal que debe proteger y
salvaguardar la paz y seguridad.

= X ¥



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

158

J

4;\.!;.'29

AVanza co TP

Ricardo

DIRECCION DE

 Anode

PRECURSON DE LA BEVOLUCION MEXICAHA

Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este bando y demas
disposiciones aplicables.

FUNCION DE LAS RESPONSABLE 1RA, 2DA, Y 3ER GUARDIA.

Cumplir con las funciones que le encomienda de su superior jerarquico, vigilar, supervisar
y Coadyuvar a proporcionar seguridad a los ciudadanos de la demarcacion, entre otras.

Seran los encargados de las siguientes responsabilidades:

Cumplir estrictamente las funciones que le encomiende el director de la
corporacion.

Vigilar y supervisar los servicios llevando un registro y control de las
actividades diarias del personal bajo su mando en la zona operativa asignada.
Vigilar y supervisar que los elementos de seguridad publica bajo su mando
elaboren una parte de novedades por cada uno de los hechos relevantes que se
presenten durante su servicio.

Velar por la integridad fisica de sus elementos bajo su cargo, asi como del equipo
y material asignado para cumplir con su misién o servicio.

Mantener el control de asistencia, puntualidad, disciplina, aseo y orden de los
elementos de la corporacion en servicio.

Responsabilizar de la asignacién de horarios de servicio, tanto de patrullas como
de personal, cuidando que se cubran oportunamente los cambios de turno.
Aplicar los correctivos disciplinarios que procedan en el area de su
competencia.

Vigilar que oportunamente se gestionen los tramites que por suconducto
realice el personal de la policia.

Proponer al Director de Seguridad Publica Municipal, elementos que deberan
recibir capacitacion, formacioén o especializacion.

Coadyuvar a proporcionar seguridad a los ciudadanos de la demarcacion, mediante
el cumplimiento de las 6rdenes emanadas por las autoridades superiores, en un
marco de absoluta honestidad y pleno respeto a los derechos humanos.

Contribuir al establecimiento de la seguridad, el orden publico y la tranquilidad de
las personas a través de vigilar y mantener el orden y seguridad en las calles y
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sitios publicos para evitar que se perpetren los robos, asaltos y otros atentados
contra la integridad de las personas y su patrimonio.

Proporcionar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan sido
victimas de algun delito.

Dar cumplimiento a los mandamientos ministeriales y judiciales, sustentando su
actuacion en el marco juridico.

Vigilar mediante patrullaje los lugares que le tengan asignados.

Participar en operativos con otras corporaciones policiales y brindarles en su caso
el apoyo que conforme a derecho proceda.

Elaborar el Informe Policial Homologado (IPH), y puestas a disposicion ante la
autoridad correspondiente.

Prestar el apoyo en situaciones o eventos jerarquicos o extraordinarios ya sea para
mantener o restaurar el orden publico.

Presentar ante el Juez a los infractores de los ordenamientos municipales cuando
exista flagrancia.

Investigar los delitos, bajo la conduccién y mando de aquel en el ejercicio de su
competencia, en apego a los principios de legalidad, eficacia, honradez, objetividad
y respeto a los derechos humanos.

Asegurar la tranquilidad de las personas, asi como mantener el orden publico
mediante la prevencién de la comision de infracciones y delitos.

Vigilar y contribuir a mantener el orden y seguridad en las calles y sitios plblicos
para evitar que se perpetren los robos, asaltos y otros atentados contra la integridad
de las personas y su patrimonio, actuando siempre con legalidad, eficacia,
honradez, objetividad y respeto a los derechos humanos.

Asegurar la tranquilidad de las personas a través de la prevencion del delito, asi
como mantener el orden publico.

Brindar el apoyo en situaciones o eventos jerarquicos o extraordinarios ya sea para
mantener o restaurar el orden publico.

Investigar los delitos, bajo la conduccién y mando de aquel en el ejercicio de su
competencia, en apego a los principios de legalidad, eficacia, honradez, objetividad
y respeto a los derechos humanos.

Brindar proteccion a los bienes, derechos e integridad fisica de la sociedad.

J

P ol
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TRANSPARENCIA

Recabar y difundir la informacion a que se refieren y propiciar que las areas la actualicen
periddicamente, conforme la normatividad aplicable;

= Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

= Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

» Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion,

= Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

= Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

= Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién;

= Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad,;

= Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio

= Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

= Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente ley y en las demas
disposiciones aplicables; y

= |as demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

y

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas
que pudieran auxiliarles a entregar las repuestas a solicitudes de informacion, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.
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CENTRO DE MONITOREO (C3)

Proporcionar el servicio de atencién de las emergencias reportadas por los ciudadanos a
través del numero telefénico 1-1-8 o que son notificadas por conducto de las corporaciones
o cualquier otro medio que sea establecido para este fin,

Despachar y canalizar oportunamente los llamados de emergencia a las diversas
dependencias municipales e instituciones integradas al servicio de atencién de
emergencias;

Prestar el servicio de video vigilancia, monitoreo y operacion de los sistemas de
video y electrénicos establecidos en el C3;

Informar sobre los incidentes relevantes al C4 Estatal y al titular de la unidad
técnica, asi como cualquier otro acontecimiento importante para optimizar la
coordinacién intermunicipal;

Colaborar con las autoridades judiciales o ministeriales para la integracion de las
carpetas de investigacion, proporcionando la informacién que le sea requerida
respecto a registros de llamadas o video grabaciones;

Las demas que establezca el presente ordenamiento y demas disposiciones
juridicas aplicables.

ASUNTOS INTERNOS

La Inspeccion General es un area administrativa que desempefara sus funciones
directamente para el Titular de la Direccién, responsable de las investigaciones y
acusaciones que iniciaran los procedimientos para que la Comisién pueda emitir sus
resoluciones e imponer sanciones o correctivos disciplinarios a los elementos integrantes
de la Policia Municipal.

Correspondera a la Inspeccion General, en el presente reglamento, el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

Supervisar que el personal y miembros de la Policia Municipal que desempefien
funciones operativas de seguridad publica observen el cumplimiento de las normas
establecidas en los ordenamientos legales que rigen sus actuaciones;

Visitar e inspeccionar a las areas donde presten sus servicios personal y miembros
de la Policia Municipal,
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Realizar las investigaciones que considere necesarias con motivo de las quejas,
denuncias o sefialamientos de servidores publicos o particulares relativos al
desempenfio de los elementos de la Policia Municipal y recabar informacion a través
de las diferentes técnicas de investigacion que tenga a su alcance, para aportar
como parte del material probatorio a la comision,;

Evaluar el cumplimiento de los principios de ética y disciplina por parte del personal
y miembro de la Policia Municipal;

Proponer los métodos y procedimientos de investigacion e inspeccion internos que
deban establecerse en la Policia Municipal,

Actualizar los procedimientos de investigacion;

Prever los canales mas seguros, oportunos y eficientes para proporcionar al
personal de inspeccion en operacion, la informacién y analisis de la misma qué
requieran;

Disponer del apoyo técnico y logistico de la Policia Municipal y de los medios fisicos
y materiales que se requiere para el mejor desempeiio de sus funciones;

Recibir las quejas o denuncias que imputen a algin elemento de la Policia
Municipal por la presunta comisién de una infraccion a los principios de actuacion
0 a sus deberes u obligaciones;

Solicitar a la comision, el inicio del procedimiento disciplinario correspondiente, en
el que fungira como parte acusadora, observando los procedimientos establecidos
en la materia y coordinando su adecuada observancia hasta la conclusién del
proceso;

Integrar los expedientes, en los que concentrara los documentos, informacion y
constancias de sus investigaciones;

Remitir a la Comision los expedientes relativos a los asuntos que serdan sometidos
al conocimiento de este 6rgano colegiado;

Organizar y coordinar el sistema de control disciplinario y la busqueda del correcto
desempenio profesional, de todo el personal, para detectar y/o prevenir la comisién
de actos ilicitos o impropios;

Coordinarse cuando sea necesario, con el area juridica de la Direccién, con la
Direccién de Asuntos Juridicos del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Jalpa de Méndez, Tabasco y demas autoridades, tanto Federal, Estatal y
Municipal, para efectuar adecuadamente su labor;

Resguardar la informacién que esté en su poder;

Aportar toda clase de pruebas a la comision; y

>
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= Las demas que le confiera este reglamento y demas disposiciones normativas en
la materia y las que le asigne el director.

AREA MEDICA
= Recesion de las personas que son detenida legal por la policia municipal, para
determinar el estado de salud que se encuentra.
= Emitir certificado médico y de valoracion de los detenidos.
= Determinar al nosocomio al que se debe turnar de acuerdo a las circunstancias
médicas que presente el detenido actual, segun sea el caso.

IS




6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 164

JALPA | DiRECCION DE

DE MENDEZ

Ricardo

W Ao de

+ SV PRECURSON DF | A REVOLUCIBN MEXICANA

AVANzgco 1‘\50

EL QUE SUSCRIBE, SECRETARIO DEL H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO. CP. 86200.

CERTIFICA

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL
ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DEL H. AYUNTAMIENTO, CONSTANTE DE
(26) VEINTISEIS HOJAS UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL
DIA TREINTA'Y UNO DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.
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INDICE

= Contanido

BRI N

¢ Presentacion

e Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusion de la Convocatoria Interna y
Externa, asi como del Reclutamiento

» Procedimiento: De Seleccion

« Procedimiento: De la Formacion Inicial

* Procedimiento: De la Adscripcion y Certificacion

* Procedimiento: De Ingreso X
» Procedimiento: De Induccion

¢ Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacién

« Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Contr
de Confianza para la Permanencia y Evaluacién del Desempefio

¢ Procedimiento: Ascenso y/o Promocién
e Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconocimientos

e Procedimiento: De |a Baja de los Elementos Remocién y Presentacion del Recurso
de Inconformidad

* Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Renuncia

e Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Fallecimiento
e Procedimiento: De Separacién por Incapacidad Permanente
e Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubilacion

= Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional
de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera

+ Giosario de Términos



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 167

ADMINISTRACION
MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2021 - 2024

PRESENTACION

La Seguridad Pblica es una funcién a cargo de ia Federacion, el Distrito Federal,

los Estados y los Municipios, que tiene como fines salvaguardar la integridad y
derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz
publica y comprende la prevencion especial y general de los delitos, la
investigacion para hacerla efectiva, la sancion de las infracciones administrativas,

asi como la investigacion y la persecucion de los delitos y la reinsercion social del
individuo, de conformidad a lo que se establece en el articulo 2 de la Ley General

del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica, asi como en las respectivas 5
competencias establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

El Estado desarrollara politicas en materia de prevencion social del delito con

AmeAnbar intameal an b lae causas gue gconeran I ArmrmiciAn Ada Aalibae ralelilaste]
Wl QwilCl ll lwsl Ql, OV G Ao vWauoao qu& MUliGiall i@ VWAooV Ue uGlivve y wl qu\.al.ao

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 proteccién de las
victimas.

Una de las propuestas para trabajar o anterior, es el nuevo modeio Policial
Federal que contempla los componentes de coordinacién, modernizacion,
homologacién, desarrollo policial, participacion ciudadana y proximidad social,
prevencion del delito, tecnologias de la informaciéon y telecomunicaciones,
renivelacion salarial, transparencia y evaluacion del desempefio policial, operacion
policial, las cuales tendran que adoptar los Gobiernos Estatales y Municipales,
todo ello con apego a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

El presente Manual de Procedimientos del Municipio de Jalpa de Méndez, forma

nAarta Anl mponente de r\gnarrnlln Dnalimial  Aantra Aal nuey mf\delc r\clir\in
Ul U UUI Wil Il G A VIV 1T VINuiCll; MUY Wl ) lu\.' A A= Hwica
| i 1

mismo que contiene los procesos de planeacion, reclutamlento. seleccion,
formacion inicial, certificacion, ingreso y reingreso, induccién, formacién continua y
especializacion, evaluacién para la permanencia, desarrollo y promocion,
estimulos, asi como de separacion y retiro.
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Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria Interma y
Externa, asi como del Reclutamiento
Cédigo: DSPC-01-016

Objetivos:

Reclutar en tempo y forma, a traves de convocatorias 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
Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez,

Tabasco. >

Glosaro:

e CSPCHJ: Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia
DA: Direccion Administrativa.

« ASPIRANTE: Persona externa que pretende formar parte del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Referencias:

Guia 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 Jalpa De Méndez, Tabasco, asi como a la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia, a la direccién administrativa, personal de
la direccion de seguridad publica y candidatos externos.
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Procedimiento: Del Disefio, Aprobacion y Difusion de la Convocatoria Interna y Externa, asi
como del Reclutamiento
Cédige: DSPC-01-01

eeumonnaa | Comenarosuy
Actividad 2 Observaciones
trabajo
| |Oficio de solicitud del|
titular de la
dependencia.

Oficio de solicitud de

If'aso Responsable Descripcion de
numero

Presenta informacién a la
CSPCHJ para proceso de
E:"f':&“ da: fueva reclutamiento.

Documento de baja 1>.Q
del trabajador.

Recibe y revisa el|informacion de
perfil de gradc de|vacante.

competencias o|Perfil de puestos;
identifica requisitos. | Requisitos.

Identifica vacante y
1 DA presenta
informacion.

2 CSPCHJ

Elabora ublica
CSPCHJ y p o
convocatoria Convocatoria intema.

DA ;
interna.

(5]

Verifica que existan
candidatos internos | Convocatoria Interna| ..
, =i N : .. |Utilizan,  fuentes  de
NC: Publica | Inventaric ac reclutamiento (bolsa de
CSPCHJ convocatoria personal. 3 i, o B
; trabajo, periddico, radio,
DA externa Expediente de pagina  web fi6dico
Sl: Inicia proceso |personal. mt?ral) v P8
de asenso y/o|Convocatoria externa.
promocién.

Recepcion de
Recibe documentos | Oficio de solicitud | documentacion del
de requisitos. Expediente. aspirante y abre
expediente.

Procedimiento: Del Disefio, Aprobacion y Difusién de la Convocatoria Interna y Externa, asi
como del Reclutamiento
qﬁgigo: DSPC-01-016

Nombrey clave del | . ¢ os uly |
documento de

Actividad trabajo Observaciones

!j'aso Responsable Descripcion de
ndmero
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DA

Verifica que cumpla
con los requisitos
NO; Temina
procedimiento

Sl: Pasar al paso 7

Formato de matriz de

raanh ltarnionlﬁ

B AL LA F s A

Oficio de notificacion.

DA

Solicita informacion al
RINPSF dei aspiranie.

Solicitud.
Expedienie aspiranie.

Abre expediente

DA

la
del
sea

Verifica
Informacion
RNPSP,
favorable.
NO:
procedimiento

Sl: Pasar al paso 9

que

Termina

de
del

Informacion
investigacion
RNPSP.

Se anexa al expediente

DA

Informa a la CSPCHJ
la relacion de
aspirantes que
concluyeron
satisfactoriamente el
proceso de
reclutamiento.

Relacién de
aspirantes

adecuados.

10

DA

Notifica al aspirante
para asistir a proceso
de seleccion.

Oficio de notificacion.

Notifica para asistir a

proceso de seleccion. |
En un plazo no mayor

de 15 dias.

como del Reclutamiento

Procedimiento: Del Disefio, Aprobacion y Difusion de la Convocatoria Interna y Externa, asi

Cédigo: DSPC-01-016

; Nom lav |
Paso Rassonaiiia Descripcién de g do:r:r:e:l:) ::e Comentarios uly
namero pe Actividad : Observaciones
trabajo
UOI‘IBEII'Itl'a EXpedadienie con C.'OFIIH Se anexan resultados a |31
expedientes, para|de documentacion . -
11 DA E ; matriz de reclutamiento y la
iniciar proceso de|formato de matriz de ; ’
: : documentacion al expediente
seleccioén. reclutamiento.

TIEMPO TOTAL

30 Dias
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Procedimiento: Del Disefio, Aprobacién y Difusion de la Convocatoria Interna y
Externa, asi como del Reclutamiento
Cédigo: DSPC-01-018

Formato de Matrizde |

( NCIO )
identifica vacante y | | Oficio de sobiitud del tiular , m-m-_;i . |
| presenis presenta informacién de la dependencia | RNPSP del aspirante | | w]
I Oficio ¢e solicitud de pusstal J—= e Expediente Aspirants
| | de nueva L =
‘ | Documento de baja | o b
L | E o)
L ————
Recibe y revisa el perfil de | v
Ghaidor e poppatie: e o ‘?numhu = %, [ wuw;
dentiica requisics
st ] uq:fnaqunn mhnmw | s
e =it RNPSP. sea avorable. -
NDTmMMn =
‘2 CSPCHJ - StPamalpws N [
=— _ ) |
| Seboaypuca ' R ( N )
intema | Convocatoria intema l St
| |}
T Informa a la CSPCHU la
| ; Ande i Relackén de aspirantes
| concaryaran .
| 3 DA satisfactonamente el B S S
[ [ Convocatoria Intema | = P'“"':::
Y Inventario de Personal —
PN Expediente de Personal 9 DA
Venrkaque exlstmcam | wm | '_; f ¥ f
o T a iNotiica ai aspranie para | | _ _ |
Ao Puﬁumm ! M""’m"’, ‘ ‘ asistir a proceso de Dficio de Notificacién, |
- lrduaPrmdem, Si | Promocidn | | seleccion i —
E':SPCHI 1 e & T
4 10 DA
| Nn v N =
[ Expediente con copia d& |
+ [ Cancentre expedientes | | s
Recibe documentos de | Oficio de solicitud | PAIG INGAN 110CEs0 Ge d.mm|
reqitos| Bxpedents Selecin ‘ '“"“W.m I__|
4 o B N maalial
|8 DA\ | i DA T Seleccion l
| e — T__'_
v R T 1

> S ' Oficio de notificackén ‘
Verifia que cumpla con los requisitos | e ——
- NO:Termina Procedimiento - ~~———
. Sl PasaralpasoT ~ No —]
J I
¢ =B ( FIN )
| & \ ) RESPONSABLE CLAVE
l o 35
Y Comision del Senicio Profesional
7)) de Carrera, Honor y Justicia Capeh)
}
== | Direccién Administratha DA
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_Procedimiento: De Seleccién —
Cédigo: DSPC-02-016 |

Objetivos:

Establecer el mecanismo para aplicar los distintos metodos de evaluacion vy
seleccién 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 Jalpa De Mendez, Tabasco.

Glosario:
« DA Direcciéon Administrativa. SQ
e CE Candidato Externo.
e CMCP Comision Municipal de Carrera Policial.
e CEECC Centro Estatal de Evaluacion y Controi de Confianza.
o AA Academia.
« COPRO Coordinacién de Profesionalizacién.

Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

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 Jalpa De Méndez, Tabasco, asi como a la Comisiéon del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia, a la direccién administrativa y candidatos
0 aspirantes.
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Procedimiento: De Seleccion

Cédigo: DSPC-02-016

domicilio y formato de
entrevista

Paso Nombre y clave del Comentarios |
wimie Responsable | Descripcion de Actividad documento de trabajo uly. .
Observaciones |
Racke; sohaud de 'CE 8l ae o e snlichiu
1 DA cubrir el proceso  de Listado de CE
seleccion.
Agenda de programas
2 DA Programa entrevista de entrevistas y !
expedientes >Q
3 DA Notlﬁcg . .f?Cha paa Oficio de notificacion
entrevista inicial.
4 g [eciDS ROUNCACION ¥ SN | o0 s ntificacion
entrevista inicial. f
Comprobantes de "
estudios, identificacion
oficial, acta de Original 3;
5 CE Presenta documentacion nacimiento, cartilla g y
= i copias |
militar liberada y '
comprobante de
domicilio
Comprobantes de
estudios, identificacion
oficial, acta de
& s s o e nacimiento, cartilla| Original vy 3
o A recipe gocuimentacion S 5 :
militar liberada, | copias
comprobante de |
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Procedimiento: De Seleccion
Cédigo: DSPC-02-016
woul e : e o g .. | Comentarios
Paso . Nombre y clave del
Bt Responsable | Descripcion de Actividad documento de trabajo uly
Observaciones
No: Los integra a
Recibe v verifica resultados matriz y
7 DA cumple: Matriz de seleccion |expediente.
NO: Termina procedimiento | expediente Notifica a CE y|
Sl: Integra a expediente se regresan
documentos >?)
Realiza entrevista inicial y |
8 DA da a conocer las etapas de | Formato de entrevista
la seleccion
Notifica a CE a acudir ';
9 DA pruebas de control de |Oficio de notificacion
confianza
Solicita aplicacion de :
10 Ghae prueshas de control de | Oficic de sclicitud Med(an_te
DA 4 convenio
confianza
_ Recibe notificacion y acude C ‘!
1 CE a tomar pruebas de control | Oficio de notificacion
de confianza
T ~ |Recibe lista de CE y aplica . B S
12 CEECC pruebas de control de|Oficio de notificacion Mediante
confianza convenio
13 CE Toma las pruebas de|qn ., 4o notificacion |
control de confianza
Presenta resultados de las Tiempo de
CEECC pruebas de control de | Resultados resultados 15
confianza dias

Procedimiento: De Seleccion

Cédigo: DSPC-02-016
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Comentarios
P - Nombre y cl del
350 | Responsable | Descripcién de Actividad | e Y clave det uly
numero documento de trabajo ;
Cbsecrvacicones
No: Los integra a |
Recibe y verifica matriz y|
: Resulta "
15 CMCP resultados. Si es apto: mft,::z dzse ShlaEion expediente.
DA NO: Termina procedimiento cnabinte Notifica a CE vy
Sl: Integra a expediente e se regresan
documentos
: : ; .. |Integra ;
" CMCP Notrﬁca_a,ll CE para acudir a Matnz_ de seleccion sssuliados al
18 evaluacién de | expediente :
B conocimientos generales | Oficio de notificacion (hatie y
» expediente.
Recibe notificacion y
17 cg  |documentos y acude @ ngis de notificacien
realizar evaluacion de
conocimientos generales.
cmcp | Notifica a AA ista de CE 9
18 e para aplicar evaluacién de | Oficio de notificaciéon. | Opera convenio
e conocimientos generales.
Evaluacién de|
conocimientos
Aplica_ . evaluacion de Evakiaaion dé gqurales dg_ la
19 AA conocimientos  generales SOHOSHTBHES actividad policial,
de la actividad policial. ) basico de
cémputo y
paqueterias
Procedimiento: De Seleccién
Cédigo: DSPC-02-016
e I Comentarios |
Paso o . Nombre y clave del
Responsable | Descripcion de Actividad uly
namero documento de trabajo Observaciones |
Resultados de la|
Presentfa resultados de la Resillador: o6 Ia # o
avaluacién de Rt d evaluacion  de
i e conocimientos  generales |\ o oo nt © | conocimientos
en 15 dias CRBDGINGNN0S generales de la
actividad policial

o
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basico de
cémputo y
mnAamintaria
pu ULl 1w
Recibe resultados de Ia
evaluacién de
conocimientos  generales,
€on areas de oportunidad y Matri d sacoién | i ;
CMCP los integra en matriz y atnz' bl i y siege ‘en
21 : expediente matriz y
DA expediente. B 3 i 2
2 2 ; Oficio de notificacion expediente. .
Notifica instrucciones para |
tomar evaluacion de las | XQ
técnicas de la funcién
policial.
Recibe
Recibe y verifica resultados resultados con
; Resultados :
CSPCHJ |aprobatorios: ; ., |areas de |
22 . A - Matriz de seleccion " |
DA NO: Termina procedimiento X oportunidad y los
) : expediente ) <
SlI: Integra a expediente integra en matriz
y expediente.
Notifica a CE instrucciones
23 DA s tomar SvaLacEan _de Oficio de notificacién
las técnicas de la funcion -
policial.
Procedimiento: De Seleccion
Cédigo: DSPC-02-016
Iy Nombrey clavedel | . -
Paso " > Comentarios uly
) S Responsable | Descripcion de Actividad documen-to de ol sciones: |
trabajo .
Recibe notificacion y acude '
24 CE a tomar ewvaluacion de las!Oficio de naotificacion .
técnicas de la funcién policial '
|
Notifica a AA lista de CE i
CMCP para aplicar la evaluacién de : ; 5 ;
25 DA g SAcnat @B e FRi Oficio de notificacion | Opera convenio
policial
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26

A nlina

Agplica evaluacién
técnicas de la funcién policial

Aa
N

Ine
Ae o

la
de
la

Manual

evaluacién
técnicas de
funcién policial

para

Verificar si CE|
cuentan 0 no con
habilidadss
destrezas basicas
para el ejercicio de
la funcién policial

Ine i
Ll ,

27

Presenta resultados de la
evaluacion de las
técnicas de la funcién policial

en 15 dias

a | Resuftados

I~
e

de
la

A
w

evaluacion
técnicas de
funcién policial

28

CMCP
DA

T~
Qa

Recibe resultados de
evaluacién de técnicas de la
funcion policial, con areas de
oportunidad. Notifica para
tomar programa de

formacion inicial.

Matriz de seleccion
expediente
Oficio de notificacion

Los integra

29

DA

Contrata  prestacion  de

servicios con los CE

Contrato

Procedimiento: De Seleccién

Codigo: DSPC-02-016

rPaso
numero

Responsable

30

CE

Descripcién de Actividad

Firman contrato
asisten a tomar cursos de
formacion inicial
aplicada.

y

Nombre y clave del
documento de trabajo

Oficio de notificacion.

| Comentarios
uly
Ob_s_e_rvacioneg_

31

DA

Envia solicitud con lista de
CE para tramite de

rograma de formacién

inicial.

Oficio de solicitud
de CE.

licta
LEEL S =

|
Proceso de |

formacion inicial |
10480

T

y

4 measee
‘U LR e ]

hrs.)

32

COPRO

Recibe lista de CE y solicita
a la Academia Estatal
aplicacién de programa de
formacion inicial.

Oficio de notificacion
de

(Aplica proceso
formacion inicial).

Mediante
convenio
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Aplica programa de | Plan rector de '
5 formacién inicial: | profesionalizacion. '
3 AA A nlirnn nranaocn Aa | Dianae v+ nrAanramac da
llpllw pavww Nl Al et , pucguunnus A
formacion inicial. estudios.
Presenta resultados del|Resultados del ‘
34 AA programa de | programa de
formacion inicial. formacion inicial.
No: Los integra a >'Q
Reclb'e y verifica resultados Bestiliados matnz_ y|
COPRO aptos: : .. | expediente.
35 DA Nﬂ TA——ninn L ldalal~Teles il -Tatia] Matnz de SEIEOCI{')H &Inﬁfm ~ rC
L ¥ N Slinmnia FIM NG - MMyl o Wi r
Sl: Integra a expediente. SRS se regresan
documentos.
»
E ~ Procedimiento: De Seleccion |
: Codigo: DSPC-02-016 S
I Comentarios | E /
[ = TN - wr mlommem ~1
" %Y | Responsable | Descripcion de Actividad Eavdatint Ao uly |
namero documento de trabajo .
Observaciones |
Resultados de [Se integran |
CMCP Inicia tramite de exém@tnes y resul.tados )
36 DA cortificacion expedientes matriz de |
Matriz de seleccion | seleccion y
proceso de certificacion | expediente |
Recibe solicitud de tramite,
revisa y | Certificado tnico
PR ioe y
o GERCC otorga certificado Unico | policial :
policial.
Recibe  certificados e
integra matriz de seleccién g g
Matriz de seleccion| , ..
38 pa |Y  Ppresenta resultados|p . o ogieacion [ADUNENdO
verificando los requisitos de ; expedientes
: expediente
ingreso a la
CMPC
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(Aplica proceso de ingreso)

Formato de entrevista.
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CMCP Recibe resultados, analiza,
39 DA valida y aprueba seleccién |Matriz de seleccion
Ao randidatne
Realiza entrevista de cierre " ; ; |
e informa a candidato que e o '
ha sido seleccionado a e S8 g Concentra matriz
40 DA T R S Matriz de seleccion expadientes
ArLd bl b lbqul LESWES ] Wu “entes_ Al R LR

TIEMPO TOTAL

30 Dias

Procedimiento: De Seleccion

Cédigo: DSPC-02-016
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INICO }

Oficio de sofictud | i —— i
Listado de CE lmmm; I

RESPONSABLE CLAVE)————
Diteccion Administiatve DA_| 4 GERCC
Candidato Extemo CE
~ |Comision Municipal de Carrera CMCP
Policial | 2 |
Centro Estatal de Evaluaciony VP 4
Control de Confianza RS
Academia AA
Coordinacitn de Profesionalizacién | COPRO.




6 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

181

ADMINISTRACION

MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2021-2024
Procedimiento: De Seleccion
Cédigo: DSPC-02-016
Lsil
1 =
Resultados " Rocibe rosutados de la [ Matriz de sclaccién
N Matrz de seleccion evaluacion de Expedients |
N Bxpadients. conocimisntos. 'i Oficio de notificacidn |
i N | con dreas de opordunidad | | =]
Pm:'ﬁ"ﬂwﬁm.e“__‘ yiosinwgraen matizy|
o5 apto’ ; expedients.
NO' Termina Procedimiento .~ 0 Notifica instrucciones para |
=, St:Intagra a axpadients - tomar evaluackin de las
TN OMCPT ~ Técnicas de la Funcién
5 DA i Policial
s ‘ ™ ' 7 DA
¥ § y |
=L e | v Resuttados |
Hictfica al CE para acudit m::m | ST Mmc;:m |
@ evaluacion de Oficio de notificacion | - __.P!._R__ |
conocimientos generales | | e R ¥ v T,
=5 CMCcP NO: Termina Procedimiento e
16 DA v, (O hegn o opechrie Mo ‘
——— oMeP .
v (. . 2 A~ . SN
| Recibe natificacitn y | 4 [ I. '.
documentos y ; | \ |
el ‘ OFmalnml I
evaluacion do s v
conocimientos generales| L ™~ MNotifica a CE .
= oE i Vit l Oficio de notificacion |
evaluacin de las —
R | TécnicasdelmFuncign| ~————
T | Poa‘n‘u.5
Nolifica a AA lista de CE — =553
para aplicar evaluacion de Oficio de notrficacién |7 DA|
m_g_um = v -
CMCP| L~ Resibe notificacion y Ofico de noficacién]
18 DA acude a tomar evaluacidn ==
e i (| ER =}
v i e | Técnicas de la Funcién
[ Aptecovbunciéniat| Evabiaciini de A
conocimientos generales | Conocimientos | : 2 CE
 dolaacviad ol | ) =
[ 19 M| T—— l MNotifica a AA lista de CE Oficio de notificacién
| para aplicar la evaluacion o aniain|
RESPONSABLE CLAVE ||  delas Técnicasdela| ————— L
i Presanta i‘l—}[ Result dela) — — - | Funcién Policial
evaluacion de | ion da| Diraccién Administrativa DA cMCP |
| conocimientos genarales | Conocimientos| |Candidato Exema CE |25 DA|
| entsdes| - |Comisitn Municipal de Carrera — —
e Nﬂ == Policial et J
Centro Estatal de Evalaciony i
Conirol de Confianza e [ s ]
X Academia AA
71 Coordimacién de Profesionalzacion {COPRO
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Procedimiento: De Seleccién
Codigo: DSPC-02-016
Aplica programa de Plan Reclor de
L %) Formacien Inicial Profesionaizacion ;
i Aplica proceso de Planes y programas de
‘ Formacion Inicial _estudios |
3 AA i
| Aplica evaluacion de las| | Manual para ia evaluacion
Técnicas de la Funcion de Técnicas de la Funcion f ;
Policial Policial | Prmmm1 |Resultacos def Programa de
I an | — [ programa de | | Fofmacion Inicial
2% ‘ Mk s Formacion Inicial.| |.___ R
34 AA
‘ Presenta resultados de la | | Resultados de la evaluation !
evaluacion de fas| | de Teécnicas de la Funcién
‘ Tecnicas de ka Funcion Poliial S
Policial en 15 dias| | PSR Resultados
f— —— de 4
| | | S
i an | - &
T mymmsr —
S . es aplo: ———
| Recie resutados de o Malriz de sefeccion NO: Termina Procedimiento -~
evaluacion de Técnicas Expediente Sl: Integra a expediente_~~ O
de la Funcién Policial, con Oficio de notificacion S B Opedens - _
#éreas de oportunidad. | | ] "-.popﬂo, Y
Notifica para fomar| ———— 35 : Df&
p'egm-damm s | { FIN
| %
cucp l
28 Inicia tramile de | | Resultados de examenes y |
B o muml
Cﬂ'ﬂﬂhmﬁt Contrato |
servicios con los CE CMCP W“GE!‘E@{" |
el ==l | 3% DA| ™~
|_ on. !
- Recbe soliciiudde| | o pincags Uinico Policial
Firman contrato y | L Oficio de notficacisn | tramile, reviea y e,
asislen a lomar cursos de e mmmp R
formacion inicial
aplica 97 CEECC |
30 CE I L _u_
- | Racibe cariificados e | Matrz de saleccion |
Emuwmmuu " Oficiode solicitudy iniegra iiairiz e Do G et
cemmu tista de CE . [ il sy
PluqunldeFonmdm, SRR m:‘ ficanda o
Inicial requisitos de ingreso a
3 DA ] Proceso de F 28 oA
v i RESPONSABLE CLAVE 1
Ruhlnud-CEv“ Oficka de nofificacion ’~
soficila a la Academia | | {Aphica proceso de | | Direccion Adminisirativa DA [ y |
Pmm::hmae L Fomacén incia) | (Candidato Extemo CE ' J
rama de Formacién ] (R N
idal | —" mwumm CMCP
s
% b Cuko Fustidabuincony:  locroy
¥ Control de Confianza
r" n .( Academia AA
No A Coordinacion de Profesionalizacion | COPRO
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Procedimiento: De Seleccion

Cédigo: DSPC-02-016

39 DA

Recibe resultados,
analiza, valida y aprueba
seleccion de candidatos.

CMCP

— e o
Realiza entrevista de
cierre e informa a
candidato que ha sido

seleccionado a cubrir
requisitos para ingresar 2
la corporacion

:Av\!im nrococn da ! |

e e T BT

ingreso )

40 DA |

Matriz de Seleccion

~ Dficio de Notificacion
proceso de Ingreso ‘
Matriz de Seleccion |

Expedientes

Formato de entrevista

RESPONSABLE CLAVE
Direccitn Adminisirativa DA
Candidato Externo CE
gggn:lis;llbn Municipal de Carrera CMCP

Centro Estatal de Evaluaciony
Control de Confianza CEERE
Academia AA

Coordinacion de Profesionalizacion |COPRO
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Procedimiento: De la Formacion Inicial
| Cédigo: DSPC-03-016

Obijetivos:

Impartir el Programa de Formacion Inicial en un periodo no mayor de 6 meses del
Servicio Profesional de Carrera Policial a los Cadetes de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional De Jalpa De
Méndez, Tabasco.

« CP Coordinacion de Profesionalizacién.
e AA Academia.
CAD Cadetes.
Marco Legal: ps

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Plan Nacional de Desarrolio 2021-2024. f‘éf(
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 Jalpa De Méndez, Tabasco, asi como a la Comisiéon del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia, a la Direccidbn Administrativa y
Coordinacién de Profesionalizacion.
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Procedimiento: De la Formacion Inicial

Cédigo: DSPC-02-016

Paso
namero

Responsable

Descripcion de
Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
Observaciones

CP

Recibe solicitud y
solicita a la
Academia Estatal

Oficio de soiiciiud con ia
lista de candidatos
externos.

Oficio de solicitud para
tramite de programa de
formacion inicial
mediante convenio.

Solicita a la Academia
Estatal aplicacion de
programa de formacion

pS

Recibe solicitud con
lista de candidatos
externos a tomar
programa de cursos
de formacioén inicial,
los registra como

cadetes y  abre

expediente

Oficio de solicitud.

inicial mediante
convenio .
CJ\

w

AA

Imparten
de cursos
formacion inicial
(Méaximo 1,248
horas. 68 meses)

programa
de

Programa de cursos de
formacion inicial.
Sistema Integral de
Desarrollo Policial.

CAD

reciben
de

Acuden vy
programa
formacion inicial

Programa de cursos de
formacién inicial,
Sistema Integral de
Desarrollo Policial.

(9]

AA

Realiza evaluaciéon
de cada unc de los
cursos

Examenes de cada uno
de los cursos.
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o

Y

et

Procedimiento: De la Formacion Inicial
Cédigo: DSPC-03-016
Paso Resnonsdbi Descripcion de Noz:;e"rezlta:::el Comentarios uly
nuamero SeRenenNe Actividad i Observaciones
trabajo |
ROckln. [SauNseos Resultados de los
de los cursos del Rreres @5 10
6 AA programa de o ;
cursos de formacion
Ccursos de|. ..
RS e inicial.
formacioén inicial
Pregenta
7 AA resultados de hasiRtacos ge
examenes.
examenes
Reciben y
presentan Certificados,
8 CAD certificados, constancias, diplomas
constancias, o titulos.
diplomas o titulos
Recibe e integra
resultgdos s Resultados de
expediente y
examenes y
presenta a |la expedientes
9 CP direccién Certificados
administrativa y ' .
o o constancias, diplomas
comisiéon municipal
o titulos.
de la carrera
policial
TIEMPO TOTAL 6 Meses |
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Procedimiento: De |la Formacion Inicial
Cédigo: DSPC-03-016

( INICIO ) i |

— Proceso de

[
v N || Selccén || e It e S
Recibe solcitud y soicta| | ONCio de soliciud con i | ‘ Presenta resultados de | | ' :

ala Academia Estatal| | lista de candidatos
e e exiemos. p—
| [ Oficio de sofictud para | | | L e
lranie de piogiaia de —

Formacitn Inicial mediante

IS ...

T o

Recibe solichud con lisa | | ~ Reckenypresenten| [ oo
de candidatos extemos a ‘ Oficio de soliciud. | lruuum.ummm. ! d-iphmnlﬂu::
lomar programa de cursos | | | diplomas o tilulos
de Formacion Inicial, los - S = = — -“-E I‘ C .
‘ mgmmcmumv == | | .
R .1 A izse codond 8 CAD
; il | L |
..... = Recibe e integra | | Resultados de examenesy
Imparten programa de Programa de cursos de resullados vadleﬂuy
_ cursos de Formacion chbnlmu.sm! M:nbMH o jas |
|ﬂﬁmm1§‘3““ Integral de Desarmollo Policial A'mmsnaﬂnyﬂnn'IHM‘ dipiomes o lituios.
e i
. oo | A I Municipal de la Carrera | | e
3 AA 9 P =i
e I
NN I R T I R
RO i Fcrrrmuu?asuuf: l j
programe de Formacion FIN
\nicial tm&m \ :

cada uno de los cursos 108 CUrSOs.
doediad
[ e
|5 AA
Recaba resultados de los Resultados de los
cursos del Programa de exameanes de los
| Cursos de Formacion Cursos de Formacion
. el | RESPONSABLE CLAVE
6 AR | s Coordinacion de ”
| Profesionalizacion
i Academia AL
7'} Cadetes CAD
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Procedimiento: De la Adscripcion y Certificacion
[ Codigo: DSPC-04-016

Objetivos:
Establecer los mecanismos para realizar las 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 Direccion de Seguridad Publica Municipal del H.
Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco.

Glosario:

e CSPCHJ  Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
DA Direccion Administrativa.

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

« RNPSP Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica. ﬁ_
Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Referencias:

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera.

El presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Seguridad Publica del
municipio de Jalpa De Méndez, Tabasco, asi como a la Comision del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia, a la Direccién Administrativa, Policias de
Carrera y Centro kEstatal de Control de Confianza.
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Procedimiento: De la Adscripcién y Certificacion
Cédigo: DSPC-04-016
_Paso — TN Nombre y clave del | Comentarios ‘
Responsable | Descripcion de Actividad documento de uly
namero ; \
trabajo Observaciones |
Requisitos para|
Ia cerificacion,
apto en las
. Cumplen con los requisitos | Pruebas de control de | pruebas de
1 Aspirante ’ .
para certificacién confianza control de
confianza y apto
en ia formacion
inicial ‘
, Snd 2yt Oficio de solicitud vy |
Solicita la certificacion ante el f ; i
2 gﬁPCHJ Centro Estatal de Evaluacion v co:|a ig? :nxa?;fﬂentgs = c_oorr)c::\nambn
de Control de Confianza o 2 ’ Ll L
requisitos @ﬁ
Recibe solicitud y revisa
resultados de las pruebas de|Oficios de solicitud y
3 CEECC control de confianza y|copia de expedientes
programa cursos de formacion | con resultados
inicial
Otorga  Certificado  Unico 7
Policial a candidatos externos ,
en un plazo no mayor de 60 |Certificado Unico I
4 CEECC 3 i
dias naturales contados a partir | Policial
de la conclusién del tramite
para la certificacién.
5 CSPCH. Regtl?e Certificados Unicos Certificado
Policiales y turna a la DA
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Procedimiento: De la Adscripcion y Certificacion
Cédigo: DSPC-04-016
e Comentarios |
Paso b v Nombre y clave del
At Responsable | Descripcion de Actividad documento de trabajo uly- |
Observaciones
Original se
Recibe certificados tnicos inteqra al
6 DA policiales e integra a|Certificado expediente y‘
expediente entrega copia a
aspirante
Recibe copia del certificado
7 Aspirante unico policial y espera |Certificado
resultado de seleccion
8 PC I}f:rf-:llda certificado cada 3 Certificado
alivo
Si no lo revalida, termina el | Certificado
9 PC servicio y aplica proceso de | Proceso de despido y
despido y retiro retiro \\
10 PC Si gctuallza el cgr_tlﬁcado Certificado
continua en el servicio
TIEMPQ TOTAL 30 Dias




6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 191

ADMINISTRACION
MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2021-2024

Procedimiento: De la Adscripcién y Certificacion

Coédigo: DSPC-04-016
INICIO )
Cumpilen con ios Prusbas de control de Revalida certificado cada | Soriicado. |
requisitos para oonennu! 3 ahos
cartificacion iy =l = o
a PC
1 Aspirante
oita la Oficio de solicitud y copia de {
ante o1 Centro Estatal de expadientes con P s Cerificado
Evuludanganwm informacian de requisitos - = Procesa de despido y rstimJ
e | - ~, gk i, e 1
—— e ———— 81 no jo revalida, terming T TProceso Daspico
o e 5 i eonacie L = Ti ¥ Relio |
2 DA S piocesodedespiioy | Mo | |
[ S retiro Y
ik S s
| Recibe salictua y revisa | | 2 ~PC.- -
| resuttados de ias [Piiciok e Achchiudl v cople.cle T s -
| g Control ge Con y| | oon ] { FIN
:‘ra,;.:'a = \-i'm 110 . cahe— < .
L Foimackiincal | Siactumizs o certficado Certificado |
3 CEECC ; ,_"""“_"“_‘ﬂ“""_““l
= ; 10 = PC
Policial a candidatos Cartificado Unico Policial |
&xtsImos &n un plaze no L
mayor de 60 diss | L e — —_
naturaies contados & —_— Fin |
pariir de ia conciusin del /

o —
5 C8PCHJ
pe—_————
HBODE ey iCao0s
lDrveol Policiaies & integra t \ Certificada
| swpedents) L. ——  —
e oA |
Recibe copa del | [RESPONSABLE CLAVE O
prisduipiinfouvip Siieg ] '_[MEMN DA
seleccion S ! |Centro Eslatal de Evaluacidn y Control de CEECC
— e (Confiarea :
| 7 Aspirante Comisidn del Servicio Profesional de CHECHS
* ] |Camera, Honor y Justicia
£ 3 lick de Ca PC

Procedimiento: De Ingreso

Cédigo: DSPC-05-016

Obietivos:

Ingresar en tiempo y forma al personal seleccionado 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
Jaipa De Mendez, Tabasco.
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Glosario:

s PM Presidente Municipal.

e DSP Direccion de Seguridad Publica.

« DA Direccién Administrativa.

« PESE Personal Seleccionado para ingresar.

» PC Policia de Carrera.

e SIN Sindico.

« SEISP Sistema Estatal de Informacién sobre Seguridad Publica.
Marco Legal:
Constitucion Foiitica de i0s Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Referencias:

Guia para la elaboracion del Manual de Frocedimientos del Servicio Profesional de
Carrera.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable al presidente municipal del municipio de
Jalpa De Méndez, Tabasco, la direccion de seguridad publica, a la Comision del
Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, a la Direccidon Administrativa,
Policias de Carrera y Centro Estatal de Control de Confianza, Unidad de
Transparencia y Personal de Nuevo Ingreso.

Procedimiento: De Ingreso

Cédigo: DSPC-05-016

Paso
nameroc

Responsable

Descripcién de
Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios |
ylo
Observaciones

DA

Revisa minuta de la
comision del servicio
profesional de
carrera, honor vy
justicia para obtener
lista de personal
seleccionado.

Minuta de trabajo

Matriz de Seleccién

DA

Verifica expedientes
y solicita a personal
seleccionado
documentos

a).-Solicitud de empleo o curriculum
vitae

b).-Constancia de estudios cuando
se hubieran cursado éstos

B T -l el o L
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completar profesional y titulo)
expedientes d).-Dos cartas de recomendacion
ie)-Carta de antecedentes no

penales

f).-Cartilla Militar Liberada (solo

para varones)

g).-Registro Federal de

Contribuventes (en caso de estar
dado de alta)
h.-Registro en el IMSS (en caso de
estar afiiado y si no tramitar
registro)

i}.-2 fotografias tamafio credencial
i).-Acta de nacimiento
k).-Credencial de elector o su
tramite

I).-Certificado Unico Policial

Procedimiento: De Ingreso

Cédigo:

DSPC-05-016

Paso

Descripcion de

Nombre y clave del

Comentarios uly

director general

adscripcion, categoria
v ierarauia

namero | ReSPOnsable | ividad g denia Observaciones
trabajo
Recibe notificacion | Oficio de notificacion
y recaba | Documentacién
3 PESE documentacion y la
presenta a la
corporacion
a Recibe Documentacién . 1
documentacién Expediente
4 DA complementaria vy
la integra a
expediente
] Expide, Nombramientc  con
nombramiento  y|los datos minimos de:
constancia de | -Nombre completo del |
5 DA jerarquia del policia | Policia
de carrera, con el|-Area operativa o de
visto bueno del|Servicio de
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-Leyenda de la
protesta
constitucional impresa
-Domicilio
-Remuneracién
-Edad

-Funcién asignada

Procedimiento: De Ingreso

Cédigo: DSPC-05-016

Paso
namero

Responsable

Descripcion de
Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
Observaciones

DSP

()]

Expide
nombramiento y
constancia de
jerarquia dei poiicia
de carrera, con el
visto bueno del
director general

Nombramiento con los
datoe  minimos  de
-Nombre completo del
policia

-Area operativa o de
servicio de adscripcion,
caiegoria y jerarquia
-Leyenda de la protesta
constitucional impresa
-Domicilio
-Remuneraciéon

-Edad

-Funcién asignada

o

Firma de
nombramiento vy
constancia de
jerarquia como
policia de carrera

Nombramiento y
constancia de jerarquia

Envia
nombramiento y
constancia de
jerarquia a firma al
Presidente
Municipal y Sindico

Nombramiento y
constancia de jerarquia
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Firma,
nombramiento y
constancia de

jerarquia

Nombramiento y
constancia de jerarquia

Procedimiento: De Ingreso

Cédigo: DSPC-05-016

Paso
numero

10 DA

Responsable

Descripcion de
Actividad

Recibe

' nombramiento y
constancia de
jerarquia fiimados y
anexa a expediente

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Expediente

Comentarios uly
Observaciones

Entrega copia de
nombramiento y de
consiancia de
jerarquia a policia
de carrera

Nombramiento y
constancia de
jelarquia

12 PC

Recibe copia de
nomoramienio y
constancia de
jerarquia en
ceremonia  oficial
en la que rinde
protesta

Nombramiento y
consiancia
jerarquia

of

13 DA

Solicita captura de
informacion del
personal de carrera
en el kardex

Oficio de solicitud

14 SEISP

Recibe informacion
y captura de kardex

Kardex

15 DA

Solicita clave unica
de identificacion
Personal al SEISP.

Oficio de solicitud
Clave Unica de
Identificaciéon
Personal (CURP)




6 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

196

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

MUNICIPAL

2021 - 2024

Procedimiento: De Ingreso
Cédigo: DSPC-05-016 ‘
Paso Responsable Descripcion de Nombre y clave del Comentarios uly |
nimero Actividad documento de trabajo Observaciones
Recibe solicitud vy | Oficio de solicitud
otorga calve (inica|clave (inica de
® ] de identificacion | identificacion personal
personal (CURP)
Recibe clave unica|Clave Unica de
de  identificacidn | identificacidn personal
y DA personal y la|(CURP)
integra al | Expediente
expediente
Identificacion oficial con’
|.-Fotografia de frente del
portador
Il.-Nombre  completo  del
portador
Expide lll.-Cargo o grado jerarauico
18 DA identificacion IV.-Direccion, sector o area a
personal la que pertenece
V.-Datos de identificacion
médica
VI -Especializando el tipo
sanguineo, alergias y
enfermedades cronicas
TIEMPO TOTAL 10Dias

P

et
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| ~ Procedimiento: De Ingreso

| Cédigo: DSPC-05-016 |
} | nombramiento y | | Nombramiento con los datos|
w"m nﬂmdo:i
Policia de Camera, | | _pNombre completo del policia
= Ry o el visto buenc del | |
Rviss minita de la| | Minita de trabajo i = =erio | "‘f:‘l"f?““"f":
Comision del Setvicio | | ‘ P 9 .
Protesional de Carrers, -] [V Y |
| ey donle et | Matriz de Seleccion i 71| -Leyendade aProtests
| obtener iista de personal J ‘ ‘ -
2 - | -Domicito
‘ . oA ‘ -Edad|
I —
[ Vonfica expedientes y ‘ 8)-Sokiciud de emplec o
| solicita a personal | comictham viise | oohy
coiab & b | By s tn '
originales para completar cuando se hubleran cursato [ =l ‘
_ lapedieniey _ bsios | ia do jorarquia Mo
2 m‘ ©)-Los profesionisias (céduls come Policia Carmora | jorarqu ‘
= profesional y titulo) P —-—] e
d) -Dos cartas de — i
| : |
@).-Cana de no aniocedentes | 7 PC
| ponales T =1
| 1), Carfila Miar Liberatia (sclo i
| Varones) 3
| g)-Registro Federal de | Eaiinpibmioto ,
| Contribuyentes (en caso de Jorarg ‘
| estar dado de alta) mum‘ de jeraruia ‘
| h.-Registro en ol IMSS (en caso Municipaly Sindco| |~ -
| de estar afifiado y si no tramitar [
| i 8 DA |
)2 folografias tamaio | |
| credencial f‘
D -Aria da nacimiantn S = -
k) <Credencial de lector o su ! mﬁ- Y ok "1
+ Cartificado Unico Policis! M |
=) RN |
| 3 =
~ | PM
v — 9 SIN |
Recibe notificacion y ﬁ___
recaba documentacion y ‘ Ocko denotliearien - =
lapmesmizab | | Recibe nombramiento v | |
| comoracién ‘.\_‘ e constancia de jerarquia Expodiente |
| SIS et firmados y anexa a
L i
3 PESE padiests S
= L 4 = o 10 DA
Recibe documentacion| | = N
l i E Documentacién A = .
: : 3 o l -.Era-.«-- 2:“2! If Nombramiento y constancia
e . = : |' Soioketsy o ] piulilaps
Policia de Camera | | =
4 DA = o
. I | 11 DA
Expida nombrarmiento y |Nmﬂnrmm0mnluam| £
constancia de jerarquia mlnhmd-:l
del Policia de Carmera, | |-Nombre compieto delpolicia | —— i
con ol visio buana del | | -Aree operativs o de servico | RESPONSABLE CLAVE] | , |
Dwrector ae ¥ Presio 3 pai =T
i 4 jeramuia | [Direccion de Seguridad Publica DSP
18 DAl deetssenPomsn| 5o Rministatie DA
-Dnnﬁ:lb‘ Personal ionado para ing . |PESE
'R""""'"_::: Policia de Carrera PC
e | —
(8) Funcién asignada | [Sindico SIN
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Procedimiento: De Ingreso
Cédigo: DSPC-05-016

e - = [, e, I Expk 'iﬂlil —T S yees |
Tk cople Hoybemaieio ¥ | == parsonal |-Folografia de frente del |
|mﬁme= I - | | l.-Nomibwe completo del |
cefomania oficial en la o S ok |
: MMW_!N_ : Il -Cargo o grado jesamuico
18 DA [N.Mmoﬂun
| 12 PC - = Ia qua parnenece
"I V. -Osios de ideniificacion
| medica |
— — e —————— Vi -Especaiizando e tipo |
Sobcita captura | | ) | sanguineo, alergias y
informacian del personal Oficio de solicitud | enlermedades ‘
d-umnm_mdhmt] L e
| i ~. - g I
(13 oA .
| v
[ Feckm inomacny =2l AN )
captura de kardex Kandax
| 14 SEISP
L] [ L
[ Sokoha Clove Unica de | | el
Identificacion Personal al @ Unica de |
‘ Sutema Extelal de |derdificacion Personal |
Informacicn sobre CURFY |
| Segurided Piblica| ——
15 DA
] et
e
‘ MWYWL | @@rlj.u._-._.._h ‘
| e Fersaa Identificacion Personal |
= ol
| 18 SEISP S 1
i
4 ————
Recibe Clave Unica de Clave Unica de
‘ identificacion Personal y | Identificacion Personal. |
| inles &l exeitgnte | ——— RESF GNSABLE | CLAvE |
| PO~ ! [Presidente Municipal BM
R DA | Direccion de Seguridad Publica DSP
| Direccion Administrativa DA
Personal Seleccionado para ing . |PESE
Policia de Carrera PC
- |Sindicn SIN
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Procedimiento: De induccién
| Cédigo: DSPC-06-016

Ohietivos:

Realizar en tiempo y forma la inducciéon al puesto con base en la normatividad x
vigente, al personal que formara parte del Servicio Profesional de Carrera Policial
de la Direccion de Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional

- mar

de Jaipa De Mendez, Tabasco.

Glosario:
« DSP Direccién de Seguridad Publica.
e DA Direccion Administrativa.
¢ TUASP Titular de la Unidad en donde se encuentra Adscrito el
Servidor Plblico.

Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Referencias:

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera.

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco,
personal de nuevo ingreso a la corporacion vy titular de la unidad donde va estar
adscrito el elemento.
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Procedimiento: De Induccion

Cédigo: DSPC-06-016

e

y jefe G;{il.

Paso Descripcion de Ny Slave o Comentarios uly
. Responsable documento de
nimero Actividad Observaciones
trabajo
Identifica personal | Oficio de solicitud
1 DA S
para induccién
Informa a personal
2 DA para asistir a| Oficio
induccion
Presenta video,
reglamentos, informacion
general, recorrido por las
DSP ey A A
3 DA Inicia programa instalaciones y
presentacion a
comparieros
inmediato.
Video, reglamentos,
Aplica induccion |folletos, derechos y
4 DA il e RS
institucional obligaciones, ,
informacién general.
Cierra sesiéon de|Bitacora Con las firmas del
5 DA induccion a la personal de nuevo ingreso :
instituciéon y el director administrativo
Da a conocer funciones,
2 Anlica induccidén al entrage Wb i
6 TUASP : armamento, uniforme vy
puesto !
formatos relacionados a
su trabajo
; rrR— Clsda sasibn da Bitacora Con IIa: ﬂrmatf. del
. : personal de nuevo ingreso
induccion al puesto y del jefe inmediato |
Procedimiento: De Induccion
Codigo: DSPC-06-016
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| Nombre y clave del

Faso Desciipcion de Coimeilaiios uly
namero RASpOnse Actividad SoCINTento 9 Observaciones
trabajo
Adjunta bitacora de | Expediente
induccion a | Bitacora
2 Y expediente del
colaborador
TIEMPO TOTAL 10 Dias |

5
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Procedimiento: De Induccion
Cédigo: DSPC-06-016

| INICIO ]
R o |  Aduntabidcorade| |
~ induccibn Oficio de sobcitud | induocion a expedionte | | o
L i et colaborador >
K o) s il
| oy I T
— ¥ — v .
:m-mm! [ \
| esistira inducsn | | Ofcio | ' i )
| [ -
|2 DA‘
‘ "_m'-mm__‘
| DGSP
|l 3 DA
| hos y obligaciones,
Pl =
| 4 DA!
Ciera sesitn de nduccdn | ‘ B i
ala natituexon ‘ Btacora
i
| .
5 DA |
e
_pt X
|Ma!inu‘dnalmo;
|
| ‘
|
R i RESPONSABLE CLAVE
Y - = Direccion de Seguridad Publica DSP
.c.an-mdahldlm} ‘ Direccion Administrativa DA
(TR e Bhoorn Titular de Ia Unidad en donde se 1 1ace
3 — |encuentra Adscrito el Senvidor Publico | ~

7 Jefe inmediato
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Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacién
Codigo: DSPC-07-016 |

Objetivos:

Determinar los mecanismos para la realizacién de la capacitaciéon al puesto con
base en la normatividad vigente, al personal gque forma parte del Servicic
Profesional de Carrera Policial de la Direccion de Seguridad Publica Municipal del
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco.

Glosario:

e DSP Lireccion de Seguridad Publica.

e DA Direccién Administrativa.

e COPRO Coordinacion de Profesionalizacion.

¢« CMCP Comisién Municipal de Carrera Policial.

e AO Ayuntamiento.

e GM Gobierno Municipai.

o |F Instituciones de Formacion.

« PC Policia de Carrera. _

e CSPCHJ Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

« OMA Oficialia Mayor Administrativa.

¢ SEISP Sistema Estatai de informacion sobre Seguridad Pubiica.
Marco Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General dei Sistema Nacionai de Seguridad Pubiica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Referencias:

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional
Carrera.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Seguridad Publica
iiunicipai dei H. Ayuntamiento Constitucionai de Jaipa De Méndez, Tabasco,
Coordinacion de Profesionalizacién y a la Comisién Municipal de Carrera.

2
@D

Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacién
Cédigo: DSPC-07-0186

Paso Nombre y clave del - ‘
& Responsable | Descripcion de Actividad uly
namero documento de trabajo | - .
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A partir de los|
Identifica necesidades de perfiles de |
1 COPRO capacitacién continua iy B e puestos y de los
paai Planes de carrera
especializacion. planes de
carrera. '
o & = |
2 COPRO D;seﬁz: ” perfiles ‘ de | Perfiles Qe capacitacién | \
capaciiacion por puesio por puesio
Disefia los perfiles de .
M, P
3 COPRO | capacitacion por elemento e:ﬁsle:iiofag:;:c’én ‘
de Carrera Policial PO P .
Calendariza las actividades | Perfiles de capacitacion
¢ COPRO de capacitacion continua y |cursos por  puesto
de especializacion con |perfiles de capacitacion ‘
cursos de nivelacion por servidor pablico
Conforma el programa
5 COPRO anual de capaqtacnén de Progra.ma' anual de 64"
forma continua y | capacitacion ;
especializacion
Presenta para validacion el I \:
6 COPRO | programa anual de caogcitaci on N
capacitacion a la CMCP P
Revisa, valida y aprueba &i J
7 CMCP programa anual de Progra_mg kil '
G capacitacion
capacitacion
Si encuentra observaciones
8 CMCP |fegiesa ai progiaima para Erogla .
h observaciones
sus correcciones
Procedimiento: De Formacion Continua y de Especializacién
Coédigo: DSPC-07-016
B P;so_ DTS Nombre y clave | Comentarios
3 Responsable | Descripcion de Actividad | del documento de uly
numero 5
P VI T |  trabajo | Observaciones
Recibe programa con Py Gl
4 COPRO observaciones las corrige, y los o9 :
observaciones
presenta
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Si no tiene observaciones, lo
aprueba y solicita al| Programa anual de
10 CcMCP Ayuntamient para la | capacitacion
aprobacion de la partida|Oficio de Solicitud
presupuestal correspondiente
|
Recibe, revisa y aprueba|Oficio de solicitud |
1 Ayuntamiienio partida presupucstal  para Dictamen ¥
operacion del programa anual |acuerdo de
de capacitacion aprobacion
Recibe acuerdo de
ayuntamientc con  partida X
% s presupuestal probada y solicita NG
tramite de convenio
e — Tramita convenio con las
o instituciones de formacion para .
13 Municipal e ; Convenio
DSP la ejecucion del programa anual .
de capacitacion
iBtGEORES Reciben convenio y anexo de
14 do Eorinaciin piograma anual de | Convenio
capacitacion y lo formalizan
& Instituciones | Presenta convenio formalizado '
de Formacién | para ejecucion de programa
i | | |
Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacién
™ Cédigo: DSPC-07-016 N
: AN Comentarios
Paso | pesponsable | Descripcion de Actividad | ' \omPrey clave del uly
namero documento de trabajo | opcervaciones
Recibe convenio e instruye al
16 DSP coordinador de | Oficio con copia del
profesionalizacion para | convenio formalizado
ejecutar el programa
Recibe y ejecuta programa|Programa anual de
L COPRO anual de capacitacion capacitacion
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Realiza sesiéon informativa
para entrega de perfil de|Perfil de capacitacion
19 ~NDoN ranantasiAn A Aada alamants por nlemnnl-n nmgmma
I W AN WWU‘“‘UIUII G WA W e e W (RS L R R v R R FIU 1AL
de carrera y programa de |de capacitacion anual
capacitacion anual
Recibe perfil de capacitacion y | Perfil de capacitaciéon
19 Policiade |programa anual de por clemento
Carrera capacitacion y espera inicio | programa de
de capacitacion capacitacion anual
Convoca a policias de Carrera
Frvaest ~A Asodivnds Ades An} g
20 COPRQ |70 U8 aoividases S8 oonyocatoria
programa anual de ‘
capacitacion
Informa a las Instituciones de
formacién inicic de programa [Oficic  de  solicitud
= AIPRO y envia lista de los|Lista de participantes.
participantes
: Recibe convocatoria a asiste
- Policia de . I ~ "
22 a cubrir e programa de | Convocatoria
Carrera s
capacitacion anual.
Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacion
Cédigo: DSPC-07-016
Nombre y clave del | comentarios |
Paso T ¥ » iy :
3 Responsabie | Descripcion de Aciividad documenio de uiy
faere trabajo Observaciones
Instituciones o
23 de Foemadste Imparte capacitacion |
4 Instituciones |Aplica evaluacién del curso a|Evaluacion del curso
de Formacién |los participantes al participante
Concentra resultados  de
Inetitiirinnace | auahiiarinnae v lne nracanta 2| Racultadne da
25 lllv\'b“UIUll-MlU P LAIALAWIIAE T ,. ‘V‘-: FIVVUl'M . I\UUU".U\-'\-TU A
de Formacién |la coordinacion de | capacitacion
profesionalizaciéon
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Recibe resultados y los revisa:
si no aprueba, no podra
continuar con los demaés cursoes

del perfil de capacitacion y se
actualiza el perfil.

Resultados de |Ia
evaluacion de Ila
capacitacion

Perfil de capacitacion
por Policia de Carrera

27

Policia de
Carrera

Tendra oportunidad de tomar el

e Ay A [ o] +
curso no¢ aprobado hasta una

vez mas, en un periodo menor
a 60 dias naturales y superior a
los 120 dias a partir de que se
le notific6 al personal de
Carrera dicho resultado.

Dacuibad e A la
NGOG D s H

evaluaciébn de Ia
capacitacion

Perfil de capacitacién
por Policia de Carrera

N
0

o d 2 AR

Si no lo aprueba, se envian los
resultados a2 la  Comisién

Municipal de Carrera Policial.

Resultados de |Ia
evaluacion de Ia
capacitacion

Perfil de capacitacién

por Policia de
Carrera.

[ Procedimiento: De Formacion Continua y de Especializacién |
| Cédigo: DSPC-07-016 |

Nombre y clave | Comentarios
del documento uly
de trabajo Observaciones

Paso

SORaG Responsable

Descripcién de Actividad

Recibe resultados, los valida y
envia solicitud a la Comisién del | Oficio de
Servicio Profesional de Carrera, |solicitud y
Honor y Justicia para emitir|resultados

sancién

29 CMCP

Recibe resultados, revisa, analiza
y emite resolucion.
Notifica al servidor puablico su
separacion de la corporacion y a
la Oficialia Mayor Administrativa
para operar la baja.

w
=)
(@]
()]
T
9]
s
o

Resuitados

Recibe notificacién y opera baja
31 OMA del personal de carrera de Ia
corporacion

Froceso de
despido y retiro
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| Pt [ e P amen Ol o
Carrera process P y notificacion.
|
Perfil de ,
_ Si aprueba, actualiza perfil y toma | capacitacion por !
Policia de v o 2o
33 los siguientes cursos del perfil de | Policia de '
Carrera Fetalere o teloilole] [ oy
wpummulun k. wrrel .
Una vez que cumpla con el perfil | Perfil de
U itaci6
34 COPRO de E:apamtacuén del puesto acttfal, cr:,a;:agtac n po:
se forma para €l puestc superior, | Molicia de ,
de acuerdo al plan de carrera. Carrera. ‘ ? E
3 Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacion B
Cédigo: DSPC-07-016
Eihu Nombre y clave del | Comentarios
. | Responsable | Descripcion de Actividad documento de uly
namero
trabajo Observaciones |-
Una vez que cumpla con el|Perfil de
perfii de capacitacion del|capacitacion por
X e W puesto superior espera | Policia de Carrera
35 COPRO . .
oportunidad de promocién de | proceso de
acuerdo al proceso de|desarrollo y
desarrollo y promocién promocién
En el caso de los cursos de
actualizacién, se aplican cada
ano conforme a los perfiles de
g, mison qaa seovktn o de
36 COPRO T i __q__J____, __|capacitacion por
paia mainener y penecCionai rr
e N policia de carrea
el dominio de conocimientos y
habilidades en el desarrollo de
las funciones y
responsabilidades.
En el caso de los cursos de|Perfil de
37 COPRO | egpecializacion, cada afio se|Capacitacion  por
artiializa al nerfil (3] Policia de Carrera
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capacitacion del personal de
carrera de acuerdo al avance
en el desarrolio
de los diplomados, maestrias,
doctorado y de acuerdo al
plan de carrera de cada

1a on llaus
M O v

puesto

S

Procedimiento: De Formacion Continua y de Especializacion l

Cédigo: DSPC-07-016

7

Aea raniilbadas Asl

mrAsEARA s

Annbiniaa ‘e

Paso Nombre y clave del Comeniaiion
) Responsable | Descripcion de Actividad | i uly
numero documento de trabajo
Observaciones |
En el caso de los cursos de
alta direccion, se actualiza
el perfil de capacitacién del
personai de cairera, Gada —
38 COPRO afo, de acuerdo al avance Pl de Capaci O ;
por Policia de Carrera.
que se lleve en el .
desarrollo de los programas NG
hasta su término y de
acuerdo al plan de carrera.
Por cada curso aprobado
se le oforga al servidor
Instituciones |PUDlicO  de carrera una|pongtancia  Diploma
39 .« | constancia diploma : . ‘
de Formacion : ' ' | Certificado o Titulo.
certificado o titulo.
) ~ |Recibe  copia  de;
constancia, diploma, ; . '
40 COPRO | certificado o titulo y remite | CONStancia _Diploma,
. ; J .. | Certificado o Titulo.
informacién a la direccion |
administrativa.
|
Recibe informacion integra |Oficio de  solicitud, |
41 DA en expedientes de los resultados del
elementos y solicita captura | programa de formacién
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de formacién continua vy especializacion en el
especializacion en el |kardex del personal.

kArdaw dnl noarcnnal
NG e N 3 r‘bl N AR

Procedimiento: De Formacion Continua y de Especializacién

P

Cédigo: DSPC-07-016
Comentarios
Paso . - Nombre y clave del
PR Responsable | Descripcion de Actividad documento de trabajo uly_
Observaciones
Recibe resultados del Ofico  de solicitud
rograma de formacion Rgaacion £t
42 SEISP P og_ WaE programa de formacién |l
continua y especializacion y Sakns '
los captura en el Kardex y |
especiaiizacion
Presenta informes
Informe mensual de
mensuales de avances del
rograma de formacion mRsEdns e
43 COPRO pog .. .. |programa de formacion
continua y especiaiizacion :
._|continua y
a la nueva Academia Tt
; especializacion
Nacional
Recibe informes mensuales :glourir;?josmensual L?;
44 Academia |y cruza la informacion de eaiTi b Tongasid
Nacional metas del anexo de prog. o
: continua y
convenio i YA
especializacion
CMCP s I b i Programa anual de
45 COPRO capacitacion anual y emiten canaciacién
informe de actividades P
Presentan informe de
46 CSPCHJ aciividades para ia Abdisasconstives
COPRO rendicion de cuentas del
Gobiemo Municipal
\
TIEMPQ TOTAL 2 Mesges
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Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacion

Cédigo: DSPC-07-016

INICIO
e e
| ldarmammmde| | —
capacitsckn conbnus y |
s s | Programa con
= _“‘—mmw | P:i:r::‘: Carrer Observaciones |
I ! Si encuaniea aheanacionas |_ ===
| f regresaal programapara 0
| 1 COPRO ) No sUs comecciones.
= T 5 -
———. = 8 . CMCP_~
Disefia perfiles de s
‘,,@MWL@ e b e “
!n.q_ 74__/"____" .
| T —
| 2 COPRD‘ Programa con
> } Observaciones
e e M e e e — - _‘l
Disefia los perfiles de p | ~ o
e et -
| CaneraPolcal s
[ = h
s copnoﬁ ‘ L4 \
— — | 8 )
v vy m e . .
Calendanza las Perfiles de capacttacion |
actividades de | | cursos por puesto perfles e T
| capacitacion continua y de de capacitacién por Si no tiene observaciones, Programa Anual de
\ especializaciin con Servidor Publico ‘ u; Mm J;:ﬂeh;l Capacitacion
s | yuntamiente para
- ) e | e
4 COPRO ibsivescrs) (NN
_!['— - v 10 CMCP
Conforma el Programa Programa Anual de
Anual de Capacitacion de | Capacitacion = __.L._ e ‘
forma continua y | | i Recibe, ravisa y aprueba| | Oficio de salicitud |
‘, LSS A partide presupuestal para Dictamen y acuerdo de |
| 5 COPRO | . operacion del Programa | | aprobacion
—_——————— Anual ge Capactacion | | —
| Presenta para validacion Programa Anual de 1 AD |
| el Programa Anual de Capacitacion e ol
| Copactaciona s CHCP e ey
ls soms| = RESPONSABLE CLAVE Recibe acuerdo de
L = n ] Coominecitn de Prolesionalzacidn COPRO || @yuntamiento con partida Convenio
presupuestal probada y
PP . 1 suinia ianiie de | ES e
Revisa, valida y aprueba pm— 2.
el Programa Anual de
Capactacion CMCP
7 CMCP | Horoty st cspoiy .
p— = Oficiata Mayor Administatie OMA rz |
* Direocibn Adminsirata | DA |
Sistema Estaial de romcdn sobee Segundad | oo
18 Dt
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Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacion |
Cédigo: DSPC-07-016 |

T |
LE ]
| Tramita convenio con as| [ : Racbepefide| |  Peri de capacitacion por | >Q
Finaticadnnng A, fematho Comeanta sapaciniin v amass anie
para fa sjecucion del| | — anual de Capacit ,| Programa de Capacitacion
Programa Anualde| | espera inicio de | i Am-1|
G“‘ | 19 Pci
13 Dsp |
I . v
! I Cmmawhb| [
e =1 Corera inicio de- Crwwerestorio
Rechen convemo y anexo
do programa anual de ! Convenio ""’":“M" ! e |
myb‘ | = ¥ s
| S —— __‘ S
20 COPRO | ﬁ_
14 IF| —
T L J F
: ‘hiun-ahml {
A orrrraridey b da | Oficio de solicitud
programa y envia lista de Lista de participantes |
Presenta convenio los participantes. =
formalizado para Convenio | e e
ejecucion de programa St
S, T = 21 COPRO
L ——
15 IF hJ PR —
pet - e R | Racibe convocaoriaa | ‘
v sstea st ol Convesnteric
7T | =1 programa de capacitacion e
Recibe convenio & !"u_h,_-f""_{

reccion Administratia
Civdnrna Eekyinl da IoerrnsiAn sohm Samrdad
(Pavica
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Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacion s |
Cédigo: DSPC-07-016 |

K

E ‘ [ .—hﬂm.m.l T _-___--_l
mwm;z Resultados de capaciacion araieay ot rehcen ‘ Rendieics. |
Petain 8 = Nofifica al Servidor| ~
m‘a i | Publico su separacidn do
Profesionalzacn | ncopoackinyals
25 _F) | Administrativa para operar |
= 4 | ia baja. |
Y | Resutados de s evahmcion | 3 CsPCHY|
) ‘ da la capacitacion 1
m:t_-mm\ Maq-e:.mnpwl == - _H
revisa: si no aprueba. no Policia de Canera | meh “’Im"'
podsd continuar con los 4 2 dos Proceso de despida y
dwmmmdnlpult‘ Ig = e :u
se achalzp e Ll RS 1
i Kl oA
26 COPRO |
', — —-
- . Racibe notificacion y ) |
| Tenarh oportunidadde | | Rogutados do la ovakacicn | Opera baja de b8 Oficio de notficacién |
| tomar ol curso no. do la capacitacion Corporacion y termina
| aprobada hasta unavez| | pg de capscitacion proceso _
| més, on un petiodo menor Policia de Carmera —
| 260 dias naturales y gt | % PC|
superiora los 120dlasa| ..~ v ST B
parti de gue se le notifica l
I !!:-nar-.ld-ﬁ-m.-r-| _t
et resiiedo, ( FIN
K Pe \
l Rosultados de fa evaluscion S =
N de la capacitacion |Si aprueba, achualiza perfil Perfil de capacitacion por |
3 Perfil de capactacion per 5 ¥ toma los siguientes Policla de Carera |
B ) Policia de Canera | a  cursos delperide ‘
Sinoloaprueba se envia | = E o
Ko st & SO E - ‘___.._.._._._Hp‘\é_ k. i
Muncpsi do Carera Pl | __ E o] S
._COPRO sl A )
3 VNn .- | :
T Una cumpla
o == e copumen| | POt ot |
Recibe resultados, los| | Oficko de solicitud y | dl actual, s
nidlutm;olduda“ | forma para el puesio ——
la Comision del Servicia | | ; i
Profesional de Camrera,|
Honor y Justicia para
[ enilirsancin
I 29 cMCP

(%]

o A DA
Sisterna Estatal de Informacian sobre Segundsd sEBP
Plblica
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[ Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacion
1 Cédigo: DSPC-07-016

W coporaciony 2 la|
s |
lmmmmnw-
fa baia
% CSPCHI |
Recibe notficacion y | [-| T
Opera baja del personal | Proceso de despido ¥
ar.-mbh‘l retiro
.
|31 OMA
|
| ESEe o — — = =
B, Y . = Recibe notificacién y | )
| Tandrd oportunidad 4o | | Rag, tacios de la evaluacitn Opera baja de s Oficio de netificacian
ToNORE ) .90 A0 | de |a capacitacién Corporacion y tormina
aprobadd Fasia und VeZ| | pgrf do capacitacién pof - proceso _
| més, en un periodo manor Policia de Carrera ST
a 60 diss naturales y e 32 PC
| superiora los 120 dias e ‘-\__7_____, e
partir de que se ie notifice
| al personal de Carrera e
____dchoresutada, f N \
I PC
‘ﬁ Huuhdnsdahamm: S B
] | e s capaciiacin Siaprusta, actualiza perfil Perfil do capactacen por |
- | Perfil de capacitacion = y toma los siguientes Policia de Carrera
~ o Froc Policia de Carrerm | { a ._.,l cursos del perfil da |
< SN0 10 apTUeDa @ BNnYan . L - g \ / = .
" losresutados ala Comisién — L reoRack Lk |
"\ Murical ds Caveen Polcl, g, | n PC|
COPRO -~ e A )
- —
o Una vez que cumpla con :
i ) o parfil da capactacién “ﬂﬁwﬁrmb‘;
Mbermnadnuw Oficio de solioitd y d-lml:ual.n| Carr |
| viiday g soicid g | rRasuladss | e ners o e L i |
@ComséndelSorvico| | ——— ] superior, de acusrdo al | .
Profusional da Carrora, =% CLAVE] | P08 e o0h
Henor y Justicia para COPRO| | 34 COPRO
| emitir sancitn cP
B vl ﬂ-—m
T o] il
v - n I
\ ) CSPCH
- ohA
eccion Adminisirativa DA
Sistema Estntal de Irformacion soore Seguided
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Procedimiento: De Formacién Continua y de Especializacion

Cédigo: DSPC-07-016

| 5 |

L S S -
Recibe informes | I[ Infarme meneual de
| mensualesycruzala| | resultados del Programa de
informacion de metas del Formacion continua y
! anexo de convenio Especializacion
By A .
' Evaliia programa de |
| capacitacién anual y| | Progracmaa aquaég: i
emiten informe de | pacs !
| actividades | I i
| L
; COPRO |
45 CMCP |
R
e, . = e
Presentan informe de | ‘
actividades para la | Acciones correctivas |
rendicion de cuentas del | { |
. Gobiemo Municipal| | G |
| CSPCHJ | RESPONSABLE CLAVE
46 COPRO Coordinacion de Profesionaiizacion COPRO
LoRe ) | Comisién Municipal de Canera Policial CMCP
‘ Ayuntamiento AO
- Gobiemo Municipal GM
-, AL Instituciones de Formacion F
Direccidn de Seguridad Publica DSP
FIN ) Policia de Carera PC
Comisién del Senvicio Profesional de Canrera,
S = Honor y Justicia it
Oficialia Mayor Administrativa OMA
Direccién Administrativa DA
Sistema Estatal de Informacién sobre Seguridad SEISP
Piblica
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Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento,
Control de Confianza para la Permanencia y Evaluacion del Desempeiio

| Csdigo: DSPC-08-016

Objetivos:

Determinar el mecanismo el sistema de evaluacion de las habilidades, destreza,
conocimienio, coniioi de confianza para ia penmanencia evaiuvacion dei

desemperio del personal del Servicio Profesional de Carrera que conforma la ><)
Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De

Méndez, Tabasco.

.
CGlosario:

DSP Direccién de Seguridad Publica.

DA Direcciéon Administrativa.

CSPCHJ Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
COPRO Coordinador de Profesionalizacion.

SEISP Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Fubiica.

Oficialia Mayor Administrativa.

CEECC Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza.

CMCP Comisién Municipal De Carrera Policial.

PC Policia de Carrera.

LGSNSP  Ley Generai dei Sistema Nacional de Seguridad Pubiica.

e 0o 0 0 0 0 8 o 0 0
3 ouw

=

r

Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
I avs M vl Adal Cintamen Manicncmal da Camiiridasd Mokibiaa
LEY GENerail G&i visSiema valionai G oeguraad ruoica

Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Referencias:

Guia para la elaboracién 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 Jalpa De Méndez, Tabhasco,
coordinacién de profesionalizacién, Policia de Carrera y a la Comisién Municipal
de Carrera Policial.
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Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control
de Confianza para la Permanencia y Evaluacién del Desempeiio

Cédigo: DSPC-08-018

i Responsable | Descripcion de Actividad Momtey y Clve ge! Comi::"lytﬂfios
namero SOCHINGNAO (16 SN0 Observaciones | >
Lista de PC
1.- Evaluacion
Toxicologica (cada afo)
2.- Médica
3.- Psicolégico
4.- Evaluacion Se aplica cada 3|
Elabora Matriz de | Poligrafica |
: . ., |afos, 6 meses|
evaluacion para la|5.- Investigacién antes de que|
1 DA nermanencia con lista del6-  Fvaluacion  de , @:?—
! g expiren los |
PC y programa, pruebas de | conocimientos cerlificados
control de confianza 7.- Técnicas de la|. . L,
z . . | Unicos policiales
funcién policial.
8.-Basico de
computacion y
paqueteria
(Dela 2 ala8decada
3 afios) 85
Soiicita mediante convenio CEnaNiG
2 DA a8 CEECC, aplicacion de|qnp.n ' 4o soiicitud
pruebas de control de Listado de PC
confianza con listado de PC
Notifica a PC acudir a
3 DA realizar pruebas de control | Oficio de notificacion |
de confianza
Recibe informacion vy
programa ia apiicacion de |Oficio de  soiicitud
? CEECL pruebas de control de |Listado de PC
confianza. Abre expediente

1 Procedimiento:

De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control

de Confianza para ia Permanencia y Evaluacion del Desempeno

Codigo: DSPC-08-016
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Paso R sl Descripcién de Nombre y clave del Comentarios uly
namero : Actividad documento de trabajo Observaciones
Pruebas de:
1 Evaluacion
Toxicol6gica (cada afio)
2. Médica (cada 3 X
anos)
5 cEEcc |APica pruebas de|. o @ fenza 3.Psicologico (cada 3
control de confianza anos)
4 Evaluacién poligrafica
(cada 3 anos)
5. Investigacion
socioecondmica (cada
3 afos) ' eﬁ_
Pruebas de: |
1 Evaluacién
Toxicologica (cada afio)
2. Meédica (cada 3
afios)
g 3.Psicoidgico (cada 3
6 PC Reaza prisbds 4o Pruebas de confianza anos). : .
control de confianza =
4. Evaluacion
poligrafica (cada 3
anos).
5. Investigacion
socioeconémica (cada
3 afos). ,
Recaba resultados y I
7 CEECC |los presenta a la derI’;s ;n;;b:s‘ St
DSP. ' .
Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza
para la Permanencia y Evaluacién del Desempefio

Codigo: DSPC-08-016

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly

P R L
vUSEivaciones

_fffﬂ‘ Responsable | Descripcion de Actividad
nuinniciy
Recibe informacion de
DSP
8 resultados de pruebas de
DA
control de confianza.

Oficio con resultados
de las pruebas.

Integra en matriz
de evaluacién para
la permanencia v
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en expediente por
policia.
Solicita a la Academia
S::Elcim aphcamg; Gonvonio
9 L i ici i io.
DA conocimientos generales y 82;:“ :f * :»ohc:tud Mediante convenio |
técnicas de la funcion|
policial con listado de PC.
Notifica a PC acudir a
realizar evaluacion de Oficin P,
10 DA conocimientos generales y r?oiiﬁcaci & v
técnicas de la funcion T
policial. Gcf}—
Recibe informacion vy |
41 Academia 2;2%??;:;:“';2?}@;22 Oficio de solicitud
Estatal s e o Ry Listado de PC.
policial.
Evaluaciones de:
Academia ! : Evaluaciones de 15 Ganacinuentos
12 Estatal Aplica evaluacion. PR generales.
J 2.- Técnicas de la
funcién policial.

para la Permanencia y Evaluacién del Desempeiio

Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza

Cédigo: DSPC-08-016

Nombre y clave

Paso Descripcion de Comentarios uly
namero Responseule Actividad o docums_ento oe Observaciones
trabajo
Evaluaciones de:
Evaiuaciones de b Conogirientos
13 PC Realiza evaluacion. sanWIstos generales

2.- Técnicas de la|
funcién policial
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[ T T T T e P 1 Idnkilidadas Mianteama N T Y
Procedimiento: D€ Lvaluacion ae 1as hiaoilidades, uestreza, Luonodimiento, wo

para la Permanencia y Evaluacion del Desempefio

Seml e P rriamea
o1 G€ uoniianZa

Cédigo: DSPC-08-016

Noinibie y Ciave dei

Comentaiios

resultados y emite sancion.

Notifica a OMA, para operar

Matriz de evaluacion

para la permanencia|

n:?::m Responsable | Descripcién de Actividad documento de uly '
trabajo Observaciones
Si resulté no apto en las
pruebas de control de
confianza solicitada y obtuvo | Oficioc de  solicitud
18 CMCP calificacion por debajo de 70 |Matriz de evaluacion
en las evaluaciones, solicita | para la permanencia
a la CSPCHJ que emita
sancion,
Recibe  solicitud, revisa|Oficio de solicitud
19 CSPCHJ

>

14 Academia |Recaba resultados y los ﬁ:s':‘?g:g;e da CIZ:
Estatal presenta a la DSP SRR ERE T
Integra en matriz de
evaluacion para |la
—— Recibe informacion de | Oficio con ;’:T;T:nf'io, L“f:
15 Py resultados de |resultados de lag| > PECiCHe POr poicia
DA - los resultados de
evaluaciones. pruebas £
conocimientos
generales y técnicas|
de la funcidn policial
Concentra informaciéon en
matri valuaci ;
16 DA pe P evaluacion para la
de control de confianza y :
: nermanencia
de evaluaciones y|©
presenta a la CMCP
= : |Recibe informacién en Y]
tiz d luacié Matriz de :
17 cmMcCP g S i n‘para evaluacién para la
la permanencia, revisa y o :
. permanencia
valida
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la baja, y notifica a PC de|Oficios de notificacion.
resultados. |
20 OMA Recibe notificacion y opera|Oficio de notificacion
DA baja de PC. Baja.
o4 ne Recibe notificacion y termina Oficic de notificacién _
proceso. X
Si aprobd, tramita constancia
22 CMCP de cppcluspén de la|Matriz de evaluac_:lén
evaluacion para la | para la permanencia.
permanencia. \
¢Existe convenio con el E‘ 2
consejo Estatal? ‘
| 232 CMCD Si: Exnlde constancia Oficio de solicitud
No: Solicita tramite de
expedicién de constancia de
conclusion, pasar al paso 27 \
| Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza .}(
para la Permanencia y Evaluacién del Desempefio
Cédigo: DSPC-08-016
Paso |Responsab shuick Jis Nombre y clave del Comentarios uly
himaro R documento de trabajo Observaciones
Si existe convenio con
el Consejo Estatal, el
o4 CMCP Expide constancia de|Constancia de conclusion | Municipio expide
‘conclusion. de la evaluacion. constancia de
conclusion a traves de
| la CMCP.
"Noiifica ai servidor plbiico
'de carrera acudir a recibir 1 y y
A . ficio de notificacién.
e Ghiee ‘constancia de conclusion Qe
de la evaluacion.
|
Recibe noiificacion y acude
|a recibir constancia de : ;
26 PC }wnclusi ah i 1 | Notificacion.
'l evaluacion.
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Solicitud.
'Recibe solicitud y expide Matriz de evaluacion para
27 CESP |constancia y 2 presenta ajla rmanencia
la CMCP Constancia de conclusion
‘ de la evaluacion
28 CMCP 'Entrega de constancia de|Constancia de conclusion
evaiuacion de ia evaiuacion >Q
‘Solicita  captura  de : =
‘ P .. | Oficio de solicitud
resultados de la evaluacion
‘ ; Resultados de la
29 DA  para la permanencia en el 3
evaluacian para la
Kardex del personal de :
| permanencia.
‘carrera.

| i
Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza I ‘}

para la Permanencia y Evaluacién del Desempefio

Cédigo: DSPC-08-016

Comentarios \

carrera a evaluar

Paso 2 i Nombre y clave del
. Responsable | Descripcion de Actividad 'y PN uly
némero documente de trabaje .
Observaciones
Recibe resultados de la Oficio de  solicitud
evaluacion ara la | Resultados de la
30 SEISP s T :
permanencia y captura en|evaluacion para |la
el Kardex permanencia
Presenta informes
Informe mensual de
mensuales de avances de
i resultados de la
31 DA la evaluaciébn para la 2
: . |evaluacion para la
nermanencia a la Academia 5
4 permanencia
Nacional
Recibe informes mensuales | Informe mensual de
a2 Academia |y cruza la informacién de resultados de la
Nacional metas del anexo de evaluacidn para la
convenio permanencia
. : Para el caso de
iceatfica univecso.  da Organigrama y  el|la evaluacion del
33 DA servidores publicos de

reglamento de! sistema | desempefic para

la permanencia.
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2 ; Reglamento del
Identifica tiempos para la i .
34 DA evaluacién del desempefio servicio pr_ofesmnal de U[1a vez cada
carrera policial afio
Elabora programa de .
35 DA trabajo para la evaluacion | Programa de trabajo '
del desempeiio :
Disefia instrumentos para |Instrumentos de X'Q)
36 DA la evaluacién del | evaluacion del
desempefio desempenio
| Procedimiento: De Evaluacién de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control
de Confianza para la Permanencia y Evaluacion del Desempefio
Cddigo: DSPC-08-016
Paso s Nombre y clave del Comentarios uly f [
numero Responsite Descripcin de Aciiviamt documento de trabajo Observaciones
Presenta instrumentos a |Instrumentos de
37 DA CSPCHJ para su validacion | evaluacién del
y aprobacion desempefio \
II:eCfbeaplr-Ezt;zsta. la vallddaé; bt & E(
38 CMCP : P X evaluacion del
instrucciones para  su
S desempeno
aplicacion
Prepara informacion de
expedientes de los PC :
: Informacién de
39 DA requerida por el expedientes
instrumento de evaluacion
del desempefio
Presenta Informacién de | Informacion de
40 DA expedientes de los PC a la|expedientes e instrumento
CSPCHJ vy los jefes|de evaluacion del
inmediatos. desempeno
Recibe informacién de |Informacion de
CSPCHJ g : 3 i
expedientes e instrumento |expedientes e instrumento
41 Jefe : i
- i de evaluacion del |de evaluacion del
nmediato
' desempeiio. desemperio.
42 csPCHJ |Aplica  evaluacion  del|ingirymentos de
Jefe desempefio. evaluacion del
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Inmediato desempefio.
Recobila n— Resultados de la | Informe de
43 DA P Y P evaluacion del | evaluacion del
resultados a la CMCP. %
desempenio. desempefio.
' Procedimiento: De Evaluacién de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza X
para la Permanencia y Evaluacion del Desempefio
Cédigo: DSPC-08-016
| b Nomb | del e
Paso " " ombre y clave de Comentarios uly |
ndmero | RESPonsable Descripcion de Actividad documento de trabajo | Observaciones I
¢, Los Resultados son aptos? | Resultados de la ( F
44 DA NO: Pasar al paso 47 evaluacion del
Si: integra a expediente desempeno .
Si es apto y los resultados |
dan origen a una deteccion
CMCP de necesidades de Resuitat:'!os 4e la
45 5 evaluacion del
DA capacitacion, aplica proceso
! X desemperio
de formacién continua y de
especializacion
Si es apto y los resultados :
sirven como Indicador para | (Resultados de la
CMCP 2 g
46 un desarrollo y promocion, |evaluacion del
DA L :
aplica subsistema de |desempeno)
desarrollo y promocién
Si resulta no apto, se podra
evaluar hasta en dos
ocasiones mas. No dra AR
L e (Resultados de la
47 PC ser en un término menor de A
¥ evaluacion del
15 dias a partir de que se le ek
desempeno) ‘
den a conocer los resultados \
al policia. \
Si Iiaun asi Lesiutlg:n no ap;o Kardex
A i (Resuitados de ia
48 PC separacion y retiro, ;
evaluacion del
anexando los resultados al desempefio)
Kardex P |
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Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza
e ~ para la Permanencia y Evaluacion del Desempefio B J
Cédigo: DSPC-08-016
> | Responsable | Descripcion de Actividad | | nt’{) i 5 uly
19| observaciones _
Si resulté no apto en las |
cMCD evaluaciones del | (Resultados de Ila
49 D; desempeiio, se notifica al|evaluacion del
OMA, para que aplique |desemperio) |
subsistema de despido |
= Bl Recibe notificacion y aplica|,, ... .,
50 OMA ; ; Notificacion
subsistema de despido
51 pa - |ounE 81 SEISP DR 08% .y saeaidi
servidor publico de carrera
e b e s Ntfacin
52 SEISP |9 ) Cédula Unica de |
publico de carrera en el : ; I
Identificacion Personal
Kérdex
Presenta informes
Informe mensual de
manuales de avances de la
; resultados de la
53 DA evaluacion para la 3
. . |evaluaciébn para la
permanencia a la Academia 3
A permanencia
Nacionai g
Recibe informes mensuales | Infforme mensual de |
Academia |y cruza la informacion de |resultados de la
54 : £ |
Nacional metas del anexo de|evaluacibn para la
convenio permanencia
TIEMPO TOTAL 30 Dias |

>

F



6 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION
MUNICIPAL
2021 -2024

Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control
de Confianza para la Permanencia y Evaluacién del Desempefio
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INICIO )
[ Eaton Mavzoe| [ Lista de PC | Reche inormacion do | | Ofio con resutados de s |
EVENSLON P @ 1.~ Evaluacion Toxicologca | 1ESUNE00S O DrUBDas oe prusbas |
parmanencia con lista de (cada afio) | mam” IR
PC y Programa, pruebas 2- Médica | =L s 2
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4. Evalacen Poigiafica | 8 DA
1 DA g ! V) S,
& - Evaluacién de | i —
conocimientos | Solcita a I Academia | Corvesn |
7.-Técricas de a funcion | Eﬂumll Oficio’ de solicitud |
Oesioi | . mﬁmmll r_mmw:
& -Bésico de computacion y | | eonocimientos generales | | e
l mmrh, ytécncas dels fnckén|
| {Dela2alaBdecada3 Polical con Istado de PC |
afos) | i !
L ...
edania) } pr—tey Notfica a PC acud a [ _
| mmema(EEDC[ Oficio de sofcitud | reaiize: evaluacion de Oficio de notficacion
| aplicacidn de prusbas de Listado de PC FONOCATRINCN ==
control de confiarza con ‘H__ = ‘ | téenicas de la funcion |x‘_____,_ —~
| listado de PG - \ Policial
|2 2 0 oAl
v | .
Notifica a PG acudira| | | Recibe informacin y Oficlo de solicitud
| realzar prustas de | | Oficio de notificacion programa de evaluacion Ustado de PC
cartro! do confionn — de canacimiertos
s S | peneralestécnicasdela| |
3 DA O i
A |_11 Academia Estatal |
| Recibeinformacisn "v‘ Oficio de solicitud D T - .
programa la aplicacion de jstado de PC Aplica evaluacién
pusbascdecortolde | —— _—_— Eﬁmﬁ |
confianza. Abre s oS
: f:t:.mm| | iz Academia Eswiai | ——
v - __ Rosiza evaluactn | Evakiones de
| Apiica pruebas de control Pruebas de Confianza | Conocimientos |
de corfianza —
‘ — 13 el -
\ ooy e | l
|8 CEECC { ¢
e e Necala eaullados y K3 | pypediente con fesutacas oe|
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muldem IRESPON —
== i __———_| | Direccién Administrativa DA |14 Academia Estatal | . )
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— 2 kst | Comisén Minkipal do Carra Potil] OHCP Bep| | s
| & B = 15 PA| ==
| Comision del Senvicio Profesionalde | o !
Carrera, Honor y Jushcia '|___
(7~ CEecc Consepo Estatal de Seguidad Publica | CESP Fa
Sistema Estatal de Informaciénsobre | oy 2
Seguidad Pibs
s ) Oficialia Mayor Administrativa OMA
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Cédigo: DSPC-08-01 i
|
M ’
v ) . [ Sioprooe vamta| | Matiz de evaluscin para i
| Concentra informacién en | constancia de conckaidn permanencia
mairiz da evakacion mi ‘ Matrz dé evaluacon para ta | @b paraia| | =
permanencia de prusbas | panmanence penmanencia
s control de conhianza y e ‘ i
ummvi xe s | 22 CMCP |
proserts a la CHCP
16 DA . 3}
|8 ‘ Oficio da solicitud
l = ‘Eihnmu:nd | e
Recibo informacion an | | Matriz de evaiuscon para s | comeoEsma?
@z&mﬂmﬁm; ! permanencia | imc«w\‘:
|l pemnencs, revisa y | | o T Snficin rampe "
i — expedicién de corstancia
———— da conclusidn, Pasar al a .
paso27
[ owce| e (=
1 -
[ &
Py "Oficio de sohaitud | |
‘ | Matrz de evaluscidn pata ia
4 fermanandia | |
Si resits no apto en las prusbas de | — Y
mﬁldawﬂamnicudnyd:g:q‘*-_. = | Expide constancia da
- calificacién por debajo de 70 enlas -
evaluaciones, solicita @ la CSPCHI que™ o,
> emmasancdn v |
- CMCP (2 ) [ SO 5 —-—-l
18 2R v s ; N I
ol ¥ i et o vk piktee | |
| ‘ 4 U de carrera acudif @ recibir
= = constancia de conclusion | |
y | damevabacktn
rhsultados y emite ummwm.:::; |25 cMcP
sancién perman
Notifica a OMA, para mmw‘ ‘1r_ =
owell::l:.rv“mﬂfua — oo o | ‘— —= }‘H_‘_. '___',___|
" o poer itadine 3CUOE 3 TECIDIF COMBIaNcia A A
de conclusion de la |_L ==
19 CSPCHJ H evaluacien —
6. _ 28 PC |
[ Reaba notificaciény | Officio de notficacion - e
n!;umtni-\tFC 7—Bnp . 5
OMA(*— — ~ [RESPONSABLE CLAVE L)
20 DA [Diraczitn Adminismt DA =
‘L :ms-:mmmanyc«m CEECC e —
[ Real [ Conba constancia | Matriz de evaluacion para la
Recibe notficacion y m“ml Polich de Camera G PR AN S
' il e ||Dweccionde SequidadPiblea | DSP |\ | Coratis s conimibn
— = : -2 : ia Evaluacién)
‘ 21 PC Comisién Muricipal de Carmera Policial]l CMCP 27 CESP T
' T Comision del Senicio Profesional de PR o
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Oficialia Adminisirativa OMA




6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 228

ADMINISTRACION
MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2021 - 2024

Procedimiento: De Evaluacion de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control
de Confianza para la Permanencia y Evaluacion del Desempefio
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| 2|

D 3 s T ——
Emamul‘ Conetancis de Coachitn | | Walelo paca [ o etl]
‘ evaluscién de la Evaluacion | Sdeedit. . - SEE
—]
‘ } - | % D“!
28 CMCP | {
—1F - = I I ——
1
[ E — = D"‘"""‘: i el | m:umm ‘
Soficka caplura de Oficko de solcitud ——c | e i
resulfados de b | | Resubtados de la Evaluacion e
| evaluscion para la para ia permanencia |
| parmanancia en ol Karder | | ot - mJ
ligwwdannm i
l_ZQ E mimﬂ | noaton i waicion l
e il I (_:SPG{IW:I\ del desempefio
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30 SEISP Y R
S mhm"yd:‘ 0¥ RN |
Presenta informes Informe mensual de | instrucciones para su| | ddrw[
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Cédigo: DSPC-08-018
¥
— po— Kot
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anexando los resultados — )
! L
.8 - 8 PC
Resultadosde la | l '
evaluacion del desempafio |
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NO: Pasar al paso 47 I desempefio, se notfica L N e |
S uxp::;mu No I OMA, para que apique | |~ I
S ; ‘subsistema de despido fmpm |
, ¥
: ‘ cMcP ‘
u &) ® o |
S |
v
| Recibe notificacin y |
W . sl wwmm\L Holgeacat |
| Si s apto y los resuliados s despido S
| dan origena una | | Resutados de s evaluacion | ‘
|dmh6ndenmidldur del desempefio |
de capactacin , aplica | | k-
‘ mmmdeFomadm‘ T‘_%Pmde 50 OMA
. cmﬂ_rl._navde [anach'mwﬂinuav | | L
| l | gl | [ Netifca al SEISP baja de =
| cmcP servidor pbico de \EaRensin
45 DA  camen T
i P
Bty ] 3 st oA
esultados de 2 | :
‘ "g;mgm“.!ﬂ Eveluacion del desemosfol | .
it Recibe nofificacidn y
‘ Promackin, splica "H e |[RESPONSABL CLAVE || registra baja de servidor Gﬂum
el [T Apica pocesode | [Direccion Administratva DA | pibicodecarerenel Menticackén Parsonsl |
' 1 i" yF (Certro Estatal de Evakecion y Contol | o Kardex | ]
| de Corfiarza TeS—r
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| 4 |
i
=¥ e o5 o
, Presenta informes informe mensuai de
manuales de avances de | | resultados de la evaluacion |
la evaluacion parala | | para la permanencia
' Permanenciaala| | _ S
: Academia Nacional
|
5 DA
Recibeinformes | nforme mensul de
mensuales y cruzala| | resuitados de la evaluacion |
informacion de metas del| | para |a permanencia |
anexo de convenio e
Academia
54 Nacional
. |
FIN

RESPONSABLE CLAVE
 |DireccionAdministrativa ~ DA
Centro Estatal de Evaluacién y Control CEECC
de Confianza
' |Policia de Carrera PC
Direccion de Sequridad Publica DSP
Comision Municipal de Camera Policial] CMCP
Comision del Semclc_) Emfesioml de CSPCH
Carera, Honor y Justicia
Conseio Estatal de Seguridad Pblica | CESP
Sistema Estatal de Informacién sobre SEISP
Seguridad Pdblica
Oficialia Mayor Administrativa OMA
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Procedimiento: De Ascenso y/o Promocién
Codigo: DSPC-09-016

Objetivos:
Establecer el sistema del ascenso y/o promocién del personal del Servicio
Profesional de Carrera que conforma la Seguridad Publica Municipal del H. :
Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco. >Q
Glosario:

* DSP Direccién de Seguridad Ptblica.

o DA Direccion Administrativa.

¢« CSPCHJ Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

= COPRO Coordinador de Profesionalizacién,

e SEISP Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.

« OMA Oficialia Mayor Administrativa.

« CEECC Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza. ,

« CMCP Comision Municipal De Carrera Policial.

e PC Policia de Carrera.

e LGSNSP Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e PA Policia Activo.

o SPCSP Servidor Publico Seleccionado para la Promocion.

« PM Presidente Municipal.

¢« CPRO Candidato a Promocion

e SIN Sindico.

e UTM Unidad de Transparencia Municipal.
Marco Legal:

Constitucidn Paolitica de log Estados Linidos Mexicanos,
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Referencias:

Guia para fa elaboracion dei Manuai de Procedimienios dei Servicio Profesional de
Carrera.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Mendez, labasco,
Policia de Carrera y a la Comisién Municipal de Carrera Policial.
Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion
Coédigo: DSPC-09-016

Paso Nombre y clave Comentarios uly
I Responsable | Descripcion de Actividad | del dc:::br:?:to de Ohsoivitionss !
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DA

Identifica a cada uno de los
PA que realicen funciones
Aa Aanara anAalama v Ann
L¥ A il el G i lusu , WA
mayor afinidad, a cada uno
de los perfiles de grado del

policia por competencia

Criterics para a

migracion

CMCP

Realiza depuraciébn de
acuerdo a los criterios:

Il.

inc
Il
dis

migracion \A

les
V.

VI.
VI

Daciibadae A

formacién inicial,
continua y
especializada;

Nimero de faltas

umplimientos de

servicio;

Sanciones vy

correcciones

ciplinarias

Criterios para la|recibidas;

Resultados de los

examenes

toxicoibgico, medico,
estudio de
personalidad, de
conocimientos y
cualquier otro que se

~a e
1T ouIiliuVe WS 1

de asistencia o de|

e

hubiere aplicado; |

Ponderaciéon de

Edad de retiro, v,
Nivel académico

su hoja de servicios; |

Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion

~ Cédigo: DSPC-09-016

Paso
nuamero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios

uly

Observaciones

CMCP

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

Expedientes
Criterios para la
migracion

BN
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Si no cumple con el criterio
| Aplica procesos de
formacion
formaciéon continua y de
especializacion

inir\ial Y] ra
LR LS L™ , e

|.- Resultados de Ila

farmaniAn irnisial
(AR R =L e Ahay u‘.

continua especializada

Si no cumple con el criterio
IV aplica proceso de
evaluacion para la
permanencia en lo
relacionado a las pruebas
de control de confianza

IV.- Resultado de los
cxamenes toxicolégico,
meédico, estudio de
personalidad de
conocimientos, técnicas
policiales y cualquier
otro que se les hubiere
aplicado.

Proceso de evaluacion
para la permanencia

Si no cumple con el criterio
VI Aplica proceso de
separacion y retiro

VI.- Edad de retiro

7 CMCP

Si después de cubrir los
procesos relacionados a los
criterios | y IV anteriores,
resulta no apto, o alguno de
los criterios Il, I, v V
solicita a la CSPCHJ
aplicar sancién

Resultados de la
aplicacién de los
Criterios para la
migracion

Procedimiento: De Ascenso y/o Promocién

Codigo: DSPC-09-016

Paso
numero

8 CSPCHJ

Responsable

Descripcion de Actividad

documento de
trabajo

Nombre y clave del

Recihe solicitud, revisa y emite sancién

—n

de baja. Notifica al Oficial Administrativo
para operar baja y notifica a PA laja

sancion

Sancidn

al elemento

Oficio de solicitud

Oficio de notificacion
OMA
Oficio de notificacién

Comentarios

Observaciones ‘

Recibe notificacion y opera baja

de baja

Oficio de notificacion
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10 |pA Recibe notificacién de sancion y termina | Oficio de notificacion
proceso de baja
Si cumple con los criterios, notifica al PA | Oficio de notificacion
11 |CMCP . : . ;
acudir a cubrir el proceso de ingreso Proceso de ingreso
12 |oA Identifica vacante o puesto de nueva| _ .. . i >Q)
2 U ; . riandna G PeErstnal .
creacion para promocion
Elabora los instructivos operacionales
con la siguiente informacion:
Convocatoria: las plazas vacantes por
categoria y jerarquia; descripcion de los
criterios  selectivos; calendario de; |
actividades, publicacién de convocatoria, | Instructivos €£fz'
13 |[CMCP g : .
tramite de documentos, evaluaciones y | operacionales
Eniega dJde iesuillados; elaborar 1S
examenes académicos y proporcionar
los temarios de estudio y bibliografia
correspondiente a cada categoria y
jerargquia.
|
Procedimiento: De Ascenso y/o Promocién
Cdédigo: DSPC-09-016
| Faso Descripcion | Nombre y ciave dei documenio de | Comentarios
KOG Responsable de trabajo uly
Actividad Observaciones |
Convocatoria Que tenga la
Requisitos para la participacion en el|siguiente
pPIoCeso; informacion: |
. Haber obtenido Ilas mejores|- Nombre del
3 calificaciones derivadas de la formacién | puesto vacante.
Dise_ﬁa Ylinicial, continua y especializada, y|- Adscripcién de
publica __ |evaluacion para la permanencia.|la plaza
14 | CMCP Lonvocalonia || Estar en servicio activo, y no|-Descripcién de
para encontrarse gozando de licencia; |la funcion
concurso de |y Conservar los requisitos de|general del
OpOSICION | sermanencia del procedimiento  de | puesto
reclutamiento; -lornada lahoral
IV. Presentar la documentacion |-Perfil de
requerida para ello, conforme al|candidato para
procedimiento y plazo establecido en la | ocupar el puesto
convocatoria; -Fecha, lugar v
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V. Contar con la antigiiedad necesaria

hora para la|

dentro del servicio; | recepcion de
VI, Acumular el namerc de créditosidocumentos ¥y
académicos requeridos para cada|entrevista
grado en la escala jerarquica;|correspondiente
VIl. Tener su hoja de servicios sin|-Fecha, lugar y‘
sanciones ni correcciones | hora de
disciplinarias, examenes y
VIIl. Aprobar los examenes que se|- Requisitos para
senalen en la convocatoria (la inscripcion y
IX. Haber observado los deberes vy |participacion.
obliqaciones previstas en el
procedimiento de ingreso, y
Xl. Los demas que se sefalen en la =
convocatoria respectiva. (Xf&'
! Procedimiento: De Ascenso v/o Promocion 1
[ Cédigo: DSPC-09-016 ]
Comentarios
PRSO | pesponsable | Descripcisn de Actividag | NOmbrey clave del uly
namero i ; documento de trabajo ks |
Observaciones
Identifica convocatoria vy fermiacion da
15 CPRO recaba informacién de NS
requisitos y los presenta = ;
Reci inf i e - ”
ec:pc::‘ amasn < e Solicitudes informacién
requisitos y registra de realisitos
16 |cMcP solicitudes de candidatos| ., . -
: Matriz de desarrollo y
en la Matriz de desarrollo y 7
2 % promocion
ia promocion
Evalia informacién y la ;
: .. _ | Informacién de
CMCP compara con la informacioén S ; <
17 . requisitos informacién
DA de expedientes de los 3
b de expedientes
solicitantes
Realiza, a travées de la
CMCP matriz de desarrollo y|Matriz de desarrollo y
18 . :
DA promocién, un cruce de |promocion
Informacion
19 CPRO g,Curn_pIe con los Req‘ul_suto.s de
requisitos? participacion
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20

CPRO

Si no cumple con los
requisitos, se nofifica al
candidatc a promocién y
termina proceso

Requisitos
participacién

21

CPRO

Si cumple con los requisitos
o factores, espera fecha de

inicic de! concurse

Requisitos
participacion

de

Y

Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion

Cédigo: DSPC-09-016

Paso
numero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios

uly ‘
Observaciones |

22

CMCP

Identifica el tipo de
promocién, si es vertical u
horizontal

i
\

23

CPRO

Si es vertical aplica las
siguientes bases:
|. Requisitos de participacion;
Il. Requisitos del escalafon;
. Examenes especificos
(toxicoloaico. meédico
especifico para la promocion
de responsabilidad, y
patrimonial y de entomo
social);

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

Bases
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Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion

Cédigo: DSPC-09-016

Paso
namero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios

uly

Observaciones

24

CPRO

Si es horizontal el candidato
se sujetara a las siaguientes
disposiciones:

I. Disponibilidad de una plaza
vacante o de nueva creacion,
Il. El aspirante a un
movimiento horizontal debe
tener la categoria, jerarquia o
grado  equivalente  entre
corporaciones;

. Debe considerarse
trayectoria, experiencia,
resultados de formacién inicial
continia y especializada y
evaluacién para la
permanencia;

IV. El aspirante debe
presentar los examenes
especificos (Toxicolégico,
medico especifico de Ila
jerarquia, categoria o grado
que se aspire, estudio de
personalidad, estudio
patrimonial y de entomo
social), y
V. Requisitos de antigiiedad y
edad maxima de permanencia
de la categoria, jerarquia y
grado a lo gue se aspire

Bases

Bases

Procedimiento: De Ascense y/o Promocién

Cédigo: DSPC-09-016

Paso
namero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
Observaciones
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Si la promociébn es por
mérito especial, el
candidato se sujetara a fas
siguientes  disposiciones:
| -Que en acto se hubiere
25 CPRO salvado la vida o vidas de | Disposiciones Disposiciones
personas, con riesgo de la
propia.
II- Nacién con riesgo salve X
bienes de la nacion, con
riesgo de su vida.
Solicitud de|
Solicitud de examenes: exarqenes:. i
: x I-Toxicol6gico |
I-Toxicolbgico o]
. |lI- Médico
11- Médico -
2l e Rl | |3 De!
ot . ._|iii- De conocimientos L
Solicita a la instancia g conocimientos
L 2 especificos para la
evaluadora la aplicacion de : : especificos para la|
promocion relativa a la - I
los examenes que N I promocioén relativa
26 CMCP correspondan al tipo de L?e J rqaspire- a la siguiente
pram_acién y notiﬁcg a ?V_ Estudio dé jeréf‘qui"" a gt
candidato para asistir a e P aspire: !
personalidad; ; \ /7
examen. . : IV-  Estudio de
V- Patrimonial y de : '
. personalidad;
entorno social, y ; /
e : anfianas | V- Patrimonial y de
e 7" |entorno  social, y
(poligrafo)-solicitud VI - Confianza
(poligrafo)-solicitud
Procedimiento: De Ascenso y/o Promocién |
- Codigo: DSPC-09-016 . e R
[ | Nombre y clave del .
Pasoc e uh
' “*¥ | Responsable | Descripcion de Actividad documento de | Comentarios uly
namero i Observaciones
trabajo
Si existe convenio solicita al
Centro Estatal de control de ; :
27 CMCP Confianza, 'a aplicacién de Convenio Convenio
los examenes.
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Si no existe convenio con el
28 CMCP fffrt.nro;istata:ﬁigon:rot\?e Convenio Convenio
instancia evaluadora.
29 |CPRO RAOKIS NOUINCACION ¥/ BBI08 8| )y il Notificacion |
examen.
Si desiste de seguir
30 CPRO participando en el proceso, | Solicitud de | Solicitud de >Q
lo hace por escrito ante la|desistimiento desistimiento
Comision Municipal.
31 CMCP Recibe solicitud y la valida. Sohgt_ud_ ue SOiI-CIt‘Ud. de
desistimiento desistimiento
Si hay lugar, notifica a
candidato que se queda en : : . . _
32 CMCP la categorfa jerdmuica ‘o Notificacién Notificacion ¢
grado actual.
Si no hay lugar instruye al <)
33 CMCP candidato a continuar con el | Notificacion Notificacion
proceso.
34 |CPRO A ng desiste, 98I0 9 neanion Notificacion
examen.
| |
Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion
R e o il Cédigo: DSPC-09-016 5 . %
Comentarios
Paso 2 - Nombre y clave del
IS Responsable | Descripcion de Actividad documento de trabajo uly
Observaciones
Recibe solicitud y aplica | Solicitud
35 CEECC examen especifico para el | examen especifico para
tipo de promocién la promocién
Recopila resultados de|Resultados de examen
36 CEECC examen y los presenta a|especifico para la |
solicitante promocion I
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Recibe resultados de
examen especifico para la |Resultados de examen
a7 caec promociSn y laintegraenlajespecificco paa 2
matriz de desarrollo y|promocién
promocion
I
Si no aprobd el examen
especifico para ia XQ
fmwn. o desr;allﬁca: Resultados de examen
38 CPRO Si reprueba tres veces la especuﬁgo il
: ; promocion
promocién termina proceso
y aplica proceso de despido
o retiro !qu.
i Resu
Si al::hrobé el exameln S — ltados de \,
3a CPRO o |.co e 2| especifico para  la examc'en
promocion, espera| ' . £ especifico para
promocion .
resultados de selecciéon la promocién
Revisa m_atrlz de degarrol%o Matriz de desarrollo y Matriz
40 CMCP y promocién y seleccionaal| X desarrollo
candidato 2 L il promocién
Procedimiento: De Ascenso y/o Promocién
Cédigo: DSPC-09-016
Paso | o sonsablo Descrinciin de Actividas Nombre y clave del Comentarios uly
namero i P documento de trabajo | Observaciones
Si en el proceso de seleccion
de candidatos existen dos o . Matriz de
¥ ; ; Matriz de desarrollo y
41 |CMCP mas candidatos con igual ) desarrollo y
: promocion y ‘
resultados, se seleccionara al promocién
que tenga mayor antigiiedad.
Natifica resultados de < Matriz de
42 |CMCP promocién para cubrir vacante o .de RN, X desarrollo Y|
promocion ; .
al OMA promocion
Recibe informaciéon de
nromocidn y opera el acuerdo | Acuerdo para | Acuerdo para
43 |OMA mediante la expedicion del|promocion promocion
nombramiento Nombramiento Nombramiento

correspondiente.
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Turna a firma nombramiento : ;
44 OMA —‘con el PM, Secretario y SINDI. Nombramiento Nombramiento :
z f :
45 i Recnben.. i Nombramiento Nombramiento
SIN nombramiento. .
Solicita firma del servidor
46 |OMA publico seleccionado para|Nombramiento Nombramiento
promocion.
|
: \
47 |PCSP Acgd_e ¥ 08 nombramuento Nombramiento Nombramiento
recibiendo una copia.
l l |
Procedimiento: De Ascenso y/o Promocidn
Coédigo: DSPC-09-016
Paso |.___ e . ., | NOmbrey clave del COmerltarlos
- Responsabie | DescripCion de Aclividad uiy
numero documento de trabajo {
Observaciones
Recibe copia de |
nombramiento y expide una : : .
48 CMCP constancia de jerarquia de Copia - 09 | on ; il
nombramiento nemboramiento
acuerdo al nuevo
nombramiento |
49 CMCP Entrega} s comsianct. ue Constancia de jerarquia f_‘,onsta'ncsa e
jerarquia a SPCSP jerarquia
. . - ‘
50 |SPCSP Recbe constancia  de| oo\ iancia de jerarquia| CONStANCIE  de
jerarquia jerarquia
i ~ ISolicita  captura  de e 4 !
51 |CMCP movimiento de promocién | Oficio de solicitud Soigﬁu 4 ®
en Kardex ante el SEISP
Registra actualiza la nueva
categoria o  jerarquia : - Oficio ge |
52 SEISP % ' T | Oficio de solicitud o
correspondiente del policia solicitud
promovido

e
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53 |UTM FUR”  ROMNRGTY ORLhessiiiaiis Resultados |
concurso de oposicién |
TIEMPO TOTAL 30 Di85|

Procedimiento: De Ascenso y/o Promocién

Cédigo: DSPC-08-016

| INICIO )

| Identifica a cada uno de |
| los PA que realicen
funciones de manera
andioga y con mayor
efinidad, a cada uno de

los Perfiles de Grada del
Policla par competancia

- . P
iy Tam—

Acaiica vepmaeha | e
acueldo a loe crilenos

;|

|
|
2 cMCP

=

[ Criterios para a migracién |

[ Revisa expedientes ce PA |
hacienda un cruce con los |
Ertarion para migmeitn

3 cMep
= -
| S

I Si po cumple con el

I‘cmmpmh'rrim_can |

| cmerio | aplica
de formacion inicial y de

_Sepeimiacitn
PA

v

TOMMAcion Coninua y oe | -

| S| no cumple con el
| criteno [V aplica proceso
| da evaluacidn para la

mmrmmm e e e
| FormEnEnsE enls

| relacionado a las pruebas
|- nontrok o eoylte:

5 PA

Si gespues de CubIr los procesos [
relacionados @ jos critenos Ly IV ™~ —
<anteriores, resulta no aplo, o aiguno de

“jos critenios |1, fil, y V solicta s la -~

Resultados de ia

epicacion de los Criterios

5—1

" CSPCHJ aplicar sancion -
- CMCP_~

Recive solcitud, revisa y Oficio de solicitud |
emite sancitn de baja Sancion |
Motifica al Oficial | | Oficio de nolificacion 2 OMA |
Administrativo para operar Oficio de notificacion al |
baja y notifica a PA fa elemento |
ien | ; e
8 CSPCHI| ———
T
|
Y :
\ Recibe notificacion y \onmurmmuemja
opera baj |
| ST
| -] OMA |~0  —

 Recibe natlcacicn de| [ oy, g rotticacion o baa |

Si no cumple con el
critano V| aplica proceso
d@ separacion y retiro

] PA

e,

|
L)

Proceso de
Evaluacidn para &

Vi« Edad de retiro

s

P |

10 PA| — —
FIN )
Si cumple con los Oficio de notificacion |
cnienos, notifica al PA Proceso de ingreso
acudir @ cubyir gl proceso }—;—
“mE s el
Proceso de Ingreso ‘ ‘
" CMCP | |
2 —4;“ saeal | ]
puesto de nueva creacion Plantilla ds personal |
e para promocién _F__,____,___|
2 DA| ——
(2]

o
&t
X
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Procedimiento: De Ascenso y/o Promocién

Cédigo: DSPC-09-016

|  Babora ks instructves | [ : = ! matriz de desarrollo y Meatriz d desarrolio y
‘ conla| ‘ Insiructivos Operacionaies ‘ 1 promocian, Un cruce da 1 '_‘___' w‘
SV | LS, mm‘m/
convocaoria, s plazes ] |
| s por cogritas] ! oMeR
| jeramquia; dascripcién de |1a D"I
fos citerios selectivos, . .:)
‘ calancanc de l
| actvidades, publicacion
| da convocatonia, tramie
de documentos evaly 4 Requisitos da parficipacion
—
13 cNeP et
R £Cumple con los
B /N e
Disefia y publica Convocatoria | ... 3
“"""’::”‘P“I Requisitos pars la v
{ idn BN 6l pocesa: Y
|, Haber obtenido las 16 CPRO )
| mejores caificaciones |
| 14 CP | | derivadas de la formacién No
S niciai, continua y
| especialzada, y evaluacion
DA Ip Aammanannia
| | 1. Estar en servicio actvo, y |
mmﬁﬂ“w
> l | —— J
)
Identfica convocatoriay | IS
tecaba inf uo“
requskosylspesenta) [ — '
Si cumple con los S=n =]
‘ nmuhul::u Requistos de participacion |
T . esperafechadeinciodel || —
Conourso
: |
Wy o de | 2 cPRo|
| requishos y registra | requisitos | T
icitudes d d 1 Matriz & vl #
s i A
mwm;eamm \ '—a.J RESPONSABLE CLAVE Identifica el tipo de|
e = o S Direccion Administatha DA i os vartical o
l " omisian Municipal de Carera Pokcial | cuc [l el
1 CMCP ﬂ":’“"" .
i Comision dl Servcio Prfesonaide | oo = cmce
| ’ | (Camera, Honor y Justoia
| Evalim in Y| | ioformacién de requisios | [Oiciaia Miayor A ONA
COMMPAIA WX @ || |nformacion de expedientes | |LENDIEID 3 HOMOCIon PRU
ifomacionde( L ’r =
EXORANTN O 18 Presidents Munitipal P
5 .. ... Polica de Cartor seieccionado para | o
CcMCP on
|97 DA Senidor Pibico seloccionsdo pam 8 | oo =
I e |
l Sistema Estatal de Informacion sabre (=
N [SoqurtadPblcs _ i
s Lhicad de Transparenca Nuncigal | UTM
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Procedimiento: De Ascenso y/o Promocién

Cédigo: DSPC-08-016

¥

Si es erical aplica lss| |

siguienies bases: |

|. Requisitos de | |

| plaza vacanie o de nueva |

movimiento horizontal

creacion;
| Il. El aspirante a un
| debe tener Ia categoria,

| i e en iy s hubiere |
| salvado fa vida o vidas de
|pemomeonrhwa¢eh
| propie, 0
|I1-Nlnbncon|\upnnhe
bienes de la nacién, con
riesgo de su vi

l_25 CPRO

= v "
Solicita a la instancia

| Evaluadora la aplicacion
de los examenes que
correspondan al tipo de

| promocion y notifica a
candidato para asistir a

: S
CMCP | |

| 26

{9y

siguiente jenarquica a que
aspire:
fv- Estudio de p i

RESPONSABLE

CLAVE

Direccién Administrativa

Comisian Municipal de Carera Palicial

cmcP

[ T
DN G

TA

CMCP | —

3

| |Comisitn del Servicio Profesional de

Carrera, Honor y Justicia

CSPCHJ

Candidato a Promocion

 Sindico

SN

Presidente Municipal
Polici de Carrera seleccionado para
promocion

PCSP

V-Plh'i’mrrhlrdem

social, y
V1 - Confianza (poligrafo)-

Servidor Publico se kecci parala

SPCSP

Sistema Eslatal de Informacion sobre

SEBP

2 ig—

42 | [Unidad de T

rencia Municipal

Recibe "“‘yhnid.n-‘ Solitud de deaiatimient
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Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion

Codigo: DSPC-09-016
| 2 ;
ity O "
e _ LI, BQ
| en whﬁmwm —~— | S-W““*""‘H Resuhtados de axamen |

—— um”'fmm’ﬁh"mmupmmi

promocion, espera
| 32 CMCP resultados de seleccion 1 o

eSS LSS o] = CPRQ_
FIN ) 1
= \s = SRS, [ S— —

I Revisa matriz de || Matriz de desarrollo y |
| Sino ha lugar instruye i Notificacién | ypuru:'l&lyl[ promocion |
| candidato a continuar con | | selecciona al candidato || _—
| elomoen | ——

'3 CMCP | 1% e
S o desista asiste & T, I , S
axaman F Netificacién | Sian ol proceso do | .
——| seleccion de candidatos | Matriz de desarrollo y
[ ke — ] ‘ @iisten dos o mhli | abeollogi U 1
34 CPRO| — candidawsconigual| L =~
e | T | Promespried] Proceso de Seleccion | |
seleccionard al que tenga
e R T g T N b | mayor antigbedad.
Retibe solicitud y aplica Sdluludl 1 &1 ’W@'J = — =]
examen espacifico para el Examen especifico para is| L —
e i Sromotien)
o 0 et LI s | Notfica rasuitados da | | Matriz de desarrolia y
2 {,“EW‘ mmnmlml l promecion |
vacante 2l
" Recopiia resultados de | Resultados de Examen |2  coMeP|~— N
axamen y lospresenta e mdfmm}gi T
[ solickanis pronestn | l . .
T ~ | Reciba informacidn de | Py . i
| 36 CEECC | | promacion y cpera of | p::mwmm
et ‘ acuerdo mediante fa i =iy
s exoedicion del| ————
| mﬁm ‘: Resultados de Examen | nombramienta
| exémen Ll especifico para |3 |
ey o e cope s [RESPONSABLE GAYE] ot
s matriz da desarolie y | | _——.| |Direccién Administrativa 4 OMA
| fpromedn| S=— Comision Municipal de Camrera Policial | CMCP [
37 CMPC
l — Polcia activo PA im."m
c o Frofesionslde CSPCHI| nombramienta con e PM, Nombramiento |
| Resutados da Examen \ Carera, Honor y Justicia y SINDI —
sanacificn rara s It [ S T " — Fo T T | il sk S 1 -
| ; - 20 M Adnilante o S
Si poaprobt el exgmen e3 pedrancen|
_para [a promocion, se descal ot =
tarmina proceso, ;
Si reprueba tres veces la promacion |
termina proceso y aplica Process™ o
> Sedewida Dt <
CPRO R
Cia 1 e | lscpmesaneecs St
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Procedimiento: De Ascenso y/o Promocion

Cédigo: DSPC-09-016
|
|«
I
£y, LAY ) RS SR R
Reciben, firman y remiten [ Nombramiento |
| nombramiento | | Sl
[ ~—— [ Solicta caplura de | |
.l movimiento de promocitn Oficio de solicitud |
|45 SINJ. | en Kardex ante el SEISP. ‘
| . .
|
e ry 51 cMcP
Sino ha lugar instruye al
candidate a continuar con ‘ Nolieacidn | e
alptmo.| N .
e . obsbacrsaind | v
33 CMCP | Registra actuaiiza ta Oficio de solicitud |
S nueva categoria o {
v iear::‘ilww I S
_sﬁhmwmml |
|p|.|hha|nlmchmdnpu: | Nombramiento, 52 SEISP
| — —
48 OMA| e e =
—————e——e | Publica resultados del | | [
) concurso de aposicen ‘ R
| ~ N
| nombramienta reciienda | Nombramiento S
- _ unacopia | | 5 L. .
| 47 PCSP | |
lepit e YR E I
.
| Recibe copia de | o
nombramiento y expide norbe
unaoomhndide! g -
| jeranquia de acuerdo al | | =
i nuevo nombramiento =i
| 48 CMCP |
|
|
Y S S
[ Emﬂ'mdﬂl |
fer 7"""“"350_31 Constancia de jerarquia
| ————| |RESPONSABLE CLAVE
|T— Direccién Administrativa DA
I A ﬂcf‘ Comision il do Carers Pl | CMCP
* PA
e e ~|Comision del Semvicio Profesional de
[ Recke constancia de Carrera, Honor y Justicia ey
__ lpumul Constancia de jerarauia | [Ghcials Mayor Administrativa | oma |
5 | [Candidato a Promocian CPRO
[ gl o c SN
| PM |
50 SPCSP‘ PCSP
| SPCSP
. &
\ SESP
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Procedimiento: De la entrega de Estimulos y Reconocimientos
Codigo: DSPC-10-016 |

Objetivos:

Con base en la normativa, determinar el programa de Estimulos y
Reconocimientos anuales del personal del Servicio Profesional de carrera que

conforma la Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de >Q
Jalpa De Méndez, Tabasco.

Glosario:

e DSP Direccion de Seguridad Publica.

o DA Direccion Administrativa.

e CSPCHJ  Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

¢ SEISP Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica.

s« CEECC Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza.

e CMCP Comision Municipai De Carrera Poiiciai.

e PC Policia de Carrera.

e PM Presidente Municipal. \

« AO Ayuntamiento.

e UTM Unidad de Transparencia Municipal.

o Civi Corporacion iviunicipai.

e« RSPCP Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.
Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

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 Jalpa De Mendez, |abasco,
Direccion Administrativa, Policia de Carrera y a la Comision Municipal de Carrera
Policial.
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Procedimiento: De la entrega de Estimulos y Reconocimientos

Cédigo: DSPC-10-016

Paso
namero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly |
Observaciones

1 CMCP

Propone proyecto de

otorgamiento de estimulos

de conformidad al RSPCP

Proyecto de
estimulos

>

2 DSP

Determina los estimulos a

entregar  conforme al
RSPCP

Propuesta de
estimulos

w

DA

Recaba informacién de
posibles candidatos a
obtener algun estimulo, a
través de los expedientes
de los PC y concentra
resultados en matriz de
estimulos

Expedientes
matriz de estimulos

@4’;

Registra ¥y presenta
posibles candidatos a
obtener estimulos en Ila
matriz de estimulos.

Matriz de estimulos

5 CMCP

L P -

Recibe y vaiida resuilados
de matriz de estimulos

Matriz de estimulos

ocedimionto: De la Enfregade E

stimulos y Reconocimientos

Cédigo: DSPC-10-016

Paso
namero

Descripcidn de Actividad

Nombre y clave del
documentio de

trabajo

Comentarios uly
Observaciones

CSPCHJ O
6 A0 O
PM

En el caso de estimulos
considerados como
condecoraciones, que son
las preseas 0 joyas que
galardona un acto o hechos

Estimulos
considerados como
condecoraciones

relevantes del policia, se
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otorgan al:

L Mérito policial;

i Mérito clvico;

. Mérito social,

v. Mérito ejemplar;

VI. Mérito  facultativo; '

VII. Mérito docente; >‘Q

VIII. Mérito deportivo

En el caso de estimulos

considerados como
mencién honorifica que se

CSPCHJ O |otorga en los casos de |Estimulos ‘

7 A0 O acciones sobresalientes o |considerados como
PM de relevancia no | mencién honorifica

consideradas para el
otorgamiento de '
condecoraciones '

Estimulos considerados
CSPCHJ O |[como citaciones que se|Estimulos
8 A0 O otoraan como | considerados como
PM reconocimientos verbales y | citaciones
escritos a favor del policia

Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconocimientos
Cdédigo: DSPC-10-016

| Nombre y clave del | 1'

CAMAnindan u!u
AWITIGIILEE 1w W ,

Dan~ |

' “®Y | Responsable | Descripcion de Actividad | documento de

namero trabajo Observaciones
Estimulos considerados
como citaciones que se
otorgan como
reconocimientos verbales y
CSPCHJ O | escritos a favor del policia, | Estimulos
9 A0 O que ha realizado algin |considerados como

PM hecho relevante, que no | citaciones
esté considerado para ei
otorgamiento de los
estimulos antes referidos a
juicio de la

I o, PR, R . At [ o DRGNS Py ey
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Profesional de Carrera,
Honor y Justicia
Estimulos considerados
como recompensas que se \
otorgan por el grado de >
esfuerzo ¢ relevancia de ,
actos, y que ésta se da
CSPCHJ O |como una remuneracion de | Estimulos
10 A0 O caracter econémico, | considerados como
PM creando conciencia de que [recompensas
el esfuerzo y sacrificio, son -
honrados y reconocidos por d E ﬁ
la
Institucion Policial y por la
|socie-dad. |
| Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconocimientos i \
= Cédigo: DSPC-10-016 - '
Nombre y clave 5
1}
I?aso Responsable | Descripcion de Actividad | del documento de COmentarl.o i
nuamero Observaciones
trabajo
En ei caso de faiiecimiento
CSPCHJ ¢ |98 un policia, se entrega a g |
los deudos del policia :
1 A0 O . considerados como
fallecido, la recompensa a la
PM recompensas
que se haya hecho
merecedor
Expide constancia que
12 CM acredita el otorgamiento del|Constancia
estimulo y recompensa
13 PC Recibe t_-:-stlmulo gsu como Constancia
constancia respectiva
Solicita al SEISP, captura en
14 CMCP kardex de la entrega de | Oficio de solicitud
estimulos
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Recibe solicitud y captura en
15 SEISP kardex informacion de | Kardex
estimulos
Publica resultados de los
16 ut™m policias de carrera que|Resultados
fueron beneficiados
Se integra informacion de
estimulos a los expedientes
17 DA de los policias beneficiados | Expedientes .
con vista a ser considerados :
a alguna promocidn ,ﬁ-
TIEMPO TOTAL 30 Diasv/

¥
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Procedimiento: De la Entrega de Estimulos y Reconocimientos

Cédigo: DSPC-10-016 |
W B | Eneicaso deestimus| | Etimuos consiceracos \
{ INICIO l | considerados como como mencion honorffica |
| mercion Honorficaque| | Ly |
| ip— | %e olorga en los casos de | P
L | acciones sobresafientes o
| Propane proyect de | de relevancia no
mmdemm} | Proyecto de Estimuos | m;aud|
o enndnrmridad al RSBCR L | —_— mml
e e S T— 1 mwm!ﬂ
\1 cmMeP \ magg‘
] ks P
. |
‘ w; ;l [ Prop de —L_ e = P =
| Estimulos considerados |
| rece| | e | Ctmcn o | st orsdrnon
| —— ‘ otorgan como| | T e |
2 DSP‘ ! reconocimienios vertaies | m—
= e | yescritos a favor del |
: v 0= Policia |
| Recaba informacion de| | | CSPCHI O
mmma} Matriz de eslimuios ADO
oblener aigin estimulo, a| | e '8 P |
ravés de ios expedientes | i
| ke Pe v comania] i
| resuhdounmttde1 h J |
estimulos Estimulos considerados ’—
l'a_ — como ctacones que se | Estimuos consderacos
) | otorgan como| | como cRaciones |
i recanocimientos verbales | - E
e N y escritos @ favor del
Registra y presenta | 3 Policia, que ha realizado
i | | doinbecro ey
_W";:n;l;ﬁ;fﬁ} b e m;w
L4 D“! referidos a juicio de la
' T Comision del Servicio
Profesional de Canrera,
[ Recibe y valida resutados | 5 1 Honor y Justicia
| ecibe y resultados F:
{—geMatezde evfisicy ‘ "mam‘ —CSPCHI®
e ¥ | ACG
‘ 5 CMCP | |2 | ’“_l
T = i
En el caso de estimulos Estimulos considerados . ——
consideradas como \ mm@gﬁ' wwl &um;mm
| condecoraciones; que son | L P o = e S Agit e mr____r
| fas preseas o joyas que | mmﬂﬂm'o e oo LA
| herhos mnamen | RESPONSABLE CLAVE || ius ¥ sus Saia s s
hechos relevantes
Poluitc e Shshmr of Comision Murvcipal de Carrera Policial_| GMCP || o v emrefaesn
1|| “:a";m Direcciénde Seguridad Publica DSP creando conciencia de
1l Mésito Social; | Direccién Administrativa DA que ol esfuerzoy |
[ v Meéro Ejempar; |Corporaci6n Municipal cm_|| S
| VI Mérita Facutativo; | Policia da Camera PC_1, 'Impmmmy:m
Vil. Mérito Docerde; Sistema Estatal de hformacion sobre L tdadiey
Vill, Mérito Deportivo . SEBRUN . . N
SeauwidadPgbica | """ | CSRCHI G
S — Unidad de Transparencia Municipal umm_||
CSPCHJ O
A0O | 10 _ Pu|
g _t)

-

4
|
| 2 )
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Procedimiento: De |a Entrega de Estimulos y Reconocimientos

Codigo: DSPC-10-016

[ Recibe estimuo asi coms | ‘

nm-mnr.hmpamvm

13 PC |

Oficio da solicitud |

Solicita al SEiSP um.n
en kardex de |s entrega
de estimulos

14 GﬂCP l

' :

.Reébewmvmn
on wmw«wu|
estimuios

15 SEISP |

| Pmlmmuinmwul\

 fueron bensficados

policias de carrera que L

RESPONSABLE CLAVE
Comision Municipal de Carrera Policial | CMCP
Direccién de Seguidad Piblica Dsp
Direccién Administrativa DA
[CopomcidnMuncipal T CM |
Policie de Camera PC
Sistema Estatal de informacion sobre SESP
|Seguridad Plblica

&mgama |
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos Remocion y Presentacion del
Recurso de Inconformidad

Cédigo: DSPC-11-016

Objetivos:
Establecer el mecanismo de la baja de los elementos de forma extraordinaria por >Q
TemoGion y presentacion del recursc de inconiommigaa Gé 105 policias 4 carrera

pertenecientes al Servicio Profesional de Carrera que conforma la Seguridad Publica
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco, tomando en
cuenta la normatividad vigente, asi como, las distintas instancias que intervienen dentro

del procedimiento.
Giosario:
DA

i Direccion Administrativa.

+ CMCP Comisién Municipal de Carrera Policial.

e CSPCHJ Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

» PCSPCHJ Secretario de la Comision del Servicio Profesional de Carrera,
Honor y Justicia.

e SCSPCHJ Presidente de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera,
Honor y Justicia.

« SEISP Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica.

« OMA Oficialia Mayor Administrativa.

e PC Policia de Carrera.

e Pl Presunto Infractor.

« CM Corporacién Municipal.

« UTM Unidad de Transparencia Municipal.

« RSPCP Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Marco Legai:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrolio 2021-2024.

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 Jalpa De Meéendez, [abasco, director administrativo,

Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia y todo servidor publico de
Carrera Palicial.
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocion y Presentacion del
Recurso de Inconformidad

CAdiran- I"\Q
WA .

C-

14 _N4e
LiTvaw

Paso
namero

Responsable

Descripcion de Actividad

PC

Incumple.

Nombre y clave
del documento
de trabajo

RSPCP
proceso
separacion
extraordinaria.

de

Comentarios uly
Observaciones

PN

Incumple cualquiera de
de
ingreso y permanencia\
0 no haya aprobado
hasta tres veces el
proceso de promocion.

los

requisitos

CMPC

la

-~ LT}

Elabora y presenta a

("QDCL! 1 |lﬂ|h ol

Cc&ar il

||\.;u.uu L LA L= Ll Y

motivada con expediente de
PC.

Solicitud
fundada Y
motivada
Expediente.

)

Recibe solicitud fundada y

mﬁ‘lavﬂdﬂ
nnivuvauoc

analiza y resuelve.

WII

Solicitud

fundada y

motivada.

PCSPCHJ

Si resuelve que no hay lugar
iniciar procedimiento

b din
administrativo, fegresa

expediente y termina proceso.

Resolucion

E\Jnﬂdiﬂﬁ‘n
ANTUICH LS.

PCSPCHJ

Si resuelve que hay lugar, inicia
el procedimiento administrativo
Pl

b ol

COonuva i

Resolucion
Expediente.

PCSPCHJ

Analiza el caso pudiendo
determinar la  suspension
temporal del empleo, cargo o

-
uci

v L D

LU IlbIUI ]
posteriormente al
procedimiento.

ievio O

inicio del

mi
ri,

Resolucion
EA cdiente.

L o e |
mouinvliinuau

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocion y Presentacion del Recurso de

Cédigo: DSPC-11-018
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Paso
nimero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
Observaciones

PCSPCHJ

Convoca a la CSPCHJ y cita
a Pl a una audiencia (en un
tiempo no mayor de cinco ni
menor de veinte dias
naturales posteriores a la
recepcion del expediente),
haciéndole saber la
infraccién que se le imputa;
el luagar. el dia v la hora de
su audiencia y su derecho a
ofrecer pruebas y formular
alegatos por si 0 asistido de
un defensor.

Convocatoria
Citatorio.

A

PCSPCHJ

Notifica en el domicilio del
lugar de adscripcion o en
donde se encuentre
fisicamente y se le hace
sabei en ddnde guedaia a
disposicion en tanto se dicte
la  resolucién  definitiva.
Asiste a audiencia.

Citatorio.

Pl

Recibe notificacion y senaia
domicilio para oir y recibir
notificaciones dentro del
lugar de residencia de la
comision que conozca del
asunto.

Citatorio.
Informacion de
domicilio.

{ Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocion y Presentacion del Recurso de
inconiormidad

Cédigo: DSPC-11-016

l Paso

Nombre y clave del

I Comentarios ulv

las subsecuentes

: Responsabie | Descripcion de Actividad documento de
namero Observaciones
trabajo
En el caso de no hacerlo,
10 PI

natifinaninnace ea raalizardn

Citatorio ‘
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en un lugar visible al
publico, dentro de las
mismas ingtalaciones de I3

comision

Recaba pruebas y asiste a

11 PI Lot
audiencia

Pruebas

En el caso de no ofrecer
pruebas y defensas, la
12 Pl imputacion se tendra por|Pruebas

consentida y aceptada.
Espera resolucién.
i
|
|
N\
j

Si recibe pruebas y asiste a

13 PI i Pruebas
audiencias.
Inicia y declara

14 PCSPCHJ formalmente abierta |a|Acta de la sesién

audiencia

Toma los generales del
infractor y de su defensor a
15 SCSPCHJ guien toma protesta en el
cargo y apercibira al
primero para conducirse
con verdad

Acta de la sesion

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocion y Presentacion del Recurso de
Inconformidad
Cédigo: DSPC-11-016 ;

‘Nombre y clave del

I-"‘aso Responsable | Descripcion de Actividad documento de ?"_'fntar_'f_s l_’iy
fiuimersc - Cbhseivaciones
trabajo
Da lectura a las
constancias relativas a la :
imputacion datos de INecmacion. Je: as
16 SCSPCHJ P y circunstancias y

rarnn ran la finalidad AdAa
wlav. L s R ILANINALA LS A

hacer saber al Pl los
hechos que se le atribuyen

datos de cargo
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Cuestionan al
compareciente, solicitan
informes u otros elementos
de prueba, por conducto
del  secretario, previa | Informes

" EMPG autorizacion del presidente | Pruebas
de la comision, con Ila
finalidad de allegarse de
datos necesarios para el
esclarecimiento del asunto
Ejerce el derecho de

18 Pl audiencia y defensa y|Pruebas
presenta pruebas
Analiza y pondera las
pruebas presentadas vy

19 CSPCHJ determina  cuales  son|Pruebas
aceptadas y cuales
desechadas

“Procedimiento: De la Baja de los Elementos Remocion y Presentacion del Recurso
de Inconformidad
Cédigo: DSPC-11-016
Nombre y
lf'aso Responsable Descripcién de Actividad o COmentaﬁf; e
namero documento de | Observaciones
trabajo l

Las pruebas gue son aceptadas
son:
documentos publicos;
documentos privados; los

20 Pl tf-}stlgo‘s; Iasi fot?g_r?jfas, e§cntos Sriias
y notas taquigrdficas y en
general todos aquellos
elementos aportados por los
descubrimientos de la ciencia y
las presunciones.
No se admitirdn pruebas

21 Pl inconducentes e ilegales ni es|Pruebas
admisible la confesional a cargo
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de la autoridad.
Si la prueba ofrecida por el
22 Pl integrante es la testimonial, —
quedara a su cargo la
presentacion de los testigos.
23 Pl ¢ Presenta testigos? Pruebas
No presenta testigos y se
24 PI declara desierta en su perjuicio. | Testigos
Espera resolucion
25 Pl Presenta testigos Testigos

s

Inconformidad

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocion y Presentacion del Recurso de

Cédigo. DSPC-11-016

Paso
numero

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombre y clave
del documento
de trahaio

Comentarios uly
Observaciones

26

PCSPCHJ

Si el presidente de la comisién
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 formulacién de alegatos vy
posteriormente al cierre de
instruccion del procedimiento y
dentro del término de veinte
dias habiles se procedera a
dictar la resolucion

i
cerrespendiente

Pruebas
Acta de la sesion

27

PCSPCHJ

Una vez admitidas y
desahogadas todas las pruebas
y presentados los alegatos,

riarra 1= inetriimmiAn Aal

Pruebas y
alegatos
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procedimiento.

(%)
o

Emite resolucion conforme a
derecho dentro del término de
veinte dias habiles, contados a
partir del cierre de Ia
instruccion, 1a cual debera de
estar debidamente fundada y
motivada y que contenga una
relacién sucinta de los hechos y
una valoracién de cada una de

las pruebas aportadas

| L

Resoiucion

X

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocion y Presentacion del Recurso de
Inconformidad
Cdédigo: DSPC-11-016 \
Nombre y clave
P
; e Responsable Descripcion de Actividad del documento ?menﬂﬁfjs i
numeroc . Obsarvaciones
e Bl el L R de trabajo i
Los acuerdos dictados durante el
procedimiento, son firmados por
29 PCSPCHJ el Presidente de la Comision y |Acuerdos
autentificados por e! Secretario
General.
Notifica personalmente al
30 CSPCHJ interesado por condycto del Nofificacién
personal que designe la
Comisién
31 CSPCHJ Notifica al interesado resolucién | Notificacion
32 PC Recibe notificacién Notificacion
. '|Si la resolucién no favorece al| i i
33 PC PC, se separa o remueve del Resolucion
cargo.
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Notifica a OMA para operar baja | Oficio de
= CRFCH del PC notificacién
Recibe notificaciéon y expide
finiquito, para lo cual se solicita >(
el no adeudo de los bienes |Resolucion
35 OMA : R
resguardados a su cargo, siendo | Finiquito
un requisito indispensable para
la firma del mismo.

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocion y Presentacion del Recurso de

Inconformidad

L

Cédigo: DSPC-11-016

Nombre y clave del

X

_l‘ﬁaso Responsable | Descripcién de Actividad documento de Compntaios uy |
némero Observaciones
trabajo !
Entrega no adeudo de los .
36 PC bienes resguardados, firma | No adeudo.
y recibe finiquito.
Recibe finiquito firmado por
37 OMA el PC vy archiva en |Finiquito.
expediente.
38 ONIA Notifica a la CSPCHJ baia | Oficio de
del PC. notificacion.
Recibe notificacion de baja .
y solicita captura de|Oficio de notificacién :
op e movimiento en el Kardex | Oficio de solicitud
ante el SEISP.
40 SEISP Recibe y actualiza kardex. |Kardex.
Si la resolucién sale a favor
del PC, se reintegra al|Resolucion
41 Pl 5 : ¢
servicio y se integra|Expediente.
resolucion al expediente. I
Solicita registro de : -
42 CMPC resolucion ante el SEISP. Oficio de solicitud.
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'Procedimiento: De |a Baja de los Elementos por Remocion y Presentacion del \
Recurso de Inconformidad

Cédigo: DSPC-11-016

Paso ’ ) e Nombre y clave del Comentari_os u/ ‘ j
; Responsable | Descripcién de Actividad documento de y
nimero g Observaciones
trabajo
43 SEISP Recibe y actualiza Kardex |Kardex
44 UTM | Publica resultados ?iz?;ucwn Finiquito B{

TIEMPO TOTAL 30 Dias |
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocion y Presentacion del
Recursc de Inconformidad

Cdédigo: DSPC-11-016
e —— Comvoca ala CSPCHU |
\ | clena P o orcied ‘ Convocatora
. i '! ._.,.._...'.-.._..:._..._...._,..._.._‘._.] L. G |
R | cnconimenordeveinte] T
Y - | dita naturales posteriores
_ lhcumple RSPCP proceso de a la recapaion dal
S Soparacion extrordmans expedientz); hacéndole
= saber la infraccion que se
B | te imputa; ol lugar, el dia y
I bmﬁ-wuﬁnﬁ"'
1 PC sS4 deracho a offecer
| prusbas y formulas |
i | ’;iu
Elabora y presenta s la Solicitud fundada v | deundelensor
CSPCH, solicitud motivada |7 PCSPCHJ
fundada y motivada con Expadients e
opedentedePC| L TS : I
2 CMPC g 'Iﬁhmdhﬁn‘ dal | | |
(& ~ Cwrc | tugar de adscripon o en ‘ Citatorio |
donde se encuentre| | ]
ol l A el el b Ilmysllelm[ """" =
EMWM,' [ Sdiuiul.i:umhlduy f :b.:.'::.‘::r.::;;.-.:‘...-::
| motivada con expedients, I motivada | disposicin en tanto se
analiza y resualva| | — dicte 2 resolucidn
. || T — dafinitiva,
K PCSPCHJ . il e
= - 8 PCSPCHJ
1 —— l _—
|.p5'-":im;.:£~—n:-—*h:“ W| | Recienatifcacieny| | Chatoric |
adminisirativo, ragresa | P safiata domicilio para olr y Informacién de domicilio
expodienta ytarmina |~ — e recibir notificaciones i
proces dentrodel lugarde| —_
residencia de la comision
| que conozca del asunio
4 PCSPCN! e
9 P
T — £ €1 ¢as0 0e no naceiio,
"Blrasulhaqnuhalw,hlﬂi. notificacionas sa e e
procedimiento administatvo contran - realizarén en un lugar —
el Pl 4 visible al piblico, dentro
No ) de las mismas
’ Pcspcr/u f BN ) instalaciones da la
< . —— 10 Pl
v [RESHC & GLAVE
Resalucién | [Poficia de Camrera PC v B
_ Expediante |[Comision Municipal de Carrera Poical | CMPC || 00302 pruebasy aeisis e
A Presidente de la Comision del Senicio | PCSPC — =
Profesioral de Carrera, Honor y Justicia | HJ " i i — e
Presurto infractor Pl
Secretario de la Comisidn del Sendcio | SCSPC
Profesional de Carrera, Honor y Justicia HJ [
3 b riniii del Satyicio Prolssicralds | 2
{7) Camera, Hono! y Justicia CARGH Ny
A Oficialia Mayor Adminisirativa OMA
N Sisterna Estatal de Inforrmacidn sobre SEEP
Priblica
Unidad de Ti Murnicipal ut™m
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Recurso de Inconformidad

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocién y Presentacion del

Cédigo: DSPC-11-016

| cargo, con a finaldad de L‘ —
hacer saber al Pl ios e —
hechos que se le
atribuyen
16 SCSPCHJ|
——
i Cuestionan ai | | informes |
| comparecente, solicitan | | Prustes |RESPONSABLE CLAVE |
informes u otros | | __— ——{Poice de Carmera PC
| elementos deprueba, por| Comisién Municipal de Carrera Policial | CMPC
f:;wm . Presidente de la Comision del Senicio | PCSPC
presidente de la Profesional de Camera, Honor y Jusficia | HJ
Comisién, con fa finalidad Presurto infractor Pi
de allegarse de datos Secretanio de la Comision del Sericio | SCSPC
necesarios para el Profesional de Carrera, Honory Justicia | HJ
| owdhchi Comision del Serwicio Profesionalde | .o
=—— 7"‘"“‘| Carrera, Honor y Justicia R
17 CMPC | Oficialls Mayor Administrativa OMA
e Sistema Estatal de Informacion sobre SEISP
Jv idad Piblica
Unidad de Transparencia Municipal UM

Ejerce el derechode | |
audeencia y defensa y ‘
presenta pruehas

Pruebas |

i
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remocién y Presentacién del
Recurso de Inconformidad
Cédigo: DSPC-11-018

= |
| [ Una vez admitides y '
# desshogades todas las PrMnraqu|
frusbas y presentados los —]
Y alegatos. ciarma la e
insiruccion del
5 | _ L
ia prueba ofrecida por
ot inlegrania es a | Prustas [ 27 PCSPCHI
| testimoninl, quedard a su l s |
cage la presantacion de —
b= o8 testigos. T — .
2 C Resolucién |
2 B =
conforme aDerecho | L. ) -
S dentro del trmino de =
Prodai-] veinte digs hibdes,
contados a partir del
e A | e e i e,
cual deberd de estar |
debidemente fundada y |
Presenta testigos? - : motivada y que contanga
s | una relacién sucinta de
¥ | les hechos y una |
. valcracidn de cada una de |
RS (=) | s o
Y i |28 CSPCH |
No prosonta testigos y se| [ _l,fi,
MMNWH Testigos | —— e
perjuicia. | | ——r Los acuerdos dictados ‘ Acuerdos|
___ Esperaresnicén| | durants of procadimienta. || ]
L Hf son fimados porel |
. Presidente de la Comision
| ¥ autentificades por el
b J | Secretario General
s ) |2 Ppospons)
‘_ Pm—w ’7 1
| = ‘ Testigos P =)
—
‘ 25 Pl S 3 Noﬂﬁcacta-|
T Notfica personalmenta al | | 1
g'"l_"__ S = = | et mlfnm o
residents de i Tusbas SRR P
‘ Comisién ko considera L Acta de la sesion L i Comiabn
necesario por lo extenso o e al.
| particular da las pruebas EO CSPCH
presentadas, clema la
audiencia levantando el ’
acta comespondiants, RESPONSABLE CLAVE ’ hee I B
estableciendo un término Polic de Camera PC
h Notifica al interesado Notificacién
protistorio da dlez diss Comisién Municipal de Carrera Policial | CMPC ‘ rsokxidn ‘
rara su dasahoga En YO S - P SO S ey castimidd | —
| e 50 r ; e @ " FCSFC |
procederd a la ional de Carera, Honor y Justicia HJ |
formulacién de alegatos y Presunio infractor Pl A CSPCHJ |
posteriormente al cerre |Secretario de la Comisin del Sendcia | SCSPC |
de instructin z |Profesional de Camerm, Honor y Justicia | HJ
procedimiento y dentro ¢ =
Vol velils dies corrilldndalSmomda CSPCH)
hébiles se procedeni 8 &'—m'w!w ~
dictar |a resolucién ia Mayor Administrativa | OMA_|
iaspondionta Sictenn Extaitt s bsrrmmdiniasies f
|____:""“_._,_. SESP [
2 PCSPCHJ |Seguridad Publica
L | Unidad de Trarsparencia Municipal utMm
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Recurso de Inconformidad

Procedimiento: De |a Baja de los Elementos por Remocién y Presentacion del

Cédigo: DSPC-11-01¢8

Recibe notificacién
e Notificacién
L/_.-——"_‘—‘-—-__

H{

‘ Resolucién |
= e |
St Ia resslucion nofaversce i PG,
. seseparaoremuevadelcargo, - i
= |: 41 \
PC =
3 i
v -
Notifica @ OMA para || Oficio ticacia |
operar baja del PC || ‘t)i |
1
| 34 CSPCHJ
-
Ao - o
expide finiquito, para o Finiquita)
cual se solicita sl no | el
adeudo de los bienes|
resguardados a su cargo,
siendo un requisito
Indispensable para fa|
firna del misma. |
3 oma |
| Entraga no aseuda de los | No sdeuda]
frmay recibefiniquite. ||~ ———
3% PC
e RESPONSABLE CLAVE
Poicia de Carrera PC
[ Rariha finieitn fiomadn | Frigiy, |Comisian Muricips] da Carers Poloial | CMPE
por el PGy archiva en | |Presiderte da a Comision del Servicio | PCSPC
o expedientell ! |Profesional de Camera, Honor y Justicia | HJ
‘3" omA (Presurto infractor Pl
e (i o Secretario de la Comision del Senv SCSPC
| L e | Profesional de Carrera, Honor y Justicia | HJ
| Notica a la CSPCH Oficio de natificacién| | Comision del Sendcio Profesional de
‘7“”‘“ | |canera, Honory Justicia HECH
—_— ' |Oficialis Mayor Administrativa OMA
| % OMA| Sistema Estatal de romacionsob® | oc\r
Seguidad Piblica
Unidad de Transparencia Municipal U™

Recibe netificacin de Oficio de noti o %
baja y solicita captura de Oficio de soli
movimiento an e Kardex | | e
- bbbl -
| % CMPC |
\
o s i | o
Recibe y actuaiza kardex |
| oy .
) SEISP| :
) |
* ———
SiJa resolucién sale 8 ‘ Resolucien |

favor del PC, sa reintegra
al sarvicio y s& Integra
_rssdu:im alexpediente | ——_

41 Pl

I

| Solista registre de | | _
| _resolucin ante ol SEISP I B ]

| cMPC| ———

nmymw;‘

43 SEISPJ S ——
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Renuncia

Cédigo: DSPC-12-016

Obijetivos:

Fstablecer el mecanismo de baia de forma ordinaria por renuncia de los policias
de carrera pertenecientes al Servicio Profesional de carrera que conforma la
Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional De Jalpa De
Méndez, Tabasco, tomando en cuenta la normatividad vigente, asi como, las
distintas instancias que intervienen dentro del procedimiento.

Glosario:
e DA Direcciéon Administrativa.
« CMCP Comision Municipal de Carrera Policial.
e SEISP Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica.
¢« OMA Oficialia Mayor Administrativa.
¢« PC Policia de Carrera.
Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrolio 2021-2024.

Referencias:

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera.

Al
~ulainide.

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco;
director administrativo, Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia y todo servidor publico de Carrera Folicial.
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Renuncia

Cédigo: DSPC-12-016

Paso
namero

trabajo

'Nombrey clave |
Responsable Descripcion de Actividad del documento de

Comentarios %

uly

Observaciones

PC

Aplica separacion ordinaria
cuando el PC decide renunciar

al cargo, ésta la presenta por
escrito

Renuncia

I8 ]

Notificaciéon
Renuncia nor

escrito

Recibe renuncia y notifica a la
Comisiéon Municipal de Carrera

CMCP

Notificacion

Renuncia por
escrito

Recibe renuncia de PC y la
valida

CMCP

Si no la aprueba platica con el
PC para convencer que se
quede

Renuncia por
escrito

CMCP

Se le convence, se le cancela|Renuncia por
la renuncia y termina proceso | escrito

CMCP

Si la aprueba notifica a la OMA | Renuncia por

P e i e ~ o ke
Vpeial LUl Tgnulivia €3G0

OMA

Recibe y notifica a PC que
presente el no adeudo de los | Notificacion

bienes resguardados, siendo|Renuncia por
un requisito para la firma de|escnto

finiquito

OMA

Elabora finiquito

correspondiente Finiquito
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Renuncia
Codigo: DSPC-12-016

._P;o_ T _ Nombiey Sive ﬁt;mentaﬁos u/
\ Responsable | Descripcion de Actividad del documento ; ¥ |
namero ; Observaciones
de trabajo
Presenta no adeudo firma y|No adeudo ‘
9 PC y o 2
recibe finiguitc Finiguito |
Solicita registro de renuncia . -
10 CMCP ante el SEISP Oficio de solicitud
11 SEISP  |Recibey actualiza Kardex | ordeX
Baja
TIEMPO TOTAL
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Renuncia

Cédigo: DSPC-12-016
Recibe y notifica a PC que Notificacion ;Q
INCio ) presente el no adeudo de Renuncia por esceito
los bienes resguardados, | | —
— o o
Sy e : firma de finquito
Apiica separacion
|  ordinana cuando el PC . Renuncia 7 OMA!
| decide renunciar al cargo, | | _ —_— >
€st3 |3 presenta por Ee——— !
K — | Satorafinquio) Firiquitg
1 PC |
| Recibe renunca y natifica Notficackn | 21
a la Comisién Municipal Renuncia por escritn
[ de Carrera ==
|5 m} ~— . |Pmsl'danondmmﬁ1!|a“ Noadeudo |
— 1| 1 v Tk e,
l ‘9 ) e
I mmmﬁ:&y Notiicacion | 4
la escrito | T ’ e s
“ R‘Hﬂl_mhan_ =k l Soficita registro de Oficio de solicitud |
‘ 3 CMCP B rerurcia anie ol SEISP ik
i S |
A g "—
e | Recibe y actuaiiza Kardex | | Kardex |
i | | & P_ml
" Sino la aprueba platica con el PC ™ — SR =3
para convencer que sé quede ; ! 1 SEISP
; - 8 - = = ]
fa \
- CMCP - 44;
| - | FiN |
) | ' :
| seleconvence, sele| :
| mhmn! Feenncia pof sbcric
|_ Eﬂnnwprwm“ Y
e ——
5 CMCP
|
e W v,
f EIN ]
RESPONSABLE CLAVE
' Sifaaprueba notficaa la | [Policia de Carrera PC
mu‘ Renunce por 8610 | | omision Muicipal de Camrera Polial | GNPC
__ Openaroon remindia)| | [Direccién Administativa DA
Oficialia Mayor Admini OMA
| 6 CMCP Sisterna Estatal de Informacion sobre SESP
ELEEE ksl S P
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Fallecimiento
| Cédigo: DSPC-13-016 |

Obijetivos:

Establecer el mecanismo para el tramite de solicitud y pago de finiquito para los
beneficianos, por fallecimiento de los Policias de Carrera pertenecientes al
Servicio Profesional de Carrera que conforma la Seguridad Publica Municipal del
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco, tomando en
cuenta la normatividad vigente, asi como, las distintas instancias que intervienen
dentro del procedimiento.

Glosario:
« DA Direccion Administrativa.
« CMCP Comisién Municipal de Carrera Policial
o SEISP Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica. =
e OMA Oficialia Mayor Administrativa.
e« BPC Beneficiario del Policia de Carrera.
iviarco iLegai:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Retferencias:

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 Jalpa De Méndez, Tabasco;
director administrativo, Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia y todo servidor publico de carrera policial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

MUNICIPAL
2021 -2024

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Fallecimiento

Cédigo: DSPC-13-016

Paso
nimero

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Comentarios uly
Observaciones

BPC

Solicita tramite
recomnensa,  finiquito  por
fallecimiento del policia de
carrera a jefatura de policia.

de

Solicitud
Recompensa.

|
Cuando el servidor |

¢t

publico de carrera|
fallece solicita.

DA

Recibe solicitud y notifica a la

CSPCHY para su validacidn
war v para su vaiGacion.

Solicitud.

CSPCHJ

CSPCHJ

Recibe solicitud de tramite de
recompensa por fallecimiento
y la valida.

|Notifica a la OMA expedir

finiquito por fallecimiento y el
pago de la recompensa
correspondiente.

Solicitud.

Oficio de

Notificacion.

OMA

Recibe notificacion y expide
finiquito por fallecimiento.

Oficio de solicitud
Recompensa
Finiquito.

OMA

Aal
ase

recibir

Solicita familiares
fallecido pasar a
recompensa Y finiquito.

o
L=

Oficio de solicitud.

Acuden a recibir recompensa,
firman y reciben finiquito.

Oficio de solicitud

Rasamnanas
LA™ A IPUI IhJaua

Finiguito.

OMA

Notifica a la CSPCHJ, baja del
policia de carrera.

Oficio
notificacion.

de
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Procedimiento: De |a Baja de los Elementos por Fallecimiento

Cédigo: DSPC-13-016

| Nombre y clave

Comentarios uly &Q

Paso
Awate Responsable | Descripcion de Actividad del docum.ento Obsetvsctones: |
de trabajo
Recibe y solicita registro de
9 cCMCP haia nor fallecimiento ante el Oficio de =alicitud
SEISP
10 SEISP Recibe y actualiza Kardex Kafdex
Baja
1
TIEMPO TOTAL 10 Di

fH
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Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Fallecimiento

| Cédigo: DSPC-13-016 E
INICIO )
—
e ‘ - ey B W,
Solicita irdmte de | | S Notifica a la CSPCH, ) -
m{mw| ‘ Rscagaiies baja del Policia de Oficio de Noificacion |
| fallecimiento del policia de | | ‘ i
‘ cameraa Jefatwa de | | e T e s — owilk 7
. Poica| 8 OMA|
1 BRC | l

. N = .1

P [ — .

Recibe soliciud y notifica | | de baja por fallecimiento | | Sodainn
2 la CSPCH para su Saficitud _ emeelSEISP | o
e | 1 e 9 CMCP L

2 DA e TR i ctagrlll

v .
Recbe y actualiza Kardex | | Kardex |

Recibe solicitud de tramile | | 3

de recompensa por
fallecimiento y fa valida 10 SEISP

e

- ——— o

| W
1_3___1ﬂ I |

. — ( FIN
Notifica a la OMA expedir | ) \

i pan Tlliuiieli 1| [ TA—

idmudehmmm; P J

! mrrupmhmi =3 i

|4 CSPCH

| Recibe nolificackny | | Diicio de Solehd |

| expide finiquito por | | Recompensa |
fallecimiento | | Tampmg |
‘ 5 oAl
SV | 1
Solicita a familiares del 4
fallecido pasar a recibir . Oficio de solicitud ‘
racomnensa v finiquito 1
— —
|8 OMA RESPONSABLE CLAVE
Benaficiario del Policia de Camera BPC
|Dirsccién Admirsatve DA
&l | Cicko de soliciud | |Comisién del Senicio | deCamem | ooy
anlrﬂ:: orer 5
il h’, ot Finiquito | |Oficiala Adminstrativa i OMA
recen finiquito = _ | |Comisién Muricioal de Carera Policial CMCP
| ’ T ' |Sistema E statal de informacion de Seguridad SERP
7 BPC Pidlica
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Procedimiento: De Separacion por Incapacidad Permanente

L Cédigo: DSPC-14-018 :

Obijetivos:

Establecer el mecanismo para el tramite de pension por incapacidad permanente
de ios policias de cariera perienecientes al Seivicio Profesional de Carrera gue
conforma la Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de
Jalpa De Méndez, Tabasco, tomando en cuenta la normatividad vigente, asi como,

las distintas instancias que intervienen dentro del procedimiento.

Glosario:
¢ CSPCHJ  Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
« DA Direccion Administrativa.
« CMCP Comisién Municipal de Carrera Policial. :
» SEISP Sistema Estatal de informacion de Seguridad Publica.
« OMA Oficialia Mayor Administrativa.
e IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social.
e PC Policia de Carrera.
¢« AO Ayuntamiento.
e  Sihivi Servicios Médicos Municipaies.
Marco Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Segurnidad Pubiica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

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
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Mendez, |abasco;
director administrativo, Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia y todo servidor publico de carrera policial.
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Procedimiento: De Separacion por Incapacidad Permanente

Cédigo: DSPC-14-016

Paso
nimero

Responsable

Descripcién de Actividad

~ Nombre y clave
del documento de
trabajo

Comentarios uly
Observaciones

o

Cuando el PC solicita tramite
por incapacidad

permanente.

Tramite de pension
nar incapacidad

permanente

N

Recibe solicitud de tramite de
pension por incapacidad
permanente, v notifica a Ia
CSPCHJ validar propuesta de
pension.

Tramite de pension
par incapacidad
permanente

CSPCHJ

notificacion de

pues de tiramite de
pensién por incapacidad
permanente.

Recibe

pronuesta

Tramite de pension
por incapacidad
permanente.

CSPCHJ

Solicita tramite de pensién por
incapacidad

L=

la OMA..

permanente ante

Tramite de pensién

nor incapacidad

permanente.

w

OMA,

Recibe solicitud e inicia tramite
ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social o0 SMM para los
estudios y resoluciones
correspondientes.

Tramite de pensién
por incapacidad
permanente.

OMA

Cuando el tramite es ante el
Institutc Mexicano de! Segure
Social, se solicita tramite de
pensién por incapacidad
permanente.

Trémite de pensidn
por incapacidad
permanente.
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2021-2024

Procedimiento: De Separacion por Incapacidad Permanente

Coédigo: DSPC-14-016

A%

Paso
nuamero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Comentarios uly
Observaciones

IMSS

Recibe solicitud, analiza y
expide resoluciéon de pension
por incapacidad permanente.

Solicitud
pension
incapacidad
permanenie.

de
por

o

OM

Recibe resolucién y expide
finiquito por incapacidad
permanente, solicitando el no
adeudo de ios  bienes
resguardados, siendo un
requisito indispensable para
firma de finiquito.

Resolucion
solicitud
adeudo.

|

O <

o
ue

PC

Presenta no adeudo, firma y
recibe finiquito.

No adeudo

10

OMA

Notifica a la CSPCHJ, baja de
PC.

Oficio
notificacion

de

11

12

CMCP

SEISP

Recibe y solicita registro de
baja por pensién ante el
SEISP.

Recibe y actualiza Kardex.

Oficio de solicitud

Kardex
Baja

13

OMA

Cuando el tramite es ante los
SMM se solicita tramite de
indemnizacion ante el
Ayuntamiento por incapacidad
permanente.

Solicitud
tramite

de
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2021 -2024

'Procedimiento: De Separacién por | ncapacidad Permanente |

Cédigo: DSPC-14-016

Paso
nuamero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Comentarios uly
Observaciones

14

AO

de

por
la

Recibe peticion
indemnizacion
incapacidad permanente,

P et 1

anaiiza y decide.

Solicitud de

tramite

15

AO

Autoriza de
indemnizacién por
incapacidad permanente vy
solicita i@ Hacienda
Municipal operar el acuerdo
correspondiente

peticion

a

Solicitud de
tramite autorizada
por

Ayuntamiento

-
<l

)Q

16

Encargado de
Hacienda

Opera acuerdo de
Ayuntamienio y libera ios
recursos para indemnizar a
PC

Acuerdo de

Ayuntamiento

: Vs

OMA

18

Recibe acuerdo de
Ayuniamiento y expide
finiquito  por incapacidad
permanente, solicitando el no
adeudo de bienes
resguardados, siendo un
requisito indispensable para

firma de finiquito

Acuerdo
Ayuntamiento
Finiquito

No adeudo

de

PC

Presenta no adeudo, firma y
recibe finiquito

No
Finiquito

adeudo

19

OMA

Notifica a la CSPCHJ, baja de
PC

Oficio
notificacion

de
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ADMINISTRACION
MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2021 - 2024

] _ Procedimier_lto: De Sepapcién por Incapacidad P_e_rrnanen}g l ‘AD

C-1401 'I

Cédigo: DSPC-14-016

| Frosdimien

Paso Romue ¥ clve Comentarios u/
: Responsable | Descripcion de Actividad del documento . y
namero . Observaciones
de trabajo
Recibe y solicita registro de
20 CMCP baja por pension ante el Oficio de solicitud
SEISP '
21 SEISP Recibe y actualiza Kardex Kardex
Recibe y solicita registro de ))
20 CMCP baja por pensidn ante e Oficio de solicitud '
SEISP
TIEMPO TOTAL 3 Meses
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Procedimiento: De Separacion por Incapacidad Permanente
Cédigo: DSPC-14-018
o
S
Cuando el PC solicita Tramite de pension por |
tramite de pension por mncapacidad |
78 astdsinssid =
1 |
Recibe solictud de tramite | 71::-1*;”; -
de pensidn por , W‘w
y notifica ala CSPCHJ | | -
validar propuesia de =
pension
£ -9
i el
: ‘Trbm.hdapuidnpu
m@m“ incapacidad permanente
| permanerte| L
3 CSPCHJ
Soicka ramie de pension | | Tramte de oension por |
pomaneieamemoMA | PP
4 cspoHs|
v -
Recibe soficitud e inicia Tkt
e | e
Social o SMMparalos| | N
estudios y resoluciones S

AT AONTENSEELVE
> _| Comsion del Senviclo Profesional de Carrera,

Honod
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ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2021 - 2024

Procedimiento: De Separacion por Incapacidad Permanente
Cédigo: DSPC-14-016 E

Recbeyschuaiza | e

Soficud de rimie | 2 SESP|

H
1i

i mmpuah&mn‘url L e |
aPC e
~ Encargado de
|16 " Hacienda LY

T e
Ayuntamienta y expide | ACuBId Ue Ay uioibn_u'-nio
finiquito por incapacidad | Finiquito

| permanente, solicitando oil No adeudo

—_—

No adeudo |
Finiquito
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Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubilacién

\ Cédigo: DSPC-15-016

Objetivos:

Establecer el mecanismao para el tramite de jubilacion y retiro de los policias de
carrera pertenecientes al Servicio Profesional de Carrera que conforma la
Seguridad Publica Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De
Méndez, Tabasco, tomando en cuenta la normatividad vigente, asi como, las
distintas instancias que intervienen dentro del procedimiento.

Glosario:
e CSPCHJ  Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
« DA Direcciéon Administrativa.
e CMCP Comision Municipal de Carrera Policial.
e SEISP Sistema Estatal de Informacion de Segundad Publica.
e OMA Oficialia Mayor Administrativa.
e« PC Policia de Carrera.
e AO Ayuntamiento.
Marco Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Reterencias:

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera.

Aicance:

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco;
director administrativo, Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia y todo servidor publico de Carrera Policial.

y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

MUNICIPAL
2021 -2024

Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubilacién

Cédigo: DSPC-15-016

raso

| Nombre v clave del | _

Comentarios uiy

X

e

Mefeen ) Responsable | Descripcion de Actividad documento de ol i,
trabajo ‘
. ... .. |Cuando el PC
1 |Pc Presenta solicitud Solickud ' de- jubkacion | . ce uiitarse ¥/
y retiro A S
icliaise.
Cuando el
colaborador haya
Inicia tramite administrativo | Tramite de jubilacion y | cumplido con los 6
2 Pc =) N R ey s - -t - - - -
de jubilacion y retiro. retiro aios de edad ©
hasta 25 afios de
servicio.
Recibe peticién y solicita|’ cicion de - tramite
’ . administrativo age
3 DA validar tramite a la|, .. . ;
CSPCHJ jubilaciébn y  retiro
: Oficio de solicitud
RiciDe solicitud. 0n YR | oo de Bl
: de jubiiacion y ieliio, ia administrativo da
4 CSPCHJ valida y notifica a la OMA|. . [
para operar tramite de pbiackn.  y ko
SN . Oficio de solicitud.
jubilacién y retiro.
Recibe soiiciiud e inicia
tramite administrativo de
jubilacién y retiro. Solicitud de tramite
Prepara y presenta la S z
oL Calh SDIOBatEH administrativo de
5 |OMA P para aprobacion . wilacién y  retiro
al Ayuntamiento.
: ... _ | Propuesta para
1.- Que el servidor publico Avomtimiaiis
haya alcanzado la edad Y i ,
permisible para la
permanencia. | |
Procedimiento: De Separacion y Retiro por Jubilacion
Cédigo: DSPC-15-016
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Paso
nimero

Responsable

Descripcion de Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly

AO

Recibe propuestas, analiza y
dictamina

Solicitud de tramite
administrativo de
jubilacion y retiro
Propuesta para
Ayuntamiento

Observaciones \

OMA

i Se aprueba resolucion de
jubilacién y retiro?

Tramite
administrativo
Expediente

0

OMA

Si aprueba resolucién de
jubilacion y retiro, expide
finiquito y solicita el no
adeudo de bienes
resguardados como requisito
indispensable para la firma del
mismo e integra a expediente

los

Tramite
administrativo y
dictamen
aprobacion
Finiquito
Solicitud
adeudo
Expediente

de no

PC

Presenta no adeudo, firma y
recibe finiquito.

No
Finiquito

adeudo

10

OMA

Notifica a la Comision
Municipal de Carrera de
Policial baja del PC.

Oficio
notificacion.

de

11

CMCP

Recibe y solicita registro de
baja por jubilacion y retiro
ante el SFISP

Oficio de solicitud.

12

SEISP

Recibe y actualiza Kardex

kardex

procedimienta: De Senaracidn v Retiro por Jubilacion

- =

Cédigo: DSPC-15-016
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Paso i o | Nombre y clave | Comeintaiios uly
G0 Responsable | Descripcion de Actividad del documento Olisiivadisnas
de trabajo |
Si el ayuntamiento no aprueba |
el tramite de Jubilacién y retiro
13 AO de! PC, lainstitucién lo Acuerde de
_ reubicara en alguna otra area |Ayuntamiento
de la corporacion o del
Gobierno Municipal
14 |omA Reubica a PC R - i
reubicacion
TIEMPO TOTAL 10 Dias |

o)
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Procedimiento: De Separacién y Retiro por Jubilacién

Cédigo: DSPC-15-016
]
|
|
e W
‘W.Mym ‘ Nombrarmsento X)
! ri e r_. mmm" u-;umm
s . _ sw| ety |
SRR 51 CHCP‘
- [
candidato a confinuar con Wosin I =
elpoces. | L~ ] |
S| =e = -
|2 CMCP Regleba sckusiea | st
i = :
nueva calegoria o | -
B l jerarquia corespondiente |
[ Solicita firma del servidor o= == =5
!pulooﬂlun:hu_dnj Mm"‘*’! [ %2 __JSEI_SE}
5 .-—7---.‘_' I
A o : — e
S Publica resultados del | —
concurso de oposicion |
T Acudeyfima e ,‘ CRRRS
obramierto mobindo Nombramenio 7
[1C una copia = = T U‘I‘M|
| 47 PcsP|
‘ e gl
y - ‘
i i i FIN )
nombramiento y expide s
s i d" Gmlademrrmmrﬂn|
jerarquia de acuerdoal| L =
| nwevo nombramiento|
48 CMCP |
e
| Emumn
Jerarquia 8 SPCSP ‘ Constancia de jerarquia
‘ L | [RESPONSABLE CLAVE
1 = —— Direccion Administrati DA
ARy
40 Lmll Comisién Municipal de Carrera Policial | CMCP
—"7 Policia activo PA
—r -, [Comisitn del Sevicia Profesionalde | .
Raehmd; | y | |Carrera, Honor y Justicia Y
jerarqu : Constancia de jerarquia | [o6cisiia Mayor Administrativa OMA_|
| | [candidato a Promocién CPRO
‘ (L ~ [Sindico Ly
H Presiderts Muicipal PM
LEO SPCSP Policia de Carrera seleccionado para la PCSP
= |promacitn_
Servdor Piblco seleccionado pars la SPCSP
} Mewawmm
Ly Seguridad Piblica g
= Unidad de Tra Municipal um
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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-16-016
Objetivos: x

Deternminai el mecanismo dei manejo, seguimienio y regisio dei Servicio
Profesional de Carrera Policial de la Direccién de Seguridad Publica Municipal del
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco con base a la
normatividad vigente para cumplir con la implementacién y homologaciéon del
Servicio de Carrera.

Glosario:
CSPCHJ Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
DA Direccion Administrativa.
DJ Direccién Juridica.

iccA instituto Esltatal de Educacion para Aduiios.
CEECC Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza.
COSPCH  Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

LGSNSP  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

iMarco Legai:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024.

Reterencias:

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 Jalpa De Méndez, Tabasco, asi como a la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera, Justicia y a la Direccién Administrativa.
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de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera

Codigo: DSPC-16-01¢

X
-

Paso Descripcion de NS . Sive el Comentarios uly
3 Responsable documento de
namero Actividad = Observaciones
trabajo
LGSNSP.
Determina el | Sistema de desarrollo
1 CSPCHJ |mecanismo para la|policial.
planeacion Nuevo modelo
policial.
Determina las
necesidades i
cuantitativas y Criterios estimados por &,
2 DA cualitativag ave COSPCH |
requiere la Diagnéstico 1\
implementacién del
servicio
3 DA o o imialad [0 TR,
pian de trabajo =
Conforme a las
Adecua estructura . : s
4 DA organizacional Modelo policial. dnsposmnong§ del nuevo
modelo policial
Conforme a las
5 DA FUocuR’ athes’ Gy Modelo policial. disposiciones del nuevo
puestos i
modelo policial
DA R ia LGSNSP. ., Coordinacién de los 3|
g Modelo policial. | responsables, conforme a
6 DJ normatividad ; : P
. 2 Sistema de desarrollo |las  disposiciones  del
Ayuntamiento | municipal = )
policial. nuevo modelo policial
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de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera

Cédigo: DSPC-16-016

Paso | . v | Descripcion de "":";:’:r:e‘:",:‘:::“" Comentarios uly
nimero ; Actividad Observaciones
trabaio
Identifica y revisa
7 pa [POUBRE. @ Qb ooucp
para ingresar al
Servicio
8 pa  |Revisa perfiles dei,. g0 de puestos
puestos de servicio
Realiza comparacién
del perfil personal|Requisitos de ingreso
9 DA contra  perfil de|al servicio.
puesto y requisitos | Perfiles de puestos.
de ingreso al servicio
?fffdi dyﬁ reQLStE Requisitos de ingreso
nelesiGades para PF
10 DA : al servicio.
cubrir puestos de
S Perfiles de puestos.
SErvicio.
Elabora plan de|Necesidades para
11 DA trabajo para cubrir|cubrir puestos de
| |puestodelservicio. |servicio. - —
Disefia y opera
programa de | Necesidades de
12 DA formacion inicial y|formacion para cubrir | Coordinado con IEEA
nivelacion nuestos de servicio
académica.
Disefla y opera
Aeadeiria prograr_na de Neces@ades dg
13 Estatal formacién inicial y|formacién para cubrir
niveiacion puestos de servicio.
académica.
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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-18-018 . }
Paso Descripcion de Nombre y clave del Comentarios
nimero Responssine Actividad documento de trabajo wy
) Obsawnclonasﬁ___
F["r'os::‘:ma y °ped': Necesidades de formacion |
14 DA fo ic inicial y para‘ ‘ cubrir puestos de
z . : Servicio.
nivelaciéon académica
owis ¥ e Necesidades de formacion
15 IEEA s pe para cubrir puestos de
formacién inicial y s
. s ’ Servicio.
nivelacién académica
Diseia vy opera o £ Wl %) a
. NBUBSIUE:IUBS ue 101naciun
16 Aesdoiie - [pFograma - ra cubrir uestos d
Estatal |formacion inicial y|Po 2 P -
; = . Servicio,
nivelacion académica
Disefia y opera | Plantilla de personal
17 DA calendario de control | susceptible de incorporarse al
de confianza servicio. !
Disefia y  opera|Plantila de personal |
18 CEECC calendario de control |susceptible de incorporarse al
R (deconfianza |servicio.
Realiza tramite de|Resultados de las pruebas de
certificacion de |control de confianza, de la
19 DA ; ; s
personal susceptible formaciébn inicial y del
de ingresar al servicio | cumplimiento.
Realiza tramite de!Resultados de las pruehas de
20 CEECC certificacion _de control_ de qor_xﬁanza, de la
personal susceptible |formacién inicial y del
de ingresar al servicio |cumplimiento.
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Registro del Plan Individual de Carrera

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional de carrera y

T

, Cédigo: DSPC-16-018
1 lave del
Paso Risvonaitite Descripcion de No:‘;:::“o & Comentarios uly
niimero e Actividad Observaciones
trahaio
. Perfiles de puestos.
21 DA Disefia  planes  de|q;ciamas de Desamolio
carrera R
Policial.
Academi b 3 e Perfles de puestos.|El disefio se realiza en
22 c stati:;a E;:ﬁr: pr - Sistemas de Desarrollo | coordinacion con las
Policial. academias regionales
Disefia manual de|LGSNSP.
23 DA procesos para la|Sistema de Desarrolio
operacion del servicio Policial.
Disefia manual de|LGSNSP.
24 CSPCHJ procesos para la|Sistema de Desarrollo
operacion del servicio | Policial.
Disefia manual de|LGSNSP.
25 Ayuntamiento | procesos para la|Sistema de Desarrollo
operacion del servicio | Policial.
Disefia reglamento del | LGSNSP.
26 DA Servicio Profesional de|Sistema de Desarrolio
la Carrera Policial Policial.
Disefia reglamento del| LGSNSP.
27 CSPCHJ Servicio Profesional de|Sistema de Desarrollo
la Carmrera Policia Policial.
Disefia reglamento del | LGSNSP.
28 Ayuntamiento | Servicio Profesional de |Sistema de Desarrollo
la Carrera Policial Policial.
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Registro del Plan Individual de Carrera

Cddigo: DSPC-16-016

namero

Paso

Responsable

Descripciéon de
Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
Observaciones

29

Servicio
de

Opera
Profesionai
Carrera Policial

Planes de carrera.
Manual de procesos.
Reglamento del
servicio.

CSPCHJ

Servicio
de

Opera
Profesional
Carrera Policial

Planes de carrera.
Manual de procesos.
Reglamento del
servicio.

31

DA

Depura personal que
no cubre el perfil de
puesto

Requisitos de ingreso al
servicio.
Perfiles de puestos.

32

CSPCHJ

Depura personal que
no cubre el perfil de
puesto

Requisitos de ingreso al
Sernvicio.
Perfiles de puestos.

33

DA

Identifica y da a
conocer vacantes
para cubrirlas

Listado de vacantes.

TIEMPO TOTAL

30 Dias
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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-16-018

( INICIO |
| Determina ol mecanismo | | LGSNSP | Reviea perfies de puesios | | i
mhm mumm | de servicio l Perfiles de Puestos |
‘ [ Nuevo Modelo | i ] e i
iK1 |8 DAI
— v
[ Delemimals Realiza comparacion del mamu |
noGaeidodns erantinliess |wﬂm“—"'—*m p&""| I
ymumm | depulﬂnrmmde| ‘ PorllndePusdu‘
la implementacion del | iw-ndm
ER— | —
2 DA ! L] m|
[Dasta : 2
!m"ﬂmﬂl] MH“I| Requisitos de ingreso al
L abap | Dagostco | necesidades para cubri ‘ servico |
| [ — __puesiosdesenio| | Parfies de Puesis |
|3 . DA | 10 # DA
= estruciura | T E"W‘Phﬂﬂ;lﬁo ‘ -
organizacional Maodelo Policial ‘ Necesidades para cubrit
i 1 — e LT
| e .
4 DA| 1" DA
Adecua perfiles de el | Disefia y opera progr de clon |
‘ puesios Modelo Policial | de formacion inicial y para cubrir puesios de
| nivetagién Rervicio
!—-q___\___ — — lr,,k_‘_u_ —]
5 DA 12 DA
SO, ST — 1
Adecua la normatividad LGSNSP Disefia y opera programa [—‘Mdehmdtn
{ municipal Modelo Poicial formacion inicial y mmnmu |
\ smnmm. nivelacion académica | |
| Al S— S — T
| DJ
\ 6 Ayuntamiento 13 Academia Estatal
— ez
— r - RESPORSASLE aave 1
Identiica y revisa Dhel'l-rupnprwrlmi Necesidades de formacion
requisitos a cubrir para LGSNSP Acadomin Extaii Academs Estati de formacion inicial y para cubrir pueslos de
ingresar al servicio nivelacion acatdémica sevicia
e T Ayndarnieniy L _; —]
\? 5 N ket o Conten [0 e
A (Cominion del Serdcio Profes
‘ "| — dcw"m.n:wym ! CaPCH) L m
I . Dirscrion domisar 0 i !
(8 Diteccion Jurdica o) - |
= de
|stsions P iz
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Codigo: DSPC-16-016
L+
'
"_Myupé;pupm Necesidades de Dhﬁnpl_-nd!w] Perfiles de Puestos |
| deformacion inicial y para cubrir puesios de - =3 Sistemas de Desarolio |
nivelackin académica l servica
O i ___Sevick | i .
| S
15 [EEA |22 Academia Estatal
' S S
¥ - — e
Disefia y opera programa Necesidades de lormacidn | Disefia manual de LGSNSP
de formacion inicial y para cubrir puestos de procesos para la Sislema de Desarrolio
 riivelacion atadémica senvico i Operacion del Sewvicio Policial |
T —""“"“"—' - - —re—
| |
| 16 Academia Estatal |3 DA |
-—i___ e i |
|Mywm Planiita de pessonal |  Diefia manuaide | | L |
da control de confianza | | susceptible de incorporarse | . procesos para ks Sistems de Desarrollo |
l a servico | Operacin del Senco | | Policial
| ‘ e
|
7 DA | 24 CSPCHJ |
SR, < L :
=¥ — i I : I

Disefia y opera calendario | | mmmi Disefia manual de | LGSNSP

 de control de confianza de incorporarse al ‘ procesos para fa | Sistema de Desarrolio
| _ servicio Operacion del Servicio | Polical |
| — | = e = |
| - | .

b i |25 Ayuntamiento |
Realza tramite de | | Resultados de las pruebas Disefia Reglamento del T
| ' cettificacién de personal | | de control de confianza, de Sesvicio Profesional de la Sistema de Desarrollo |
| susceplible de ingresar al la formacitn inicial y del | Carrera Policial
| setvicio eumplnm.n| ; 2 A —
| Y [ B
19 DA ‘| 26 DA
 Realaa tramite de | |Resitados de los pruebas de| | Disefia Regiamenta del LGSNSP |
cedificacion de personal | | control de confianza, de fa | Senicio Profesional de la Sistema de Desarrolio
| susceplible de ingresar a) formacion inicial y del, Canera Policial Polcial |
~ =ewicio l:ul'rﬂmmni | == - B
|
| 20 ] CEECC | | 27 CSPCHJ |
T = L
¥ RESPONSABLE CLAVE l:

Disefia planes de Carrera | | Perfiles do Puestos | Disefia Reglamento del LGSNSP |
I~ S ‘.| Sistemas de Desarrolko |acacena Estata Reacemia Estata Setvicio Profesional de fa | Sistema de Desarrollo
| -  Polcial . Canera Poicial Polical

L : — Ayuntamientn [ |
! g::zuuam; i
| 21 DA | [Comisicn del Seres Proesional | 8 Ayuntamiento
_ do Carman, Honory Justicia b
| 22 _1 Direcsion Jurikcs Dy I 3 |
= insiituto Estatal de Educaciin
s i




6 DE MAYO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

295

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION
MUNICIPAL
2021 -2024
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de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera

Codigo: DSPC-16-016

et
Opera Servicio
Profesional de Carrera ‘

| Policial

29 DA

v

Planes de Camrera
Manual de Procesos
Reglamento del Servicio

Opera Servicio

Profesional de Camrera

| Policial
| 30 CSPCH.J

e T

77Pine; de Carrera
Manual de Procesos
Reglamento del Servicio

cubre el perfil de puesto

Dapumpemmlquono' ‘

1
|
|
‘ 31 DA

Reaquisitos de ingreso al |
servicio
Perfiles de Puestos

—_

cubre el perfil de puesto ‘

32 CSPCHJ l
= W= <
Identifica y da a conocer | |

vacantes para cubrirlas | |

Reaquisitos de ingreso al
servicio
Perfiles de Puestos

Listado de vacantes

RESPONSABLE CLAVE
Acedemia Estatal Academia Estatal
Ayuntamiento |Pvuntamiento
Centro Estatal de Evaluacion y
Control de Confianza REECE
Comisitn del Seniclo Profesional |
de Carmera, Honor y Juslicia CSPCHJY
Direccion Administrativa DA
Direccidn Juridica DJ
Instituto Estatal de Educacion para
Adultos IeE
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Glosario de Términos )Q

DGAT.- Direccién General de Apoyo Técnico; M‘V
Academia Estatal.- Direccion General de la Academia Estatal de Seguridad

Publica;

Carrera Policial.- Servicio Profesional de Carrera Policial;

Catalogo General.- Catalogo General de Puestos del Servicio de Carrera Policial;
Cedula Unica de Identificacion 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 adscripcion, actividad o
rango.

Centro Estatal de Evaluacién.- Centro Estatal de Evaluaciéon y Control de
Confianza;

Comisién Municipal de Carrera Policial.- Comisién Municipal del Servicio
Profesional de Carrera Policial;

Consejo Ciudadano.- Consejo Ciudadano para la Seguridad Publica Municipal.
Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.- Comisién del
Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia;

Consejo Nacional.- Consejo Nacional de Seguridad Publica;

Consejo Estatal.- Consejo Estatal de Seguridad Publica;

Corporacion.- Institucion Municipal de la Policia Preventiva Municipal;
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 Formacién.- Academias, Institutos, Colegios, Centros y
Direcciones de Formaci6n 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, certificacion, ingreso, induccién, formacion continua y de
especializacion, evaluacion para la permanencia, desarrollo y promocién,
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 idoneos, que cubran el perfil y demas requisitos para ocupar una plaza
vacante o de nueva creacion.
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Proceso de seleccién e ingreso.- Proceso que consiste en elegir, de entre los )Q
aspirantes que hayan aprobado el reclutamiento, a quienes cubran el perfil y la
formacion requerida para ingresar a las instituciones policiales.

Proceso de formacién inicial.- Proceso mediante el cual se brinda a los
aspirantes los conocimientos y practicas necesarias para incorporarse a la carrera
policial.

Proceso de certificacién.- Proceso mediante el cual los integrantes de las
instituciones policiales se someten a las evaluaciones periédicas establecidas por
el Centro de Control de Confianza correspondiente, para comprobar el
cumplimiento de los perfiles de personalidad, éticos, socioeconémicos y médicos,
en los procedimientos de ingreso, promocion y permanencia.

Proceso de induccién.- Todo personal de nuevo ingreso debe de pasar por una
etapa de induccién a la institucion y otra etapa de induccién al puesto.

Proceso de formacién continua y de especializacién.- Proceso permanente y
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 creacién 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 policia en la institucion policial, dando lugar a la
terminacion de su nombramiento o la cesacion de sus efectos legales.

Pruebas de Control de Confianza.- Son las pruebas obligatorias (psicolégicas,
médico-toxicolégicos, poligraficas, socioeconémicas, 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 obligatorios, requisitos para obtener la
certificacion o el Certificado Unico Policial.

Registro Nacional.- Registro Nacional del Personal de Seguridad Publica de la
Direccion General del Sistema Nacional de Informacién sobre Seguridad Publica
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 Pablica;
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Secretariado Ejecutivo.- Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica;

Secretariado Ejecutivo Estatal.- Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica;

Servicio.- Servicio Profesional de Carrera Policial;

Sistema Estatal de Informacién.- Sistema Estatal de Informaciéon sobre
Seguridad Publica;

Sistema Nacional.- Sistema Nacional de Seguridad Publica;

Sistema Nacional de Informacion.- Direccién General del Sistema Nacional de
Informacién Sobre Seguridad Publica del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES
COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (134)
CIENTO TREINTA Y CUATRO FOJAS UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE %
UN SOLO LADO. :

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS.
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Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demdads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periddico.

Para cualquier aclaraciéon acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado enla calle Nicolds Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.
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