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1. INTRODUCCIÓN. 

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

Este documento permitirá aplicar con mayor efectividad las funciones de cada 
departamento, líneas de mando, y contendrá la estructura funcional, en estricto 
apego a las facultades otorgadas por las leyes, reglamentos y normas oficiales que 
nos rigen. Así mismo conocer las responsabilidades, compromisos, de cada una de 
las diversas áreas para un mejor manejo de las actividades a realizar en esta 
Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable, su creación se 
fundamenta en los Art. 29 fracción 1, 11, 111, XXI, XXII, XXV, XXX, XXXVIII, XXXIX, 
Art. 53 fracción VIII, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII , XXIX y Arl 94 TER, fracción I-XXI, 
de la ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

META 

La Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable. - propone llevar a 
cabo acciones para controlar los problemas de contaminación ambiental 
implementado soluciones y creando programas con la intervención de la educación 
ambiental para el manejo y disposición final de los residuos sólidos, como una 
alternativa de solución inmediata para fomentar la cultura de concientización en el 
municipio. 

~· 
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2. MARCO LEGAL 

La Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable se encuentra 
sustentada en el siguiente marco normativo mediante leyes y decretos que de uno y 
otros emanen. 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

LEYES: 
Ley General del Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente. 

• Ley General para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos. 
• Ley Forestal del Estado de Tabasco. 
• Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco. 
• Ley de la Responsabilidad Civil por Daño 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 Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 
• Ley de Ordenamiento Ecológico. 
• Ley General de Pesca y Acuacultura sustentable. 
• Ley de transparencia y acceso a la información pública del Estado de 

Tabasco. 

REGLAMENTOS: 

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

• Reglamento del Servicio Público de Limpia, Recolección, Traslado, 
Tratamiento y disposición Final de Residuos Sólidos Urbanos del Municipio 
de Jalpa de Méndez, Tabasco. 
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Reglamento en Materia Ambiental. 
• Reglamento Interno para el Desarrollo Sustentable 

Reglamento de la Ley del Desarrollo Rural Sustentable. 

OTROS: 

Código de Procedimientos Administrativos. 

3. ATRIBUCIONES 

Artículo 94 TER.- A la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable, 

le corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 

l. Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la política ambiental y de desarrollo 
sustentable municipal, debiendo presentar a~ Ayuntamiento un programa municipal 
anual en la materia, en el que se procure la promoción, cuidado y conservación de 
las riquezas naturales del municipio. 

11. Aplicar los instrumentos de polltica ambiental previstos en la ley de protección 
ambiental de estado de tabasco, el bando de policía y gobierno y reglamentos 
emitidos por la autoridad municipal, en el ámbito de su competencia. 

111. Coadyuvar con los órdenes de gobierno federal y estatal, así como con los 
sectores social y privado, en la realización conjunta y coordinada de acciones de 
protección y restauración ambiental e instrumentar, regular y remover la utilización 
de técnicas y procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el 
uso de los recursos naturales del municipio. 

IV. Ejercer por delegación del presidente municipal, las atribuciones y funciones que, 
en materia de medio ambiente y preservación de los recursos naturales, contengan 
los convenios firmados entre el presidente municipal y la administración pública 
federal y/o estatal. 
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V. Aplicar las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control de la 
contaminación atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como 
establecimientos mercantiles o de servicios, así como de emisiones de 
contaminantes a la atmosfera, provenientes de fuentes móviles que no sean 
consideradas de jurisdicción federal, con la participación, que, de acuerdo con la 
legislación estatal, corresponda al Gobierno del Estado. 

VI. Aplicar las disposiciones jurídicas relativas a la prevención y control de los 
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generación, transporte, 
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposición final de los residuos sólidos e 
industriales que no estén considerados como peligrosos. 

VIl. Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que, en materia del 
servicio público de limpia, recolección y traslado de residuos sólidos urbanos, cuenta 
la dirección de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales; y en 
coordinación con la misma, el manejo integral de dichos residuos sólidos urbanos, 
haciéndose cargo de su tratamiento y de las alternativas de rehúso y reciclaje de 
residuos que no requieran de un manejo especial, así como de su adecuada 
disposición final. 

VIII. Regular, desde el ámbito de la protección ambiental, a los comercios y 
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos sólidos 
en orgánicos, inorgánicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el rehúso que 
sea conducente. 

IX. Participar en la supervisión de los programas de obras municipales, que se 
realicen para el mejoramiento de los servicios a la población, considerado en la ley 
de obras públicas 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 creación de zonas de preservación ecológica 
de los centros de población, parques urbanos, jardines públicos y demás aéreas 
análogas previstas por la legislación municipal, encargándose de su administración. 

XI. Aplicar las disposiciones jurfdicas relativas a la prevención y control de la 
contaminación por ruido, vibraciones, energía térmica, radiaciones 
electromagnéticas y lumínicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecológico y el 
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ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos 
mercantiles o de servicios, así como la vigilancia del cumplimiento de las 
disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes móviles. 

XII. Aplicar las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control de la 
contaminación de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y 
alcantarillado de los centros de población, así como de las aguas nacionales que 
tengan asignadas, con la participación que conforme a la legislación local en la 
materia corresponda a los gobiernos de los estados. 

XIII. Formular y expedir el programa de ordenamiento ecológico local del territorio 
municipal, así como el control y la vigilancia del uso y cambio del uso del suelo, 
establecidos en dicho programa. 

XIV. Preservar y restaurar el equilibrio ecológico y protección al ambiente en los 
centros de población, en relación con los efectos derivados de los servicios de 
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, tránsito y 
transporte locales. 

XV. Participar en coordinación 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 
políticas y programas de protección civil que al efecto se establezcan, promoviendo 
la cultura de la prevención a través de un programa de capacitación permanente de 
las comunidades. 

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la 
federación, en las materias y supuestos a que se refieren fracciones 111, IV, VI, y VIl 
de este artículo. 

XVIII. Informar anualmente a la sociedad, los resultados de la política, planes y 
programas de medio ambiente y desarrollo sustentable, garantizando la 
participación de la sociedad en los mismos. 
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XIX. participar en la evaluación del impacto ambiental de las obras o actividades 
de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ámbito de su 
circunscripción territorial. 

XX. formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educación ambiental, 
Y atender los demás asuntos que en materia de preservación y restauración del 
equilibrio ecológico y protección al ambiente les confiera las demás disposiciones 
jurídicas aplicables. 

4. MISIÓN 

Brindar apoyo técnico y científico para preservar el equilibrio ecológico del territorio 
municipal para evitar la destrucción de los elementos naturales y daños que 
ocasionen al ecosistema. 

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

5. VISIÓN 

Ser una Dirección comprometida desarrollando nuestras actividades con eficiencia, 

calidad y mejora continua, cumpliendo con el marco normativo para dar solución a 

la problemática 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 ORGÁNICA 

• Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable. 
• Subdirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable. 
• Jefe de Departamento, Estudios y Proyectos. 
• Jefe de Departamento Administrativo 
• Área de Regulación, Inspección y Denuncia 
• Área de Desarrollo Sustentable 
• Área de Educación Ambiental. 
• Área de Gestión Ambiental. 
• Inspectores 
• Asistente Técnico. 
• Secretaria. 

8. DESCRIPCIÓN 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 protección y preservación del ambiente y los 
recursos naturales, así como el desarrollo sustentable, en el Municipio de Jalpa de 
Méndez. 

FUNCIONES 
Artículo 94 ter. A la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable, le 
corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 
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l. Formular, conducir, regular, ejecutar y evaluar la política ambiental y de desarrollo 
sustentable municipal, debiendo presentar al Ayuntamiento un programa municipal 
anual en la materia, en el que se procure la promoción, cuidado y conservación de 
las riquezas naturales del municipio; 

11. Aplicar los instrumentos de política ambiental previstos en la ley de protección 
ambiental de Estado de Tabasco, el bando de Policía y Gobierno y reglamentos 
emitidos por la autoridad municipal, en el ámbito de su competencia; 

111. Coadyuvar con los órdenes de Gobierno Federal y Estatal, así como con los 
sectores social y privado, en la realización conjunta y coordinada de acciones de 
protección y restauración ambiental e instrumentar, regular y remover la utilización 
de técnicas y procedimientos de aprovechamiento sustentable, para racionalizar el 
uso de los recursos naturales del Municipio; 

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

V. Aplicar las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control de la 
contaminación atmosférica, generada por fuentes fijas que funcionen como 
establecimientos mercantiles o de servicios, así como de emisiones de 
contaminantes a la atmosfera, provenientes de fuentes móviles que no sean 
consideradas de jurisdicción federal, con la participación, que, de acuerdo con la 
legislación estatal, corresponda al gobierno del Estado; 

VI. Aplicar las disposiciones jurídicas relativas a la prevención y control de los 
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generación, transporte, 
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposición final de los residuos sólidos e 
industriales que no estén considerados como peligrosos; 

VIl. Efectuar con posterioridad a las funciones previas derivadas que. en materia 
del servicio público de limpia, recolección y traslado de residuos sólidos urbanos, 
cuenta la dirección de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales; y en 
coordinación con la misma, el manejo integral de dichos residuos sólidos urbanos, 
haciéndose cargo de su tratamiento y de las alternativas de rehúso y reciclaje de 
residuos que no requieran de un manejo especial, así como de su adecuada 
disposición final; 
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VIl. Regular, desde el ámbito de la Protección Ambiental, a los comercios y 
prestadores de servicios, para que cotidianamente clasifiquen los desechos Sólidos 
en orgánicos, inorgánicos y reciclables, con la finalidad de garantizar el rehúso que 
sea conducente. 

IX. Participar en la supervisión de los programas de obras municipales, que se 
realicen para el mejoramiento de los servicios a la población, considerado en la ley 
de obras públicas 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 creación de zonas de preservación ecológica 
de los centros de población, parques urbanos, jardines públicos y demás aéreas 
análogas previstas por la legislación municipal, encargándose de su 
administración; 

XI. Aplicar las disposiciones jurídicas relativas a la prevención y control de la 
contaminación por ruido, vibraciones, energía térmica, radiaciones 
electromagnéticas y lumínicas y olores perjudiciales para el equilibrio ecológico y el 
ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos 
mercantiles o de servicios, así como la vigilancia del cumplimiento de las 
disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes móviles; 

XII. Aplicar las disposiciones jurídicas en materia de prevención y control de la 
contaminación de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y 
alcantarillado de los centros de población, así como de las aguas nacionales que 
tengan asignadas, con la participación que conforme a la legislación local en la 
materia corresponda a los gobiernos de los estados; 

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

XIV. Preservar y restaurar el equilibrio ecológico y protección al ambiente en tos 
centros de población, en relación con los efectos derivados de los servicios de 
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastro, tránsito y 
transportes locales. 
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XV. Participar en coordinación 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 
políticas y programas de protección civil que al efecto se establezcan, promoviendo 
la cultura de la prevención a través de un programa de capacitación permanente de 
las comunidades. 

XVII. Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la 
federación en las materias y supuestos a que se refieren fracciones 111, IV, VI , y VIl 
de este artículo. 

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

XIX. Participar en la evaluación del impacto ambiental de las obras o actividades \: 
de competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el ámbito de su 
circunscripción territorial. 

XX. Formular, ejecutar y evaluar el programa municipal de educación ambiental, 
y atender los demás asuntos que en materia de preservación y restauración del 
equilibrio ecológico y protección al ambiente les confiera las demás disposiciones 
jurídicas aplicables. 

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR 

OBJETIVO GENERAL 
Coordinar, organizar, elaborar, difundir y evaluar programas y acciones orientadas 
a la conservación, protección y manejo de los recursos naturales, así como el 
desarrollo sustentable, con responsabilidad y eficiencia, aplicando el Marco 
Normativo Municipal. 
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• Brindar el apoyo al director con la toma de decisiones cuando no se 
encuentre presente. 

• Participar en la elaboración 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 ciudadanía del municipio en materia 
ambiental y aplicar las medidas correctivas. 

• Dar solución a la problemática ambiental en coordinación con las tres 
Órdenes de Gobierno para un buen manejo de los residuos sólidos urbanos. 

• Coordinar y evaluar las diversas acciones y programas que realiza la 
Dirección con la autorización del superior jerárquico en tiempo y forma. ~ 

• Proponer y elaborar acuerdos y convenios de colaboración con el sector 
público, privado y social; para un desarrollo sustentable viable en nuestro 

municipio. ~ 
• Elaborar e implementar programas de conservación y restauración del .· 

medio ambiente. 
• Vigilar el buen funcionamiento del personal asignado a esta dirección 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 

Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

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

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

FUNCIONES 
• Formula, ejecuta acciones y programas de educación ambiental en el 

Municipio. Proponer el establecimiento de convenios y acuerdos con 
dependencias Federales, Estatales y Municipales. así como el sector 
privado y la sociedad para el fortalecimiento de los programas. 

• Informar al director sobre las actividades desarrolladas, así como la 
documentación que se requiera para su revisión y aprobación de los 
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proyectos. Realizar las funciones que le asigne el subdirector, así como el 
que le señale 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 recolección de residuos sólidos urbanos, vías 
públicas, mercados, panteones, comercios, rastros y demás 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 protección ambiental 

y servicios a las instituciones publicas o privadas que lo soliciten para 
promover la cultura sobre el adecuado manejo de los residuos sólidos 
orgánicos. 

• Llevar a cabo la recolección de residuos provenientes de las vías públicas, 
casa habitación, comercios, edificios, condominios y otros establecimientos. 

• Diseño, instrumentación y operación de sistema de almacenamiento, 
transporte, reúso, tratamiento y disposición fina de los residuos sólidos 
urbanos. 

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULACIÓN, 
INSPECCIÓN Y DENUNCIA 

OBJETIVO GENERAL 
Ejecutar funciones para la mejora del medio ambiente del municipio, investigación, 
evaluación de este y promover su protección, concientizar a la población con 
programas de cultura ambiental y de actividades para salvaguardar el medio 
ambiente, garantizar una mejora en Salud, Seguridad y Protección ambiental. 

FUNCIONES 

• Supervisión de los recolectores de limpia en el Municipio y todas sus rutas. 
• Inspección de los servicios de limpia de nuestro Municipio. 
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• Recolección, traslado y disposición final de los RS. (residuos sólidos). 
• Control de fauna nociva en el Basurero Municipal. 
• Programas de fumigación en todo el Municipio para evitar la proliferación de 

insectos. 
• Control de combustible en los diferentes vehfculos asignados a la dirección. 
• Supervisión de podadores, jardineros y peones para la buena imagen del 

Municipio. 
• Apoyo en la creación de programas ambientales para mejorar la calidad de 

vida y preservar del medio ambiente en el Municipio 
• Apoyo y creación de programas para un buen manejo de los RH. y su rápido 

tratamiento. 
• Inspeccionar y controlar el uso y manejo de los residuos sólidos urbanos 

de nuestro Municipio. 
• Atender en cuanto a los trámites que se realicen en la Coordinación por 

parte de los promotores e interesados en realizar obras o actividades 
públicas y privadas de competencia municipal. 

• Informar al director sobre las actividades desarrolladas, asf como la 
documentación que se requiera para su revisión y aprobación. 

• Regular y promover acciones para controlar la emisión de ruidos y en 
manejo adecuado de los residuos sólidos a establecimientos comerciales y 
de servicios que le compete. 

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

• Realizar visitas domiciliarias y actos de inspección tanto ordinarias como 
domiciliarias derivadas de la evaluación 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 inspección en estricto apego a las leyes vigentes, de los 
objetos u observaciones encontradas en el área. 

• Elaborar documento a través del cual se entregará a la máxima autoridad 
para su conocimiento sobre las inspecciones realizadas. 

• Inspeccionar, supervisar y vigilar en coordinación con el área de Recursos 
Naturales, las obras y actividades públicas y privadas para prevenir la 
contaminación del agua, suelo y aire que le corresponde regular en el 
ámbito de competencia municipal. 

• Establecer esquemas de trabajo para el depósito de los residuos sólidos 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 regularización que 
en materia ambiental y desarrollo sustentable se solicite por actividad 
comercial y prestaciones de servicio en el ámbito de la competencia 
municipal. 

• Colaborar y participar con los diversos sectores en la realización de 
actividades en materia de gestión, prevención, control y reducción de la 
contaminación. 

• Supervisar la elaboración de propuestas y actualización de la legislación 
ambiental, los anteproyectos de reglamentos, acuerdos, criterios, 
programas ambientales y demás disposiciones en la materia. 

• Participar en emergencias y contingencias ambientales conforme a las 
Políticas y Programas de Protección Civil que al efecto establezcan. 
Promover y difundir mediante conferencias, talleres, pláticas y ponencias 
acciones de protección ambiental, en coordinación con el área de 
Educación Ambiental y Realizar las demás funciones que le asigne el 
director, así como las que le señale la normatividad aplicable. 

• Apoyar a los operativos de descacharrización, chapeo manual y mecánico, 
limpieza de bordes de caminos y lagunas, así como también en eventos 
especiales de sectores privados, institucionales, dependencias etc. con los 
Recolectores. 

• Organizar, ejecutar y difundir programas de imagen urbana y las funciones 
aplicables de la Ley Orgánica 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 información ambiental; 
Formular propuestas para incorporar criterios de sustentabilidad en los procesos 
productivos agropecuarios, forestales, pesqueros y acuícolas del municipio; 
Fomentar procesos productivos con criterios de sustentabilidad en las unidades de 
producción familiar, orientados al fortalecimiento de la economía de las familias del 
medio rural. 

FUNCIONES 
• Formular, promover, instrumentar, supervisar y evaluar la ejecución de las 

estrategias, programas y acciones municipales de preservación y protección 
del medio ambiente, equilibrio y ordenamiento ecológico. 
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• Promover e impulsar en coordinación con el director la instrumentación de 
proyectos ecoturístico. 

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

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

• Coadyuvar y promover la utilización de técnicas y procedimientos de 
desarrollo y aprovechamiento sustentable, para la racionalización del uso 
de los recursos naturales del Municipio. 

• Promover el establecimiento de mecanismos que logran la participación de 
la sociedad en la aplicación de la política ambiental; así como, lo programas 
que propicien el desarrollo sustentable. 

• Determinar y promover de conformidad con la legislación aplicable el 
establecimiento de mecanismos de colaboración y concertación de 
acciones e inversiones con los tres órdenes de gobierno y los sectores 
social y privado para la protección, conservación y restauración ecológica, 
así como para el aprovechamiento y racionalización de los recursos 
naturales. 

• Coadyuvar con la Coordinación de Inspección y Denuncias en la regulación, 
dictaminarían y, evaluación de las medidas y acciones para prevenir la 
contaminación ambiental. 

• Impulsar la incorporación de la perspectiva de género y ambiental, en los 
procesos organizativos y productivos orientados al desarrollo sustentable. 

• Las demás que le confiera el director y las disposiciones legales relativas a 
la Competencia de su área y que permitan el buen desempeño de su 
función. 

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE EDUCACIÓN 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 públicos, educativos y privados para garantizar 
una mejora en salud, seguridad y protección ambiental. 
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• Proponer, difundir e informar a la ciudadanía lo relativo a los ordenamientos 
y disposiciones legales en materia ambiental y ecología, así como de los 
planes, 

• programas y actividades de la Dirección de Protección Ambiental que 
tengan como objeto regular, preservar, restaurar y proteger el ambiente; 
Orientar e informar a los diferentes sectores de la población, grupos sociales 
y a la ciudadanía en general sobre su participación en la solución de la 
problemática ambiental. 

• Promover, concertar y coordinar acciones de difusión ecológica con la 
participación de los tres niveles de gobierno, agrupaciones sociales y la 
iniciativa privada. 

• Proponer y coordinar programas y acciones de educación, capacitación y 
difusión, dirigidos a la formación de recursos humanos y a la concientización 
de la población, con el fin de lograr pautas de comportamiento adecuado y 
participación responsable. 

• Impulsar el desarrollo de investigación científica y tecnológica para el 
conocimiento y uso de la diversidad biológica; 

• Las demás que le confiera el director y las disposiciones legales relativas a 
la competencia de su área y que permitan el buen desempeño de su función. 

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE GESTIÓN 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 Dirección para que se logren realizar programas que ayuden a 
construir y promover mejorar el ambiente rural y urbano del Municipio. 

FUNCIONES 

• Auxiliar al director en la coordinación de los programas sectoriales, 
regionales, especiales e institucionales de la Dependencia; 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 20 

DIRECCIÓN DE 
PROTECCION AMBIENTAL 
Y DESARROLLO SUSTENTABLE 

"2021: Año de la Independencia ". 

• 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 promoción de la participación pública, en 
el desahogo de los asuntos relacionados con la Dependencia en el ámbito 
de la protección ambiental y la gestión integral de los recursos del Municipio 
en coordinación con otras dependencias de Gobierno; 

• Coordinar, supervisar y en su caso elaborar programas específicos con el 
objeto de prevenir y controlar la contaminación. 

• Proponer proyectos que propicien la promoción del ordenamiento ecológico 
en el Municipio en coordinación con las unidades administrativas 
competentes, y en su caso participar en la elaboración de programas de 
ordenamiento ecológico. 

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

• Participar en la coordinación para la instrumentación y actualización de los 
Reglamentos, Planes y Programas Municipales. 

• Emitir opinión técnica, en los proyectos de áreas naturales protegidas y 
áreas de preservación ecológica municipales. 

• Establecer los procedimientos para la autorización de actividades 
potencialmente riesgosas o de impacto ecológico. 

• Promover la formulación y ejecución de planes y programas dirigidos al 
mejoramiento de la calidad ambiental. Las demás relativas a la competencia 
de su área, y aquellas encomendadas directamente por el director. 

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

OBJETIVO GENERAL 
Garantizar que los comercios estén regularizados y verificar que cumplan con las 
condiciones ambientales y óptimas para el cuidado y protección del medio 
ambiente. 
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• 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 Inspección y Denuncias de la Dirección de Protección 
Ambiental y Desarrollo Sustentable. 

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

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

• Realizar las clausuras correspondientes impuestas por la Dirección de 
Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable. 

• Entregar las notificaciones asignadas por el Coordinador de Inspección y 
Denuncias. 

• Apoyar en la entrega de correspondencias cuando así lo requiera la 
Dirección. 

• 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 Inspección y Denuncias. 

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

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

• Generar oficio de solicitud de información adicional en caso de que se 
requiera, para continuar con la evaluación 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 opinión técnica. 
• Generar opiniones técnicas; colaborar en el buen funcionamiento y 

mantenimiento del vehículo que le sea asignado por el Coordinador de 
Inspección y Denuncias. 

• Las demás tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato. 
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE ÁREA DE PERSONAL DE LIMPIEZA 

OBJETIVO GENRAL 
Coordinar, organizar y conservar el mantenimiento adecuado de las áreas verdes 
(parques, jardines, unidades deportivas y vías de comunicación) del municipio. 

FUNCIONES 
• Coordinar las áreas del servicio de limpia de las calles y edificios públicos. 
• Revisión 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 áreas verdes. 
• Realizar podados de árboles en las vías publicas. 
• Promover la ejecución de acciones para forestar, reforestar y conservar las 

áreas verdes del municipio impulsando para ello la participación de la 
ciudadanía. 

• Prevenir y evitar incendio en los parques, jardines y áreas verdes. 

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

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

FUNCIONES 

• Apoyar al Área que corresponda en los programas que se lleve a cabo. 
• Auxiliar a su jefe inmediato cuando este así 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 demás que le sean asignadas por su jefe 
inmediato. 
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• Coordinarse con los encargados de departamentos para la elaboración de 
documentos relacionado con la documentación del director. 

• Llevar a cabo el archivo de los documentos que se manejan en la 
dirección. 

• Apoyar a las demás coordinaciones cuando a si se requiera. 
• Llevar el control y archivo de la correspondencia. 
• Mantener el orden administrativo dentro y fuera de las áreas de la ~ 

dirección. 
• Resguardar el material que se ocupe para el buen funcionamiento de la 

dirección de protección ambiental y desarrollo sustentable. 
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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: Situación eventual y transitoria declarada por las 
autoridades competentes cuando se presenta o se prevé con base en análisis 
objetivos o en el monitoreo de fa contaminación ambiental, una concentración de 
contaminantes o un riesgo ecológico derivado de actividades humanas o fenómenos 
naturales que afectan la salud de la población o al ambiente, de acuerdo con las 
normas oficiales mexicanas. 

Contaminación: la presencia en el ambiente de uno o más contaminantes o de 
cualquier combinación de ellos que cause desequilibrio ecológico. 

Contaminante: Toda materia o energía en cualesquiera de sus estados físicos y 
formas, que al incorporarse o actuar en la atmósfera, agua, suelo, flora, fauna o 
cualquier elemento natural, altere o modifique su composición y condición natural. 

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

Conservación: la protección, cuidado, manejo y mantenimiento de los 
ecosistemas, los hábitats, 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 
carácter ambiental, económico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la 
productividad de las personas, que se funda en medidas apropiadas de 
preservación del equilibrio ecológico, protección del ambiente y aprovechamiento 
de recursos naturales, de manera que no se comprometa la satisfacción de las 
necesidades de las generaciones futuras. 

Equilibrio Ecológico: la relación de interdependencia entre los elementos que 
Conforman el ambiente que hace posible la existencia, transformación y desarrollo 
del hombre y demás seres vivos. 
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Fuente Móvil: Aviones, helicópteros, ferrocarriles, tranvías, tracto camiones, 
autobuses integrales, camiones, automóviles, motocicletas, embarcaciones, 
equipos y maquinarias no fijos con motores de combustión y similares, que con 
motivo de su operación generen o puedan generar emisiones contaminantes a la 
atmósfera. 

Fuente Fija: Es toda instalación establecida en un solo lugar que tenga como 
finalidad desarrollar operaciones o procesos industriales, comerciales, de servicios 
o actividades que generen o puedan generar emisiones contaminantes a la 
atmósfera. 

Fuente Semifija: Toda instalación que por sus características 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 atmósfera. 

Preservación: El conjunto de políticas y medidas para mantener las condiciones 
que propicien la evolución y continuidad de los ecosistemas y hábitat naturales, así 
como conservar las poblaciones viables de especies en sus entornos naturales y los 
componentes de la biodiversidad fuera de su hábitat Naturales. 

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

Protección: El conjunto de políticas 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 sólido o semisólido, es un líquido o gas contenido en 
recipientes o depósitos y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere 
sujetarse a tratamiento o disposición final , conforme a lo dispuesto en esta Ley y 
demás ordenamientos que de ella deriven. 

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

Residuos Sólidos Urbanos: Son los generados en las casas-habitación, que 
resultan de la eliminación de los materiales que utilizan en sus actividades 
domésticas, de los productos consumidos y de sus envases, embalajes o 
empaques; así como los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro 
de establecimientos o en la vía pública que genere residuos con características 
domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las vías y lugares públicos, siempre 
que no sean considerados por esta Ley como residuos de otra índole. 

Restauración: Conjunto de actividades tendientes a la recuperación y 
restablecimiento de las condiciones que propician la evolución y continuidad de los 
procesos naturales. 

Reciclado: Transformación de los residuos a través de distintos procesos que 
permiten restituir su valor económico, evitando así su disposición final, siempre y 
cuando esta restitución favorezca un ahorro de energía y materias primas sin 
perjuicio para la salud, los ecosistemas o sus elementos. 

Reforestación: Establecimiento inducido de vegetación forestal en terrenos 
forestales. 

Impacto Ambiental: Modificación del ambiente ocasionada por la acción 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 LÓPEZ CORZO 

DIRECTOR 

LIC. EN BIOLOG(A. CATALINA COLORADO MART[NEZ 
SUBDIRECTOR 

LIC. EN ECOLOG[A. JOSÉ DEL CARMEN CERINO GONZÁLEZ 
JEFE DE DEPARTAMENTO ESTUDIOS Y PROYECTOS 

C. JOSE ALFREDO PÉREZ JIMÉNEZ 
JEFE DE OPTO DE CONTROL Y RESIDUOS SOLIDOS URBANOS 

LIC. GESTIÓN AMBIENTAL MOISÉS CAPETILLO VÁZQUEZ 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULACIÓN Y VIGILANCIA AMBIENTAL 

LIC. EN BIOLOGÍA. JOAN SEBASTIAN MÉNDEZ LÓPEZ 
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1.-INTRODUCCION 

DIR ECCIÓN D E 
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El presente manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operación y fomenta la 

transparencia de la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable; en él, se identifican las 

responsabilidades de las operaciones, así Como sus procedimientos; lo que permitirá una mejor 

comprensión y aplicación de la dirección por sus participantes; además, contribuye a su mejora 

continua. 

La dirección presenta el siguiente manual de procedimientos, describiendo el Desarrollo de sus 
actividades. Su utilidad práctica, 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 Dirección de Protección Ambiental considera indispensable la existencia de este documento 
informativo en el cual seden a conocer las funciones que pueden desempeñarse dentro de ella, así 
como difundir los procedimientos realizados en la misma hasta su conclusión con base a la 

normatividad vigente. 

En la elaboración de este manual de procedimientos han participado diferentes áreas, tales como 

subdirecciones, coordinaciones, jefaturas y otras dependencias públicas que con llevari a la 
identificación de las responsabilidades, administración de los recursos, realización de los servicios, así 

como a sus respectivas mediciones, análisis y mejora. 

Este documento resume el esfuerzo, dedicación 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 revisar1o y actualizar1o con el propósito de mantener1o 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 específicas para la conservación de los ecosistemas 

del municipio, logrando así proveer de un ambiente sano a su medio y habitantes. 
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2.-0BJETIVO 

Genera estrategias en coordinación con las diversas Unidades Administrativas del municipio, así 

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 

ciudadanía, permitiendo con ello elevar la calidad de vida de nuestro Municipio. Asf mismo, 

otorgar servicios ambientales integrados de calidad y con eficiencia a la ciudadanía de Jalpa 

de Méndez. 

3.-ALCANCE GENERAL 

Está dirigido al personal administrativo y operativo de la Dirección de Protección Ambiental y 

Desarrollo Sustentable, así como agentes externos a la instancia gubernamental, que 

requieran formación para conocer las responsabilidades y actividades estratégicas. 

4.-MARCO LEGAL 
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 
• Ley General del Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente. 
• Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco. 
• Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 
• ley de Responsabilidades de los Servidores Publicas de Estado de Tabasco. 
• Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco. 
• Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. 
• Ley Estatal Forestal 
• Ley de Ordenamiento Ecológico 
• Ley Federal de Derecho en Materia de Agua 
• Ley de Planeación del Estado de Tabasco 
• Ley de Aguas Nacionales 
• Ley de Transparencia y Acceso a la información Publica del Estado de Tabasco. 
• Código de Procedimientos Civiles de Tabasco. 
• Ley de Protección Civil del Estado. 
• Reglamentos de Materia Ambiental. 
• Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. 
• Reglamento de Protección 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 información Publica del 

Estado de Tabasco. 
• Reglamento de Construcciones del Municipio 
• Reglamento de Obras Públicas del Estado de Tabasco. 
• Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y ordenamiento territorial del esta de Tabasco. 
• Reglamento de Bando de Policía 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/0 DESMORRE DE 
ARBOLES 

5.1 .1 PROPOSITO 

Regular, controlar, condicionar y autorizar la poda o tala de árboles cuando este ocasionando 
daños materiales a bienes muebles públicos o privados, representando un riesgo a la población 
por construcción autorizada. 

Para la elaboración de este procedimiento se tomó como referencia la Ley de Protección 
Ambiental del Estado de Tabasco, Ley de Protección Civil del Estado de Tabasco, bando de \. 
Policía y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de ~ 
Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez. 

5.1.2 ALCANCE 

Este procedimiento está dirigido a todo el personal involucrado en las actividades de _ 0 
permisologia para el derribo y/o desmorre de árboles el cual podrá solicitar cualquier ciudadano\j---, 
en la zona que le compete al municipio. 

5.1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

o El interesado acude a la oficina de la DPADS, para solicitar los requisitos. 
o El interesado presenta solicitud elaborada para derribo de árboles a la Dirección de 

Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable, y la documentación necesaria para 
que Amparen la propiedad. 

o 

Reguisjtos: 
1. Escrito libre de solicitud dirigido al Mtro. Abraham López Corzo Encargado de la 

Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable 

2. Croquis de localización. 
3. Copia de identificación oficial (INE, Pasaporte, INAPAM). 
4. Copia de comprobante de domicilio (CFE, Predial, SMAPAC) 

5. Anexar 4 fotografías del daño y el árbol a poda y/o derribar. 

6. En caso de que las ramas del árbol toquen cables de CFE, se mandara a solicitar un 

diagnóstico por la Dirección de Protección Civil. 
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7. En caso de ser gestor deberá presentar una carta poder simple. 
8. Presentar copia de su Dictamen de Viabilidad Ambiental en caso de construcción. 

Nota: Si es en contra de un árbol en área común, Deberá representar la firma de 
conformidad de los vecinos y avalado por el delegado Municipal o jefe de Sector. 

o Auxiliar recibe y entrega solicitud a la dirección, la cual designa los trabajos al inspector. 
o El inspector debe verificar el área del solicitante para comprobar que no incumplan con el Reglamento 

municipal de Jalpa de Méndez. 
o La jefatura genera el dictamen; siendo positivo el auxiliar realiza el recibo de pago. 
o El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un comprobante, que 

posteriormente entregara al auxiliar 
o El auxiliar realiza el permiso y lo entrega a jefatura para su revisión luego es canalizándolo a la dirección. 
o La dirección valida y autoriza dictamen el cual es entregado al interesado. 
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIAS DE NO ALTERACION 
AL MEDIO AMBIENTE Y SU ENTORNO ECOLOGICO 

5.2.1 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 elaboración de este procedimiento se tomó como referencia la Ley de 

Protección Ambiental. del Estado de Tabasco, Reglamento de la ley de 

Protección Ambiental del Estado de Tabasco, Bando de Policía y gobierno del 

Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de Protección Ambiental 

y Desarrollo Sustentable del municipio de Jalpa de Méndez 

5.2.2 ALCANCE 

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

instituciones educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el Municipio 

de Jalpa de Méndez. 

5.2.3 DESCRIPCIONDEACTIVIDADES 

o La DPADS envía notificación a la empresa para que se presente en las 
oficinas para realizar el trámite de la Constancia de no alteración al medio 
ambiente y su entorno ecológico. 

o El interesado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para 

dar cumplimiento a la notificación. 

Regujsjtos: 
Una solicitud por escrito dirigido al Mtro. Abraham López Corzo, Encargado 

de la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable con 

exposición de motivos, acreditando su interés Jurídico 

1. Factibilidad de Uso de Suelo (a nombre de la Persona Física o Moral). 
2. Constancia de Alineamiento y Asignación de Numero Oficial;(a nombre de la 

Persona Física o Moral). y 
3. Comprobante de pago de derechos. 
4. Datos de la empresa o persona física responsable de la actividad 

5. Datos del inmueble 
6. Características particulares del negocio 
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7. Descripción de actividades 

a. Conclusiones 

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

• El inspector debe verificar la autenticidad de la información 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. 
• El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le 
generan un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar. 

• El auxiliar realiza la Constancia de No alteración al Media Ambiente y su 
Entorno Ecológico y lo entrega a jefatura para su revisión, luego es 
canalizándolo a la dirección. 

• La dirección valida y autoriza la Constancia la cual es entregada al interesado. \_ 

5.2.4 FLUJOGRAMA -·- ')< 
A continuación, 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 PROPÓSITO 

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 pública. 

Para la elaboración de este procedimiento se tomó como referencia la 

Ley de Protecci6n Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento 

municipal ley de Protecci6n Ambiental del Estado de Tabasco, Mando 

de Policía y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y 
Reglamento de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del 

municipio de Jalpa de Méndez. 

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 

• El interesado acude a la oficina de la DPADS, en busca de 

los requisitos para realizar el trámite. 

Regyisitos: 

1. Escrito libre de solicitud dirigido al Mtro. Abraham Lopez Corzo, 

Encargado de la Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo 

Sustentable 

2. Croquis de localización 
3. Copia de identificación oficial (IN E, Pasaporte, INAPAM). 
4. Copia de comprobante de domicilio (CFE, Predial, SMAPAC). 
5. Especificar las características del vehículo con el que se realizara el traslado de la 

Madera. 

6. Especificar el recorrido que se realizara hasta el Lugar 
de la entrega. 
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• El auxiliar recibe y entrega solicitud a la dirección, la cual designa los trabajos al 
inspector. 

• El inspector debe verificar la autenticidad de la información 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. 

• El interesado 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 permiso y lo entrega a jefatura para su revisión luego es 

canalizándolo ala dirección. 

• La dirección valida y autoriza dictamen el cual es entrega de al ciudadano. 

-\ 
FLUJOGRAMA 

A continuación, 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 elaboración de este procedimiento se toma como referencia la 

Capitulo 11 Prevención Y Control De La Contaminación Atmosférica Articulo 
162 Quinto Párrafo, Articulo 165 Segundo Párrafo, Ley de Protección 
Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento municipal de Protección 
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 

• El interesado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los 
requisitos para dar el cumplimiento adecuado a la normativa. 

Requjsjtos: 

Una solicitud por escrito dirigido al encargado de la Dirección de Protección 

Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposición de motivos, acreditando su 

interés jurídico 

1. Datos generales del solicitante y del establecimiento. 

2. En el case de las personas jurídicas colectivas presentar acta constitutiva. 

3. Datos del registro fiscal. 

4. Horario de operación al día 

5. Descripción del o los procesos 

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

7. Productos y residuos generados 

a. Datos físicos de puntos de emisión, chimeneas o duetos 
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9. Medidas y equipo de control de contaminación 

10. Programa de contingencias ambientales y de capacitación de usuario de 
maquinaria o equipo 

11 . Descripción del proceso de disposición de los residuos 
generados. 

• El auxi liar recibe y entrega solicitud a la dirección, la cual designa los trabajos al 
inspector. 

• El inspector debe verificar la autenticidad de la información 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. 
• El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan 

un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar 
• El auxiliar realiza la licencia de emisión a la atmosfera y lo entrega a jefatura para 

su revisión, luego es canalizándolo a la dirección. 
• La dirección valida y autoriza la Constancia la cual es entregada al interesado. 

5.4.4 FLUJOGRAMA 

A continuación, 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 

5.5.1 PROPOSITO 

El objeto es regular y controlar los dispositivos que producen ruido en la vi a pública 

o en el ambiente de la comunidad 

Para la elaboración de este procedimiento se tomó como referencia el capítulo IV 

Prevención y control de la contaminación producida por olores, ruido, vibraciones, 

energía térmica y lumínica articulo 21 o Segundo párrafo, la Ley de Protección 

Ambiental del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley de Protección Ambiental 

del estado de Tabasco y Reglamento de Protección 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 

• El interesado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos es para 

dar cumplimiento a la notificación. 

Regyisitos: 
Una solicitud por escrito dirigido al Mtro. Abraham Lopez Corzo, Encargado la 
Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposición de 

motivos, acreditando su interés jurídico 
1. Datos generales del solicitante y del establecimiento 
2. Datos del registro fiscal. 
3. Horario de operación al día 
4 . . Descripción de los procesos de emisión 
5. Descripción de la maquinaria y el equipo 
6. Cantidad total de emisión 
7. Tipo de maquinaria o equipo de la emisión 
8. Medias y equipo de control de contaminación 
9. Programa de contingencias ambientales y de capacitaci6n de usuario de maquinaria o 

equipo 
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1 O. Acciones preventivas y correctivas 
11 . Carta responsiva firmada por el solicitante 

• El auxiliar recibe y entrega solicitud a la dirección, la cual designa los trabajos del 
inspector 

• El inspector debe verificar la autenticidad de la información 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. 
• El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan 

un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar 
• El auxiliar realiza la licencia de Emisión de a la atmosfera y lo entrega a jefatura 
para su revisión, luego es canalizándolo a la dirección. 

• La dirección valida y autoriza la Licencia la cual es entregada al interesado. 

5.5.4 FLUJOGRAMA 

A continuación, 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 PROPÓSITO 

El objeto es regular a toda empresa industrial comercial y servicios (Fuente fija) que genere 

residuos sólidos urbanos provenientes de las actividades propias o servicio con el fin de 

controlar la generación y su disposición final de los mismos. 

Para la elaboración de este procedimiento se toma como referencia a Ley Orgánica 

Del Municipio En Su Capitulo XV- Art. 94 Ter. Reglamento De Protección Ambiental Y 

Desarrollo Sustentable Del Municipio De Jalpa De Méndez En Su Título Primera 

Disposición De Generalidades; Capitulo 1 Generalidades, Artículos 1, 2, 3, 4. Capitulo "" 
111 Prevención, Control Y Manejo De Los Residuos Sólidos Urbanos; 145, 146 Fracci6n ,)<::) 
1, 11 , 111, IV, V , VI , VIl , VIII , IX, X. Articulo 147 Fracci6n 1, 11, 111. Artículos, 149, 154, 156, 

157, 160. Capitulo IV: Prevención Y Control De La Contaminación Producida Por Olores, 

Ruido, Vibraciones, Energía Térmica Y Lumínica; En Sus Artículos: 165, 166, 167, 168, 

169, 170, 171 , 175. La Ley de Protección Ambiental del Estado de Tabasco, Ley de ~-
Protección Civil del Estado de Tabasco, Bando de Policía y gobierno del Municipio de 

Jalpa de Méndez, Tabasco y Reglamento de Protecci6n 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 

• El interesado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar 

cumplimiento a la normativa. 

Requisitos: 

1. Una solicitud por escrito dirigido al encargado de la Dirección de Protección Ambiental y 
Desarrollo Sustentable con exposición de motivos 

2. Tipo Y Cantidad Mensual De Residuos Sólidos Urbanos 

3. Datos Sobre Los Prestadores De Servicios Que Recolectan Los Residuos De Manejo 

Especial (Registro Vigente O En Su Caso Autorización Por El Municipio) 
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4. Reciclamiento Y Tratamiento De Residuos Solidos 
s. Tipo Y Cantidad De Residuos De Manejo Especial Que Se Reciclan 
6. Datos De La Empresa y/o Persona Física 

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

• El inspector debe verificar la autenticidad de la información 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. 

• El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un 

comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar 

• El auxiliar realiza la Resolución de Residuos Sólidos Urbanos y lo entrega a jefatura para 
su revisión y dónde, luego se canalizándolo a la dirección. 

• La dirección valida y autoriza la Resolución la cual es entregada al interesado. 

5.6.4 FLUJOGRAMA 

A continuación, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento 

en el siguiente flujograma. 
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5.7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME PREVENTIVO 

5.7.1 PROPÓSITO 

El objeto es regular obtener la autorización de obras o actividades que pueden realizarse 

sin necesidad de presentar una manifestación de impacto ambiental. 

Para la elaboración de este procedimiento se toma como referencia al Capítulo V 

Evaluación De impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Párrafo, Ley de Protección Ambiental 

del Estado de Tabasco, Reglamento de la Ley De Protección Ambiental Del Estado De 

Tabasco y Reglamento de Protección 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 

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

Requisitos: 

Una solicitud por escrito dirigida al Mtro. Abraham Lo pez Corzo, Encargado de la Dirección 
de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposición de motivos, acreditando 
su interés jurídico 

1. Datos del promovente 
2. Datos generales de la empresa 
3. Datos de la propiedad dando se pretende realizar la obra. 
4. Características particulares del entorno 

s. Justificación de porque se considera estar en alguno de los supuestos 
señalados en el Reglamento para realizar el informe Preventivo. 

6. Autorizaciones en Materia de impacto y riesgo ambiental, delimitación de zona federal , 

que haya obtenido con anterioridad, relativa a la obra o actividad. 

7. Descripción del proceso o actividad proyectada en cada una de las etapas 
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a. Programa para el abandonó de las obras y el cese de la actividad es 

9. inversiones necesarias 

10. identificación de impactos ambientales por etapas 

11. Medidas de mitigación de impactos ambiental es identificadas en cada una de las etapas 

12. Conclusiones y referencias de información. 

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

• El inspector debe verificar la autenticidad de la información 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. 
• El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan un 

comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar 
• El auxil iar realiza el informe Preventivo y lo entrega a jefatura para su revisión, luego es 

canalizándolo a la dirección. 
• La dirección valida y autoriza el informe la cual es entregada al interesado. 

5. 7.4 FLUJOGRAMA 

A continuación, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente 
flujograma. 
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6.8 PROCEDIM 1 EN TOPARA LA ELABORACION DEL MANIFIESTO DE IMPACTO 
AMBIENTAL (MIA) 

6.8.1 PROPÓSITO 

El objeto es evaluar desde el punto de vista técnico los impactos ambientales que 
ocasionara un proyecto. 
Para la elaboración de este procedimiento se tomó coma referencia al capítulo V Evaluación 
de impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Párrafo, la Ley de Protección Ambiental del 
Estado de Tabasco, Reglamento Municipal Ley De Protección Ambiental Del Estado De ~ 
Tabasco, Bando de Policía y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco y 
Reglamento de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio de Jalpa de 
Méndez. 

6.8.2 ALCANCE 

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

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

6.8.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

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

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

Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposición de motivos, 
acreditando su interés jurídico 

1. Datos del promovente 

2. Datos generales de la empresa 
3 . Datos de la propiedad donde se pretende realizar la obra. 

4 . Descripción del a obra o actividad 

s. Características particulares del entorno. 

6. Descripción del proceso o actividad proyectada en cada una de las etapas 
7. Programa para el abandono de las obras y el cese de las actividades 

a. inversiones necesarias. 

9 . identificación y evaluación de impactos ambientales 
1 o. Medidas de mitigación de impactos ambientales identificados en cada una de las etapas 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 65 

DIRECCIÓN DE 

11 . Conclusiones y recomendaciones derivadas 
12. Referencias de la información 
13. Informe Fotográfico 

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

• El inspector debe verificar la autenticidad de la información 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. 
• El interesado 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 Manifestación de impacto Ambiental y lo entrega a jefatura para 
su revisión, luego es canalizándolo a la dirección. 

• La dirección valida y autoriza el Manifiesto la cual es entregada al interesado. 

5.7.5 FLUJOGRAMA 

A continuación, se presenta la secuencia de actividades de este 
procedimiento en el siguiente flujograma. 
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6.9 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DAÑOS 

6.9.1 PROPÓSITO 

El objeto es regular y mantener un adecuado control de la contaminaci6n, la 

conservación y gestión de los recurses. ~ 
Para la elaboración de este procedimiento se tomó como referencia al Capítulo V Evaluació 
De 
impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Párrafo, la Ley de Protección Ambiental del 

Estado de Tabasco, Reglamento Municipal Ley De Protección Ambiental Del Estado 

De Tabasco, Bando de Policía y gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco 

y Reglamento de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio de 

Jalpa de Méndez. 

6.9.2 ALCANCE 

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

instituciones educativas y prestadoras de servicios, establecidos en el 

Municipio de Jalpa de Méndez. 

6.9.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

• E 1 interesado acude a la oficina de la DPADS, en busca de los requisitos para dar 

cumplimiento a la normativa. 

Regyjsjtos: 
Una solicitud por escrito dirigido al Mtro. Abraham Lo pez Corzo, Encargado de la Dirección de 

Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable con exposición de motivos, acreditando su 

interés jurídico 

1. Datos del promovente 
2. Datos generales de la empresa 
3. Datos de la propiedad donde se pretende realizar la obra. 
4. Descripción de la obra o actividad 
5. Característica particular es del entorno. 
6. Descripción del proceso o actividad proyectada en cada una de las etapas 
7. Pro grama para et abandono de las obras y el cese de las actividades 

a. inversiones necesarias 
9. identificación y evaluación de impactos ambientales 
10.Medidas de mitigación de impactos ambientales identificados en cada una de las etapas 
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11 . Conclusiones y recomendaciones derivadas 

12.Referencias de la información 

13.informe fotográfico 

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

• El inspector debe verificar la autenticidad de la documentación 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. 

• El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le 

generan un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar. 

• El auxiliar realiza la Evaluación de Danos y lo entrega a jefatura para su 
revisión, luego es canalizándolo a la dirección. 

• La dirección valida y autoriza la Evaluación, la cual es entregada al interesado. 

5.7.6 FLUJOGRAMA 

A continuación, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento 
en el siguiente flujograma. 
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6.10 PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE OPINION TECNICA DE: 

COMPATIBILIDAD/INCOMPATIBILIDAD DEL PROGRAMA DE ORDENAMIENTO 
ECOLOGICO DEL TERRITORIO MUNICIPAL COMPATIBILIDAD. 

• OBRAS DE COMPETENCIA ESTA TAL Y FEDERAL QUE SE REALICEN EN 
TERRITORIO MUNICIPAL 

• DE RECOLECCION, TRANSFERENCIA Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS 
URBANOS 

6.1 0.1 PROPÓSITO 

El objeto es regular y mantener un adecuado control de la contaminación, la conservación y ~ 
gestión de los recursos. 

Para la elaboración de este procedimiento se tomo come referencia al Capítulo V 

Evaluación De impacto Ambiental Articulo 40 Tercer Párrafo, la Ley de Protección 

Ambiental de Estado de Tabasco, Reglamento Municipal Ley De Protección Ambiental 

Del Estado De Tabasco, Banda de Policía y gobierno de Municipio de Jalpa de Méndez, 
Tabasco y Reglamento de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable del municipio 
de Jalpa de Méndez. 

6.10.2 ALCANCE 

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

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

6.10.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

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

Requisitos: 

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

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

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

o El inspector debe verificar la autenticidad de la documentaci6n suministrada por el 
interesado, para comprobar que no incumple con el Reglamento municipal de Jalpa 
de 
Méndez. 

o La jefatura genera el dictamen; siendo positive el auxiliar realiza el recibo de page. 
o El interesado acude a las cajas de Finanzas, realiza el pago; en el cual le generan 

un comprobante, que posteriormente entregara al auxiliar. 
o El auxiliar realiza la Opinión Técnica y lo entrega a jefatura para su revisión, luego es 

canalizándolo a la dirección. 

o La dirección valida y autoriza la Opinión Técnica, la cual es entregada al interesado. 

5.7.7 FLUJOGRAMA 

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

Ayxiljar: Persona que brinda asistencia o algún tipo de ayuda, tiene como 
tarea el desarrollo de diversas actividades propias de la administración. 

lnsoectores: Empleado público o particular que tiene a su cargo la inspección y 
vigilancia en el ramo a que pertenece y del cual toma título especial el destine que 
desempeña. 

Interesado: Es la persona a quien atañe determinado asunto. 

Jefatura: Persona calificada para desempeñar el cargo de subdirector. 

Director: Persona encargada de autorizar y dirigir la dirección. 

Djctamen: Oficio elaborado por el inspector, en donde detalla la evaluación que 

realizada para cada procedimiento. 

finanzas: Departamento del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez, 
encargado de la cobranza de diversos trámites. 

DPADS: Dirección de Protección Ambiental y Desarrollo Sustentable. 
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA DE 
MÉNDEZ, TABASCO, CP 86200 

CERTIFICA: 

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN 
AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE DE JALPA DE MÉNDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL 
DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (46} CUARENTA Y SEIS FOJAS ÚTILES 
TAMAÑO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO. 

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL o rA 
TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL AÑO DOS MIL VEINTIDOS. 
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No.- 8987

SECRETARÍA DEL ~ , 
,u.n.JNTA - TO . " A1io dt 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Y PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 
2021-2024 

SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO 
JALPA DE MÉNDEZ, TABASCO. 

AUTORIZA: 
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INTRODUCCIÓN 

El presente manual de Organización y de procedimientos de la Secretaría del H. 
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, contiene 
de forma clara, objetiva y descriptiva las normas y procedimientos de operación que 
rigen cada una de las áreas 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, así como la Ciudadanía conozca la forma como está 
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 {-/ 
reglamentos que regulan las normas de procedimiento para la administración. 

No cabe duda que al facilitar esta herramienta de trabajo, se entenderá con mayor 
claridad la manera cómo 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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Dar a conocer las atribuciones, funciones, niveles jerárquicos y responsabilidades 
que tienen los servidores públicos municipales que integran la plantilla laboral de la 
secretaria del Ayuntamiento, con el fin de dar respuestas a las necesidades 
planteadas por la población, conforme a lo dispuesto en la Leyes de Transparencia 
y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco; así como lograr la 
conciliación social del pueblo mediante la participación ciudadana, la convivencia 
cultural y religiosa, fortaleciendo los valores cívicos, innovando reglamentos y bando 
de policía y gobierno. 

MISIÓN 

* Ser un área de apoyo al Ayuntamiento y a la Presidencia municipal en atención, 
gestión y solución de temas de carácter político, jurídico y administrativo; capaz de 
dirigir con ética y responsabilidad mejores servicios públicos que otorgue este 
gobierno municipal. 

VISIÓN 

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

(/ 

\ 
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OBJETO Y DEFINICIONES 

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

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

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

1.- Municipio. - Jalpa de Méndez, Tabasco. Elementos que lo integran, 
1 
./. 

Población, Territorio y Gobierno, como la base de la división territorial; es la V 
unidad jurídico-política constituida por una comunidad de personas, establecida 
en su territorio delimitado, con personalidad jurídica y patrimonio propio forma de 
gobierno democrático, representativo de elección popular directa y autónoma en 
su régimen interno, que tiene como fin el desarrollo armónico e integralde sus 
habitantes. 

11.- Ayuntamiento. - Es el órgano colegiado y deliberante que asume la 
representación del municipio; integrado por un presidente municipal, un síndico y 
regidores o regidoras, quienes son electos por el principio de mayoría relativa y 
de representación proporcional. 

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

IV.- Sesión de Cabildo. - Es la Reunión que realizan las personas que integran 
el Honorable Cabildo del H. Ayuntamiento Constitucional como órgano 
deliberante, en la que resuelven asunto de su competencia. 
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V.- Acta de Sesión de Cabildo. -Documento en el que se registra la relatoría de 
la sesión o sesiones de cabildo, así como las decisiones de la asamblea, en un 
acto de manifestación de voluntad o de fuerza, acorde con la de Este H. 
Ayuntamiento Constitucional. 

VI.- Citatorio a Sesión de Cabildo. - Es el requerimiento formal y por escrito que 
formula el Secretario del Ayuntamiento a los integrantes del cabildo, en donde 
señala fecha, hora, el tipo de sesión y lugar para la celebración de una sesión de 
cabildo. 

VIl.- Libro de Actas. - Es el documento que integra y contiene las actas de las 
sesiones de cabildo, con las firmas autógrafas y rubricas de aquellos que 
intervinieron en las mismas. Este documento deberá ser relacionado y clasificado 
para su archivo y custodia. 

VIII.-Manual de Organización. - El documento que contiene la información sobre 
las atribuciones, funciones y estructura de la unidad administrativa y nivel 
jerárquicoque determinan sus grados de responsabilidad. 

IX.-Manual de Procedimientos. - es un instructivo que en forma sistemática 
señala el funcionamiento de la organización y operaciones que deben seguirse 
para la realización de las funciones de la Secretaria Municipal, mismo que 
contiene los diferentes puestos que intervienen y precisa su responsabilidad, 
participación, así como los formularios, autorizaciones o documentos a utilizar. 

X.- Fundamentación y Motivación. - Consiste precisamente en la obligación 
que tiene la Secretaria Municipal de citar los preceptos jurídicos relacionados con 
hechos concretos, los cuales se encuentran vinculados en las garantías de 
legalidad conforme al siguiente Marco Jurídico: 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 83 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTA ... _ C 

Año de 

MARCO JURIDICO 

CONSTITUCIONES. 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

LEYES 

• Ley de fiscalización Superior del Estado de Tabasco. 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

• Ley Orgánica 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. 

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Presentación de Servicios 

Relacionados con Bienes Muebles. 

• Ley que Regula la Venta, Distribución y Consumo de Bebidas Alcohólicas en 

el Estado de Tabasco. 

• Ley del Servidor Militar. 

• Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Público. 

• Ley General de Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente. 

• Ley del Escudo, La Bandera e Himno Nacionales. 

• Ley de Información Estadística y Geografía. 

CÓDIGOS 

• Código Fiscal del Estado de Tabasco. 
• Código Civil del Estado de Tabasco. 
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XI.- Secretario del Ayuntamiento. - Servidor Público de la administración 
municipal, nombrado y removido por el ayuntamiento a propuesta del Presidente 
Municipal, cuyas atribuciones están determinadas dentro del marco normativo que 
regula la administración pública, las atribuciones que le corresponde dentro del 
ámbito de su competencia, en los artículos 77 y 78 de la Ley Orgánica de los 
Municipios del Estado de Tabasco, que a la letra dice: 

La Secretaría será el órgano auxiliar directo del Ayuntamiento y de la Presidencia. 

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

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

11. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, órdenes y circulares que el Ayuntamiento 
apruebe y los cuales no estén encomendados a otra dependencia; 

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

IV. Intervenir en colaboración 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 señaladas en el articulo 53 de esta Ley, con 
excepción de aquellos que sean expresamente encomendados a otros órganos; 

VI. Organizar los actos cívicos de acuerdo al calendario oficial; 

VIl. Vigilar y preservar la demarcación territorial del Municipio y realizar las 
investigaciones necesarias para determinar la procedencia de asignación de 
categoría a los asentamientos humanos; 

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

IX. Tramitar la publicación de los reglamentos, circulares y demás disposiciones de 
observancia general, a fin de que los habitantes y vecinos del Municipio las 
conozcan y actúen conforme a ellas; 
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X. Compilar la legislación federal, estatal y municipal que tenga vigencia en el 
Municipio; 

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

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

XIII. Realizar reuniones periódicas con los delegados y subdelegados municipales, 
asesorándolos 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 demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le 
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. Para estos 
fines tendrá el apoyo de las direcciones y la Contraloría Municipal. 

DE LA SECRETARÍA MUNICIPAL 

El Secretario del Ayuntamiento conducirá lo relativo a la política y gobierno interior Y 
del municipio y sus acciones serán en forma programada con base en lo 
establecido en la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, 
normatividad vigente, y las demás disposiciones legales aplicables, así como los 
acuerdos emitidos y base de las políticas dictadas por el Presidente Municipal y 
el Ayuntamiento, así como aquellos asuntos que no estén expresamente 
asignados a otra dependencia, para el logro de sus objetivos y prioridades. 

La Secretaría del Ayuntamiento publicará los asuntos de su competencia, los 
proyectos de decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y demás disposiciones 
jurídico administrativas que resulten necesarias, mismas que en su caso serán 
decididas por los integrantes del Ayuntamiento, con base a las disposiciones que 
establece la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

La Secretaría contará con el personal necesario para su correcto funcionamiento, 
sujetándose siempre para ello al programa presupuesta! del Ayuntamiento. El 
Programa Operativo de la Secretaría del Ayuntamiento, deberá ser congruente 
con los programas de las demás dependencias. 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 86 

Ricardo 

IJ 

cX}0 

ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA 

Para el desempeño de sus funciones el Secretario Municipal organizara su área 
administrativa, y a los responsables de las diversas áreas de su ámbito en las 
Coordinaciones siguientes: 

Secretaria Municipal. 

Coordinación de Reglamentos. 

Coordinación de Delegados. 

Coordinación de Bienestar Social. 

Coordinación de asuntos Indígenas. 

Coordinación de la Junta Mun icipal de Reclutamiento. 

Coordinación de Asuntos Religiosos. 

Coordinación de Protección Civil. 

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

JEFE INMEDIATO: 
Presidente Municipal. 

SUBORDINADOS INMEDIATOS: 
Todos los de su organigrama estructural. 

LUGAR DE RESIDENCIA: 
Jalpa de Méndez, Tabasco. 

Año ele 

COMPETENCIA, ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTO DE LA 
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 

DIRECCIÓN DE LA SECRETARIA MUNICIPAL 

~{!cardo 

La Secretaría del Ayuntamiento es creada como instancia encargada de promover ¡ / 
el respeto y diálogo, propósito que permitan una sana armonía y convivencia entre /._./' 
los integrantes del Honorable Cabildo, así como también el respeto absoluto a la 
priorización de obras y acciones en las diferentes modalidades administrativas que 
conforman a la presente administración municipal. 

Además de fomentar el respeto y la coordinación con las autoridades auxiliares 
municipales para atender de manera oportuna la problemática que puedan 
suscitarse en las comunidades que conforman la geografía municipal. 

l. EL OBJETIVO. 
general de la secretaría es lograr la armonización social del pueblo 
mediante la participación ciudadana que de tal modo se tenga el 
asentamiento poblacional, la convivencia cultural y religiosa, asr como la 
de protección civil que se requiera; fortaleciendo los valores cívicos, 
innovando reglamentos y bando de policía y gobierno. 
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11. MISIÓN. 
Ser un órgano auxiliar de la Presidente Municipal y del Ayuntamiento, 
trabajando con honestidad y responsabilidad, atendiendo las demandas 
ciudadanas, con acciones que nos permitan ser una Administración 
transparente, brindando los servicios necesarios a la Ciudadanía. 
desempeñando y priorizando la atención oportuna con efectividad, 
mediante la implementación de las políticas, planes, programas y 
proyectos en coordinación con Registro Civil, Asuntos Religiosos, 
Coordinación de Delegados, Coordinación de Bienestar social, Protección 
Civil, Coordinación de Asuntos Indígenas, y Coordinación de la Junta 
Municipal de Reclutamiento que de tal manera alcance la armonización 
de la convivencia social. 

111. VISIÓN. 
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 
Profesionalismo. 

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

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

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

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

IV. Informar periódicamente al Presidente Municipal sobre la correspondencia 
quese gira y que se recibe para acordar su trámite. 
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Expedir los documentos y certificaciones que acuerden el Ayuntamiento 
juntamente con el Presidente Municipal y proporcionarlas a los miembros 
del Ayuntamiento, a las Direcciones de la administración que así lo 
soliciten. 

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 anticipación a los miembros del Ayuntamiento, al 
Presidente Municipal o regidores en su caso la convocatoria para la 
celebración de las Sesiones de cabildo ordinaria, extraordinaria y solemne. 

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

IX. Expedir el Manual de Organización de la Secretaría y el de Procedimientos 
y de Servicios al Público. 

X. Someter a consideración del Presidente Municipal la designación o 
remoción de los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la 
Secretaría, atendiendo las disposiciones de la normatividad aplicable; 

XI. Remitir el periódico oficial "el Estado de Tabasco,· los decretos y demás 
resoluciones del Ayuntamiento que deban publicarse. 

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

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

XIV. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las acciones políticas y administrativas 
que dicte el Presidente Municipal a los Síndicos 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. 
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Las demás disposiciones reglamentarias municipales y las que dicten el 
Ayuntamiento o el Presidente Municipal. 

Para el ejercicio de sus funciones el Secretario Municipal del Ayuntamiento se 
apoyará del personal administrativo, capturistas y secretaria, para el flujo de 
información, reportes y responsabilidades quienes serán los responsables: 

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

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

111. 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, según corresponda. 

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

V. Solicitar a las Dependencias, o Unidades Administrativas 
correspondientes, la información 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 trámite. 

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

VIII. Coordinarse con los Directores de las Direcciones y Coordinaciones 
Administrativas la atención de los asuntos encomendados a la Secretaría 
del Ayuntamiento, disponiendo de lo necesario para su solución. 

IX. Mantener organizado el archivo en trámite de la Secretaría del 
Ayuntamiento, asr como la relación de expedientes del mismo. 
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X. Realizar los trámites para las sesiones de cabildo y las diferentes constancias 
para trámites correspondientes de los ciudadanos y de las demás áreas 
administrativas que requieran el servicio y apoyo de la Secretaría Municipal, 
mismas que se describen a continuación. 

PROCEDIMIENTOS 

a) TRÁMITE PARA LAS SESIONES DE CABILDO. 

AREA: SECRETARÍA DEL H. UNIDAD RESPONSABLE: 
AYUNTAMIENTO SECRETARfA DEL H. 

AYUNTAMIENTO 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE PARA LAS SESIONES DE CABILDO. 
RESPONSABLES ACT. DESCRIPCIÓN FORMA O 

NUM. DELA DOCUMENTO 
ACTIVIDAD 

1 SE LE INDICA FECHA, HORA Y OFICIO 
LUGAR DE SESIONES INVITACIÓN 

2 SE LLEVA A EFECTO LA SESIÓN 
FIRMAS DEL 
ACTA 

SECRETARÍA DEL SE ENVÍAN 
AYUNTAMIENTO 3 SE CERTIFICAN LAS ACTAS DE CUANDO LAS 

CABILDO REQUIEREN LAS 
DIFERENTES 
DIRECCIONES 

SE EMPASTAN AL FINALIZAR EL 
4 AÑO 

V 
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b) CONSTANCIA DE IDENTIFICACIÓN. "\"\ 

' A- REA--: -SE_C_R_E_T A- R--,Í.--A_D_E_L_H_. A_Y_U_N_T_A_M_I E_N_T_O __ 'IU_N_I_D_AD_RE_SP_O_N_S_A_B_L-E:_S_E-CR_E_T_A_R...,fA-~ ~ 
DEL H. AYUNTAMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE LAS SJGUENTES CONSTANCIAS: 
IDENTIFICACIÓN PERSONAL. 
RESPONSABLES ACT. DESCRIPCIÓN FORMA O 

DELA DOCUMENTO "-.._ 

~------~-~~A~C~T~I~~D~A~D~-----~------~ ~ 
NUM. 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTAMIENTO 

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

2 
SE LE INFORMA AL INTERESADO 
QUE DE:BE PRESENTAR, UNA 
FOTOGRAFIA TAMAÑO INFALTIL, DOCUMENTO 
COPIA DEL ACTA DE 
NACIMIENTO. 

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO 
PARA LLEVAR A CABO LA 

3 ELABORACION DE LACONSTACIA. DOCUMENTO 

4 

POSTERIORMENTE FIRMA Y 
SELLO DEL SECRETARIO 
MUNICIPAL. 

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL 
SOLICITANTE. 

S FIN DE PROCEDIEMNTO YA 
ATENDIDO. 

DOCUMENTO 

DOCUMENTO 

6 DOCUMENTO 
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e) CONTANCIA DiE RESIDENCIA SMN (CARTILLA MILITAR). 

AREA: SECRETARfA DEL H. AYUNTAMIENTO 1 UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARÍA 
DEL H. AYUNTAMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE RESIDENCIA 1 

SMN (CARTILLA MILITAR). 
RESPONSABLES ACT. DESCRIPCIÓN FORMA O ~~ 

NUM. DE LA DOCUMENTO 
ACTIVIDAD 

SECRETARfA DEL 
AYUNTAMIENTO 

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

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

2 DEL ACTA DE NACIMIENTO Y UNA DOCUMENTO 
CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL 
DELEGADO. 

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

3 POSTERIORMENTE FIRMA Y DOCUMENTO 
SELLO DEL SECRETARIO 
MUNICIPAL. 

S SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL 
SOLICITANTE. 

6 FIN DE PROCEDIEMNTO YA 
ATENDIDO. 

7 

DOCUMENTO 

DOCUMENTO 
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d) CONSTANCIA DE POSESIÓN. 

AREA: SECRETARÍA DEL H. AYUNTAMIENTO 1 UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARÍA 
DEL H. AYUNTAMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE POSESIÓN 
RESPONSABLES ACT. DESCRIPCIÓN FORMA O 

NUM. DE LA DOCUMENTO ~ 
~------------~--~~A~C~T~nn~D~A=D~----------~------------~1 ~ 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTAMIENTO 

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

2 

3 

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

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

POSTERIORMENTE FIRMA Y 
SELLO DEL SECRETARIO DOCUMENTO 
MUNICIPAL. 

4 SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL DOCUMENTO 
SOLICITANTE. 

S FIN DE PROCEDIEMNTO YA 
ATENDIDO. DOCUMENTO 

6 
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e) CONTANCIA DE RESIDENCIA. 

AREA: SECRETARÍA DEL H. AYUNTAMIENTO 1 UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARÍA ~~ 
DEL H. AYUNTAMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE 1 
RESIDENCIA. 
RESPONSABLES 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTAMIENTO 

ACT. 
NUM. 

DESCRIPCION 
DELA 

ACTMDAD 

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

SE LE INFORMA AL INTERESADO 
QUE DEBE PRESENTAR, COPIA DE 

FORMA O 
DOCUMENTO 

2 
CREDENCIAL DE ELECTOR Y DOCUMENTO 
CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL 
DELEGADO. 

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO 
PARA LLEVAR A CABO LA 

3 ELABORACJON DE LA CONSTACIA. DOCUMENTO 

4 

POSTERIORMENTE FIRMA Y 
SELLO DEL SECRETARIO 
MUNICIPAL. 

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL 
SOLICITANTE. 

S FIN DE PROCEDIEMNTO YA 
ATENDIDO. 

6 

DOCUMENTO 

DOCUMENTO 

V 
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1) CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONÓMICA. \ \ 

AREA: SECRETARÍA DEL H. AYUNTAMIENTO \ UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARiA ;X 
DEL H. AYUNTAMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DEPENDENCIA 
ECONÓMICA. 
RESPONSABLES 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTAMIENTO 

ACT. 
NUM. 

DESCRIPCIÓN 
DELA 

ACTIVIDAD 

EL INTERESADO DEBE SOLICITAR 

FORMA O 
DOCUMENTO 

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

2 

3 

4 

S 

6 

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

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

POSTERIORMENTE FIRMA Y 
SELLO DEL SECRETARIO 
MUNICIPAL. 

DOCUMENTO 

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL DOCUMENTO 
SOLICITANTE. 

FIN DE PROCEDIEMNTO YA DOCUMENTO 
ATENDIDO. 
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DEL H. AYUNTAMIENTO 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE DOMICILIO 
FISCAL. 
RESPONSABLES 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTAMIENTO 

ACT. 
NUM. 

DESCRIPCIÓN 
DELA 

ACTIVIDAD 

EL INTERESADO DEBE SO"LICITAR 
1 PERSONALMENTE EN I..AS 

OFICINAS DE ESTA SECRETARÍA 
MUNICIPAL LA CONSTANCIA QUE 
REQUIERE. 

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

FORMA O 
DOCUMENTO 

2 DE COMPROBANTE DE DOCUMENTO 
DOMICILIO (LUZ O AGUA) Y 
CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL 
DELEGADO. 

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO 
PARA LLEVAR A CABO LA 

3 ELABORACION DE LA CONSTACIA. DOCUMENTO 

4 

S 

6 

POSTERIORMENTE FIRMA Y 
SELLO DEL SECRETARIO 
MUNICIPAL. 

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL 
SOLICITANTE. 

FIN DE PROCEDIEMNTO YA 
ATENDIDO. 

DOCUMENTO 

DOCUMENTO 
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AREA: SECRETARÍA DEL H. AYUNTAM lENTO 1 UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARÍA 
DEL H. AYUNTAMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE 
IDENTIDAD. 
RESPONSABLES ACT. DESCRIPCION FORMA O ~ 

NUM. DE LA DOCUMENTO 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTAMIENTO 

1 

2 

3 

ACTIVIDAD 

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

SE LE INFORMA AL INTERESADO 
QUE DEBE PRESENTAR, COPlA 
DEL ACTA DE NACIMIENTO, 
FOTOGRAFIA TAMAÑO 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 FIRMA Y DOCUMENTO 
SELLO DEL SECRETARIO 
MUNICIPAL. 

4 SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL 
SOLICITANTE. DOCUMENTO 

S FIN DE PROCEDIEMNTO YA 
ATENDIDO. DOCUMENTO 

6 
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i) CONSTANCIA DE UNIÓN LIBRE Y/0 CONCUBINATO. 

AREA: SECRETARfA DEL H. A YU NTAM 1 ENTO 1 UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARÍA 
DEL H. AYUNTAMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE UNIÓN 
LIBRE Y /0 CONCUBINATO. 
RESPONSABLES ACT. 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTAMIENTO 

NUM. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

DESCRIPCIÓN 
DELA 

ACTIVIDAD 

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

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

FORMA O 
DOCUMENTO 

AMBAS PERSONAS Y DOCUMENTO 
CONSTANCIA EXPEDIDA POR EL 
DELEGADO. 

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

POSTERIORMENTE FIRMA Y 
SELLO DEL SECRETARIO 
MUNICIPAL. 

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL 
SOLICITANTE. 

FIN DE PROCEDIEMNTO YA 
ATENDIDO. 

DOCUMENTO 

DOCUMENTO 

1~ 

V 
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j) CONSTANCIA DE MADRE SOLTERA. 

AREA: SECRETARÍA DEL H. AYUNT AM 1 ENTO 1 UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARÍA 
DEL H. AYUNTAMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE LAS SIGUENTE CONSTANCIA DE MADRE 
SOLTERA. 
RESPONSABLES ACT. 

NUM. 
DESCRIPCIÓN 

DELA 
FORMA O 
DOCUMENTO 

ACTIVIDAD "-. f------+----+-----=-=-::....::....::.---+---_____, /":) 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTAMIENTO 

1 

2 

EL INTERESADO DEBE SOLICITAR 
PERSONALMENTE EN LAS 
OFICINAS DE ESTA SECRETARÍA 
MUNICIPAL LA CONSTANCJA QUE 
REQUIERE. 

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

SE RECEPCIONA EL DOCUMENTO 
PARA LLEVAR A CABO LA 

3 ELABORACION DE LA CONSTACIA. 

4 

S 

6 

POSTERIORMENTE FIRMA Y 
SELLO DEL SECRETARIO 
MUNICIPAL. 

SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL 
SOLICITANTE. 

PIN DE PROCEDIEMNTO YA 
ATENDIDO. 

DOCUMENTO 

DOCUMENTO 

DOCUMENTO 
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k) OFICIOS DE EXPEDICIÓN DE PERMISOS VARIOS. 

AREA: SECRETARÍA DEL H. AYUNTAMIENTO 1 UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARÍA 1 

DEL H. AYUNTAMIENTO 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE OFICIOS DE EXPEDICION DE PERMISOS 
VARIOS. 
RESPONSABLES 

SECRETARÍA DEL 
AYUNTAMIENTO 

ACT. DESCRIPCION FORMA O 
DOCUMENTO NUM. DELA 

1 

2 

3 

ACTlVIDAD 

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

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

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

POSTERIORMENTE FIRMA Y 
SELLO DEL SECRETARIO 
MUNICIPAL. 

DOCUMENTO 

4 DOCUMENTO 
SE ENTREGA EL DOCUMENTO AL , / 
SOLICITANTE. ?/' 

S DOCUMENTO 
FIN DE PROCEDIEMNTO YA 
ATENDIDO. 

6 

1) Las demás que determine el secretario. 
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COORDINACIÓN DE REGLAMENTO (CENTRO HISTORICO) 

Vigilar y Coordinar las técnicas aplicables en materia de preservación, conservación 
o rescate del patrimonio histórico arquitectónico, la planeación, seguridad, 
estabilidad, higiene estructural y protección del Centro Histórico del municipio; 
asimismo las limitaciones y modalidades que se impongan al uso de los terrenos y 
edificaciones de propiedad pública o privada. 

l. 

11. 

111 . 

IV. 

supervisar, inspeccionar y vigilar todas aquellas estructuras, objetos y 
elementos de creación humana, instalados en el espacio público para su uso, 
delimitación, servicio u ornamentación, tales como ventas y promociones. 
mantener las condiciones de seguridad y limpieza del espacio público, como 
plazas y jardines para diferentes actividades populares, culturales, festivales, 
y aun cuando no las haya 
Coordinarse con otras direcciones para realizar trabajos de instalación o \ 
mantenimiento de infraestructura en la vía pública, ya sean empresas 
públicas, privadas o los particulares, Con objeto de preservar las condiciones 
de los espacios abiertos -
vigilar las actividades propias de los locales comerciales, incluyendo 
instalaciones, mercancías, accesorios y objetos diversos del giro respectivo, 
que deban mantenerse dentro del mismo local, a excepción de restaurantes 
y cafés al aire libre y similares, que cuenten con previa autorización del 
Ayuntamiento. 

COORDINACIÓN 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 orientación implantada en mecanismo que permiten la fluidez de 
información para que se lleven a cabo las indicaciones pertinentes. 

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

11. Realizar reuniones periódicas con los Delegados y Subdelegados 
Municipales, asesorándolos para el mejor cumplimiento de sus labores. 

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

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

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

COORDINACIÓN DE BIENESTAR SOCIAL 

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

l. 

11 . 

111. 

Se realiza bimestralmente el pago Programa adulto mayor (giro nacional) por 
cedes (comunidades en grupos). En coordinación con los Servidores de la 
Nación 

Se realiza bimestralmente el pago Programa adulto mayor (por holograma) \ 
por cedes o mesa de atención por comunidades en grupos, en coordinación 
con los Servidores de la Nación y 1 

Se realiza bimestralmente el operativo de pago de las becas Benito Juárez 
en apoyo a las familias por comunidades avaladas por la federación en 
relación a los grupos vulnerables. 

COORDINACIÓN DE ASUNTOS INDÍGENAS. 

Promover el reconocimiento de los derechos humanos y culturales de los indígenas, 
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, económica, territorial , administrativa y polftica ofreciendo mayor 
bienestar a los habitantes. 

l. Difundir la Ley de derecho y cultura indígena en el Estado y Municipio 
11. Realizar el censo de población 

111. Generar proyectos productivos para el sustento económico familiar 
IV. Buscar mercado para la venta de las artesanías propias 
V. Promocionar y difundir la cultura indígena 
VI. Talleres bilingües 

VIl. Censos Socio-económicos 
VIII. Asambleas comunitarias 

IX. Crear talleres de artesanías para generar empleos. 
X. Interrelación Gobierno Estatal, Federal y municipal. 
XI. Difundir el arte y cultura indígena de nuestro municipio, a través de los 

medios de comunicación y otros. 
XII. Organización y divulgación de los eventos que realice esta coordinación. 

XIII. Participación de esta Coordinación en los eventos requeridos. 
XIV. Calendarización de actividades. 
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COORDINACIÓN 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 
señale el Secretario General del Ayuntamiento. 

l. Expedición de la Cartilla de Identificación. 

11. Envió de informes a la Oficina de Reclutamiento de la Zona Militar, para su ~ 
aprobación. 

111. 

IV. 

V. 

VI. 

Publicación de las listas para el trámite de liberación aprobadas por la oficina 
de Reclutamiento de la Zona Militar. 

Publicar las convocatorias y promover el programa de entregas de las \ 
cartillas liberadas y recepción de las catillas para liberar 

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

Brindar atención diaria a los jóvenes de las diferentes comunidades para la 
entrega de requisitos de trámites y reposición de cartilla búsqueda de 
matrículas, elaboración de constancias de trámites y cambios de domicilio. 

COORDINACIÓN DE ASUNTOS RELIGIOSOS. 

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

l. Desarrollar programas y acciones correspondientes a la política del 
Ejecutivo del Estado en materia religiosa. 

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

111. Establecer en coordinación con las Asociaciones religiosas, una agenda 
estatal de actividades para apoyarlos de manera integral facilitándoles las 
estructuras gubernamentales. 

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

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

VIl. Establecer convenios de coordinación con autoridades Federales, Estatales 
y municipales para facilitar los trámites a las asociaciones religiosas, tales "" _ 
como: solicitudes de registro, avisos de apertura de culto, permisos, etc. ~ 

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

IX. Difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Público y su Reglamento 
a través de talleres y cursos. 

X. Coadyuvar con la Federación la regularización del uso de los bienes 
inmuebles propiedad del Estado. 

XI. Dar seguimiento a las actividades de las Asociaciones Religiosas. 

COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL. 

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

l. Elaborar los planes de emergencia de las localidades municipales, 
considerando los aspectos de control ambiental y protección ecológica. 

11. Evaluar y proponer el presupuesto de egresos con los montos de recursos 
1 

/ 
del programa de protección civil. j/ 

111. Promover la participación del sector social privado, asf como de la comunidad 
en las acciones de protección civil. 

IV. Promover la capacitación de la población y de los participantes, en el sistema 
de protección civil. 

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

VIl. Promover en la población la incorporación de información y motivación para 
la autoprotección. 

VIII. Promover la difusión del conocimiento científico de los riesgos posibles en 
cada región, Invitando a su difusión a los medios de comunicación, tanto 
masivos como alternativos. 

IX. Pugnar porque la comunicación social sea el medio para que expertos, """ _ 
gobierno y sociedad, hagan accesibles a la población el conocimiento de los ~ 
riesgos. 

X. Concientizar en el sector privado el apoyo y participación de la ciudadanía de 
protección civil. 

XI. Mantener a la población veraz, oportuna y adecuadamente informada sobre 
evolución del fenómeno perturbador y de las acciones desarrolladas para su 
auxilio y atención. 

OFICIALfA DEL REGISTRO CIVIL N0.1 

Articulo 18.- Se encuentra comprometido en atender con oportunidad y calidad de 
información, 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. 

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeño de J / 
las labores de las oficinas del Registro Civil del Municipio. V 

11. Acordar con el Secretario del Ayuntamiento las resoluciones de los asuntos 
cuya tramitación se encuentre dentro de la competencia de la coordinación. 

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

IV. Organizar y coordinar las actividades en materia del registro civil que se 
realizan en su jurisdicción. 
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V. Expedir certificaciones del estado civil de los ciudadanos que radican en 
áreas de su jurisdicción de acuerdo a los ordenamientos vigentes en materia 
del registro civil. 

VI. Asentar las actas en los libros que se lleven a efectos de conformidad con 
las disposiciones en la materia que señala la coordinación. 

VIl. Organizar el archivo del registro civil correspondiente a su ámbito territorial. 

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

IX. 

X. 

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

Proporcionar la debida atención al público conforme a los asuntos de su 
competencia. 

Las acciones, com1s1ones y funciones inherentes que son conferidas por el 
presidente municipal e integrantes del Ayuntamiento el Secretario Municipal deberá 
desempeñarlas con base a las Leyes Vigentes y reglamen1os en materia laboral y 
Administrativa. 

Secretaria como unidad administrativa del gobierno municipal mantendrá una 
vinculación eficiente con las demás Direcciones de este Ayuntamiento, a efecto de 
cumplir con los tramites y requerimientos oficiales que son solicitados por otras 
dependencias. 
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Ricardo 

Año ele 

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

CERTIFICA: 

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

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

RESPETUOSAMENTE 

SECRETARIO DEL H. 

LIC. JUAN E 
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No.- 8988

-DIRECCION 

DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL DE JALPA 
DE MÉNDEZ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

AUTORIZA: 
RESPONSABLE OE 

LA 

O RALlA 
"""' ..... ...,, .. SANCHEZ 
DIR. DE TRÁNSITO 

MUNICIPAL 
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AREA: DIRECCIÓN TRANSITO MUNICIPAL 1 UNIDAD RESPONSABLE: EDUCACIÓN VIAL 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE VIALIDAD PARA OBTENER LICENCIA DE 
MOTOCICLISTA, AUTOMOVILISTA, CHOFER, PERMISO DE MENOR DE EDAD Y PERMISO 
A EXTRANJERO 

RESPONSABLE 

Promotora de Educación 
Vial 

Director de Tránsito 
Municipal 

Promotora de Educación 
Vial 

A~T. ! DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
NUM. 1 

1 Formación de Grupos con un mínimo de 5 personas. 

2 

3 

4 

5 

6 

Recepción de Documentación de los aspirantes a Constancias de 
Vialidad. 

lmpartición del Curso con un horario de 9:00a.m. a 11 :00 a.m. 
durante 3 días de la semana. 

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

Firma y Sello Oficial de la dirección de tránsito municipal. 

Entrega de la Constancia de Vialidad a la Persona que recibió el '~ 
Curso. 1\ 

FIN DE PROCEDIMIENTOS 1.11>< 
L-------------------~----L-------------------------------------------~ 
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AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL l 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 

La Promotora de Educación Vial realiza formación de 

Grupos con un mfnimo de S personas. 

Recepción de Documentación de los aspirantes a 

Constancias de Vialidad. 

lmpartición del Curso con un horario de 9:00a.m. 

11:00 a.m. durante 3 d!as de !a semana. 

Elaborar la Constancia de Vialidad para obtener la 

Ucencia de Motociclista, Automovilista y Chofer. 

El Director realiza Firma v Sello Oficial de la 

Constancia de Vialidad. 

la Promotora de Educación Vial entrega la 

Constancia de Vialidad a la Persona que recibió el 

Curso. 

( Fin ) 
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AREA: DIRECCION TRÁNSITO MUNICIPAL 1 UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMISOS DIVERSOS 

RESPONSABLE ACT. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES NÚM. 

Propietario del Vehiculo 1 Solicitud de penniso para diversos propósitos. 

Director de Tránsito 2 Autoriza el permiso según sea el caso. 

Secretaria 3 Elabora el permiso correspondiente. 

Director de Tránsito 4 Firma y sello oficial del penniso. 

Secretaria 5 Turna el pago correspondiente y realiza la entrega del Penniso. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIRECCIÓN 

El propietario del vehículo solicita Permiso para 

diversos propósitos. 

El Director de Tránsito autoriza el permiso según sea 

el caso. 

la Secretaria elabora el permiso correspondiente 

El Director de Tránsito realila firma y sello oficial 

del permiso 

la Secretaria turna el pago correspondiente y realiza 

la entrega del permiso. 
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AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL 1 UNIDAD RESPONSABLE: AGENTE VIAL 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOLETA DE INFRACCION 

RESPONSABLE 

Agente de Tránsito 

Director de Tránsito 

Secretaria 

Infractor 

Director de Tránsito 

A CT. 
NÚM. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Levantar infracción de tránsito, realiza I.P.H. 
Informa a la dirección de tránsito municipal la elaboración de una 
infracción con número de folio. 

2 Turna boletas de infracción a la dirección. 

3 

4 

5 

6 

7 

Recibe boletas y elabora listado de infracciones. 

Remite listado de infracciones con boletas anexas a tesorería. 

Verifica que las boletas de infracción coincidan con el número de 
folio de la boletera 

Realiza pago de infracción en tesorería y entrega copia del recibo 
de pago en la dirección de tránsito 

Recibe copia de recibo de pago para archivo y respaldo. 

FIN DE PROCEDIMIENTOS 
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SPONSABLE: AGENTE VIAL 

( Inicio 

¡ 
El Agente de Tránsito levanta infracción de tránsito, e elabora I.P.H. 

8 
El infractor realiza pago de infracción en tesorerla y 

Informa a la Dirección de Tránsito Municipal la entrega copia del recibo de pago en la dirección de 

Elaboración de una Infracción con Número. tránsito. 

+ • 
8 e El director de tránsito recibe copia de recibo de pago 

Turna boletas de Infracción a la Dirección. para archivo y respaldo . 

• • 
8 El Director de Tránsito Recibe Boletas y Elabora ( Fin ) 

Listado de Infracciones. 

~ • 
8 la secretaria remite listado de infracciones con 

boletas anexas a tesoreria . 

• 
8 Verifica que las boletas de infracción coincidan con el 

número de folio de la boletera. 

+ 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 117 

DIRECCIÓN 

202í · Ai>o de 1.a inde-oenc!~r:-co~ • 

AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL 1 UNIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE VEHICULOS 

RESPONSABLE 
ACT. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
NÚM. 

Secretaria 1 Se recibe original y copia de factura del vehículo y una 
identificación oficial del propietario. 

2 Elaboración de documento de liberación del vehículo. 

Director de Tránsito 3 Firma y sello oficial del documento. 

4 Se entrega documento al infractor para realizar los trámites 
necesarios. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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A 

La secretaria recibe original y copia de factura del 

vehlculo y una identificación oficial del 

propietario. 

Elaboración de documento de liberación del 

vehículo. 

El director de tránsito realiza firma y sello oficial 

del documento. 

Se ·entrega documento al infractor para realizar 

los trámites necesarios. 
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AREA: DIRECCION TRANSITO MUNICIPAL 1 UNIDAD RESPONSABLE: AGENTE VIAL 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A ACCIDENTES DE TRANSITO 

RESPONSABLE 

Secretaria 

Director de Tránsito 

ACT. 
NÚM. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Recibe reporte de accidente, vía telefónica. 

2 Registra en bitácora. 

3 

4 

5 

6 

7 

Reporta vía radio, a personal operativo para su atención. 

Se traslada al lugar del accidente. 

Levanta reporte manuscrito sobre los hechos, datos del vehículo, 
ocupantes, etc. 

Traslada a Jefatura a participantes. 
"Dependiendo de la magnitud del accidente" 

Traslada vehículo a Jefatura o a cuadra municipal. 

8 Efectúa levantamiento de datos del vehículo en formato. 

9 Elabora informe correspondiente. 

10 Turna a mesa de accidentes. 

"Si hay conciliación" 

12 Orientar al ciudadano para que recurra al Ministerio Público a 
presentar su querella. 

"Si hay lesionados" 

13 Pone a disposición de la unidad comoetente. 

\ 

1 
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la Secretaria recibe reporte de accidente, vía 

telefónica. 

Registra en bitácora. 

El Director de Tránsito reporta vía radio, a 

personal operativo para su atención. 

Se traslada al lugar del accidente. 

1 Pvanta reporte manuscrito sobre lo" hpchos, 

datos del vehfculo, ocupantes, etc. 

Traslada a Jefatura a participantes. 

"Dependiendo de la magnitud del accidente". 

Traslada vehfculo a jefatura o a cuadra 

municipal. 

Efectúa levantamiento de datos del vehfculo en 

Elabora informe correspondiente. 

Turna a mesa de accidentes. 
"Si hay conciliación". 

Elabora convenio 
"Si No hay conciliación". 

Orientar al ciudadano para que recurra al 
Ministerio Público a presentar querella 

"Si hay lesionados" 

Rellena eli.P.H. y pone a disposición del 

ministerio público. 

( Fin ) 
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE 
JALPA DE MÉNDEZ. TABASCO, CP 86200 

CERTIFICA: 

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCIÓN DE TRANSITO 
DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MÉNDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL 
QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (11) ONCE FOJAS ÚTILES TAMA!\10 CARTA 
IMPRESAS DE UN SOLO LADO. 

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, 
AL OlA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL Af\10 DOS MIL VEINTIDOS. 
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No.- 8989

DIRECCIÓN 
DETRÁNSITu 
MUNICIPAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL DE 
JALPA DE MÉNDEZ 

RESPONSABLE DE 
LA 
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OBJETIVO 

MARCO LEGAL 

IN DICE 

RELACIONES DE COORDINACIÓN 

1) Internas 
2) Externas 

DESCRIPCIÓN DE ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES 

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE TRÁNSITO 

NOMBRE DEL PUESTO: COMANDANTE DE GUARDIA 

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTORA DE EDUCACIÓN VIAL 

NOMBRE DEL PUESTO: AGENTE VIAL 

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA 

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE INTENDENCIA 

FORMATOS DE TRÁMITES 

REQUISITOS DE TRÁMITES QUE SE REALIZAN 

DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL DE JALPA DE MÉNDEZ 

ORGANIGRAMA 

DIRECTORIO 
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OBJETIVO: 

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

MARCO LEGAL: 

La Dirección de Tránsito fue creada en base al Convenio de Transferencia del 
Servicio Público de Tránsito Municipal que el Gobierno del Estado de Tabasco y el 
Municipio de Jalpa de Méndez firmaron el 29 de septiembre de 2011 . Así mismo, 
está sustentada en los Artículos 87, 88, 89, 90 y 91 de la Ley Orgánica de los 
Municipios del Estado de Tabasco, que a continuación se citan: 

Articulo 87 .• Para los efectos de la seguridad pública, los ayuntamientos y 

presidentes municipales, ejercerán, de conformidad con lo dispuesto en los artículos 
21 y 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, las facultades 
que determine la ley, comprendiendo los servicios de seguridad pública, policía 
preventiva municipal y tránsito, que tenderán a crear y procurar las condiciones 
necesarias para salvaguardar la integridad física, 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 procurará el cumplimiento 
de las disposiciones del bando de policía y gobierno y de las demás disposiciones 
reglamentarias que expida el ayuntamiento. 

Artículo 88.- Atento a lo señalado en el artículo anterior, los ayuntamientos en los 
términos de esta ley y demás disposiciones aplicables integrarán cuerpos de 
seguridad pública a través de los elementos que conformen a la policía preventiva 
y tránsito, compuestos por el número de miembros que se requieran para atender 
la paz. la seguridad y el tránsito en el municipio. 

Así mismo, los municipios podrán celebrar convenios con el Estado sobre la 
organización, funcionamiento y dirección técnica de los cuerpos de seguridad 
pública, policía preventiva y tránsito, o la prestación directa o coordinada, de este 
último servicio por parte del Estado, si así se considera conveniente, para su eficaz 
prestación. 
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Artículo 89.- Los presidentes municipales o primeros concejales, serán los jefes 
superiores de los cuerpos de seguridad pública, policía preventiva municipal y 
tránsito y designarán a los directores de dichos cuerpos en los términos de las leyes 
y reglamentos que resulten aplicables. 

Articulo 90.- La policía preventiva municipal acatará 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 alteración grave del orden 
público. 

Artículo 91.- Los directores y los demás integrantes de los cuerpos de seguridad 
pública, policía preventiva y tránsito y de bomberos serán designados 
preferentemente de los egresados de los centros de capacitación o colegios que la 
Secretaría de Seguridad Pública tenga funcionando. Al personal que ingrese por 
otro conducto, se le deberá dar la capacitación necesaria para el mejor desempeño 
de sus funciones. 

RELACIONES DE COORDINACIÓN 

1) INTERNAS 
• En apoyo y coordinación con las demás direcciones y coordinaciones del 

ayuntamiento constitucional. 

2) EXTERNAS ~ 
• Con el delegado de la Policía Estatal de Caminos, destacamento del 

municipio de Jalpa. 

• Con las delegaciones de la Policía Estatal de Caminos de los municipios 
colindantes. 

• Con la Agencia Investigadora del Ministerio Público. 
• Con la Policía Estatal de Caminos en el Estado. 

• Con la Policía Estatal. 
• Con la Secretarra de Movilidad. 
• Con la Guardia Nacional. 
• Con la Marina. 
• Con el Ejército Mexicano. 
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DESCRIPCIÓN DE ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES: 

Los tiempos que estamos viviendo, exigen de toda administración, claridad en la 
actuación y en los diversos procesos con los cuales se les brinda atención a los 
ciudadanos. En ese sentido, la Dirección de Tránsito de Jalpa de Méndez, tiene la 
preocupación de proporcionar una atención esmerada, adecuada y honesta en 
todas sus acciones, para que el usuario quede satisfecho al recibir una mejor 
atención. 

Este manual de organización y procedimientos de tránsito, es la guía y traza el 
rumbo a seguir, dando certeza en todo lo que se emprenda, dado que tiene como 
política trabajar organizadamente, entender, facilitar y agilizar los pasos en 
cualquier trámite que se atienda. 

Pretende responder, adecuadamente, a las necesidades de la sociedad en el ámbito 
de vialidad, adecuando, orientando y participando en la solución de problemas de 
fondo con referencia al tránsito en el municipio, dado que requiere de una visión a 
futuro pero que atienda el presente. 

Así mismo, es importante resaltar el respeto hacia los Derechos Humanos, que hoy 
más que nunca reclaman garantía 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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DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL DE 
JALPA DE MÉNDEZ 

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE TRÁNSITO 

Funciones del Puesto: 

• Formular y ejecutar el programa de trabajo de la corporación encaminado a 
mantener el orden público y la paz social, que se vea reflejado en el tránsito 
y la vialidad de la ciudad. 

• Ejecutar programas y acciones diseñados para garantizar la seguridad vial y 
disminuir la comisión de faltas administrativas y conductas antisociales. 

• Supervisar la observancia y cumplimiento del Reglamento de Tránsito y 
Vialidad. 

• Programar operativos encaminados a prestar el auxilio a la Población en caso 
de siniestros, accidentes o desastres naturales en coordinación con 
Protección Civil. 

• Establecer mecanismos de respuesta inmediata a la ciudadanía, para la 
atención de emergencias, quejas y sugerencias. ~ 

• Supervisar y ejecutar los operativos que se realicen en materia de prevención 
y control de conductas antisociales, faltas administrativas y delitos. 

• Coadyuvar en la formulación de programas integrantes de seguridad vial. 

• Recepción y dar trámite 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 área (altas, bajas del 
personal, faltas, incapacidades, vacaciones). 

• Llevar el control de los bienes que se han recibido para la realización 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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DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL DE 
JALPA DE MÉNDEZ 

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. 
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DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL DE 
JALPA DE MÉNDEZ 

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTORA DE EDUCACIÓN 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, 
automovilista, motociclistas, permisos a menor de edad para conducir y 
permisos a extranjeros. 

• Concientización escolar y ciudadana. 

• Capacitación a escolares de nivel básico, medio básico, medio superior y 
superior. 

• Difundir la educación vial a la ciudadanía en general. 
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DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL DE 
JALPA DE MÉNDEZ 

NOMBRE DEL PUESTO: AGENTE VIAL 

Funciones del Puesto: 

• HORARIO: 24 hrs. de Trabajo y 24 hrs. de descanso, cubriendo todos los 
días del año. 

• 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 algún desastre natural (incendio, sismos, tormenta, etc.). 

• Elaboración de boletas a todo conductor que infrinja el reglamento de tránsito 
y vialidad. 

• Verificar el control vial de las diferentes calles y avenidas dentro de la 
cabecera municipal, poblados y comunidades rurales. Así mismo, vigilar las 
carreteras dentro de la jurisdicción municipal. 

• Asistir los hechos de tránsito que se susciten dentro de la jurisdicción 
municipal. 

• Elaborar I.P.H. y parte diario de novedades. 
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DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL DE 
JALPA DE MÉNDEZ 

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA 

Funciones del Puesto: 

• Recibir documentación de las diversas direcciones y departamentos para su 
entrega al director. 

• Elaborar en máquina de escribir o computadora los diversos escritos que 
requiera la dirección. 

• Archivar toda la documentación que se genera y que se capta en la dirección. 

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

·Contestar llamadas telefónicas, tomando recados en caso necesario. 

·Auxiliar en las demás actividades que se requieran en la dirección. 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 132 

DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL DE 
JALPA DE MÉNDEZ 

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE INTENDENCIA 

Funciones del Puesto: 

• Mantener aseada permanentemente las instalaciones de la dirección de 
tránsito. 

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

• Colaborar en las demás tareas que el director le asigne 

FORMATOS DE TRÁMITES 

• 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 Extl'anjero. 
• Permiso de Circulación para Vehículo sin Placas. 
• Boleta de Infracción. 

• Liberación de Vehículo. 
• Atención a Accidente de Tránsito. 
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REQUISITOS DE TRÁMITES 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 fotografías tamaño infantil blanco y negro o color. 

• Tipo de sangre. 

Constancia de Vialidad para Obtener Penniso de Menor de Edad: 

• Copia del acta certificada de nacimiento del interesado. 

• 2 fotografías tamaño infantil blanco y negro o color. 

• Copia de la credencial de elector del 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 fotografías tamaño infantil blanco y negro o color. 
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Permiso de Circulación de Vehiculo sin Placas. 

• Copia de la Factura o Carta-Factura. 
• Copia del Pedimento y Titulo si el vehículo es de procedencia extranjera. 
• Copia de la Credencial de Elector. 
• Comprobante de domicilio (Recibo de luz, agua, teléfono, etc.). 

Liberación de Vehfculos 

a) Cuando la unidad es retenida por la dirección de tránsito municipal. 

• Copia de la factura o carta-factura o tarjeta de circulación. 
• Copia de la credenctal de elector. 

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

b) Cuando la unidad es retenida por otra instancia legal. 

• Oficio de liberación dirigido al director de tránsito municipal, por parte de la 
Instancia retenedora 

• Copia de la credencial de elector del interesado. 
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ORGANIGRAMA 

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL 

DIRECTORA 

JESÚS ORALIA RAMON 
SÁNCHEZ 

1 
! 

JEFE DE PROYECTOS l ! 
AGENTE AGENTE 

~ COMANDANTE DE SECRETARIAS COMANDANTE DE 

lA lRA. GUARDIA lA 20A. GUARDIA 

1 l 1 \ 
EDUCADORAS 

VIALES 

AGENTES 1 AGENTES 

INTENDENTE 
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DIRECTORIO 

RELACIÓN DEL PERSONAL ASIGNADO A LA DIRECCIÓN DE 
TRÁNSITO MUNICIPAL 

02 GUSTAVO CASTILLO HERRERA OFICIAL TRANSFERIDO DEL EDO. 

03 FELIX GARCIA TORREZ AGENTE DE SEGUNDA TRANSFERIDO DEL EDO. 

04 CANDELARIA MAGAÑA 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 NORI JIMENEZ JIMENEZ AGENTE TRANSFERIDO DEL EDO 

~ 

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

CERTIFICA: 

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE TRANSITO 
DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MÉNDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL 
QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (15) QUINCE FOJAS ÚTILES TAMAÑO CARTA 
IMPRESAS DE UN SOLO LADO. 

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

RESPETUOSAMENTE 
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DIRECCIÓN DE 
SEGURIDAD PUBLIC.l! 

INTRODUCCIÓN 
Los Municipios, en el ámbito de su competencia, en materia de Seguridad Pública, tienen 
las atribuciones de: Organizar, reglamentar, regular y supervisar los servicios de la Policía 
Municipal; establecer y ordenar las medidas de seguridad necesarias, para la Prevención 
del Delito, supervisar el cabal cumplimiento del Bando de Policía y Gobierno; celebrar 
convenios con otras Instituciones y Autoridades de otro nivel de Gobierno y demás 
Municipios del Estado; y demás que determinen las Leyes aplicables y reglamentos en 

materia. ·~ 

Este manual tiene como fin, identificar las funciones y los ámbitos de competencia de 
cada una de las áreas que integran la Dirección de Seguridad Pública. Así mismo, 
contempla objetivo, misión y visión de dicha dirección y el marco jurídico normativo a la ~ 
cual se encuentra sujeta. \., { 

En términos generales el documento en cuestión, es una guía para el logro de los 
objetivos que en materia de seguridad, deben de cumplir los servidores públicos, adscritos ~ 
en cada una de las áreas que integran la dirección, en consecuencia, dicho manual debe 
ser revidado y actualizado de manera anual, a efecto de que innove y modernice la 
organización y funcionamiento de la Dirección de Seguridad Pública en beneficio de la 
población 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 institución policial. 

El compromiso de nuestra Dirección de Seguridad Pública, es mejorar y perfeccionar los 
procesos y procedimientos con la finalidad de disminuir la improvisación del sistema 
directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, evitar conflictos de competencia, alentar la 
especialización del personal, coadyuvar a la ejecución correcta de las labores, facilitar el 
reclutamiento y selección de personal, así como servir de guía en los procesos de 
inducción. Todo esto enfocado a fomentar una cultura de servicio y de respeto entre el 
ciudadano y los cuerpos de seguridad. 
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DIRECCIÓN DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

ATRIBUCIONES 

RJ_cardo 

Con fundamento en el artículo 21 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos, la investigación de los delitos corresponde al Ministerio Publico y a las policías, 
las cuales actuarán bajo la conducción y mando de aquél en ejercicio de esta función. 

Compete a la autoridad administrativa la aplicación de sanciones por las infracciones de 
los reglamentos gubernativos y de policía, las que únicamente consistirán en multa, '\. 
arresto hasta por treinta y seis horas. ~ 
Si el infractor de los reglamentos gubernativos y de policía fuese jornalero, obrero o 
trabajador, no podrá ser sancionado con multa mayor del importe de su jornal o salario de 
un día. 

Tratándose de trabajadores no asalariados, la multa que se imponga por infracción de los ~ 
reglamentos gubernativos y de policía, no excederá del equivalente a un día de su ingreso. l / 

El Ministerio Público podrá considerar criterios de oportunidad para el ejercicio de la acción } 
penal, en los supuestos y condiciones que fije la ley. 

La Seguridad Pública es una función a cargo de la Federación, el Distrito Federal, los 
Estados y los Municipios, que comprende la prevención de los delitos; la investigación y 
persecución para hacerla efectiva, así como la sanción de las infracciones administrativas, 
en los términos de la ley, en las respectivas competencias que esta Constitución señala. 
La actuación de las instituciones de seguridad pública se regirá por los principios de 
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos 
humanos reconocidos en esta Constitución. 

Las instituciones de seguridad pública serán de carácter civil, disciplinado y profesional. 
El Ministerio Público y las instituciones policiales de los tres órdenes de gobierno deberán 
coordinarse entre sí para cumplir los objetivos de la Seguridad Pública. 

El artículo 92 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco establece: A 
las Direcciones de Seguridad Pública y a la de Tránsito, corresponderá, en el ámbito de 
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su competencia, dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en la constitución 
federal, en la local, en las leyes, en el Bando de Policía y Gobierno, en los reglamentos y 
demás disposiciones que resulten aplicables, y tendrán a su cargo, además, el despacho 
de los asuntos que enseguida se enumeran: 

A) La Dirección de Seguridad Pública tendrá a cargo las siguientes funciones: 

l. Tener a su cargo la policía preventiva municipal; 

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

111. Cuidar el orden y la paz pública que permitan la libre convivencia; 

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

V. Participar en la formulación de los convenios que se establezcan con el gobierno 
del Estado en los ramos de seguridad pública 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 

VIl. Las demás que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le ~ / 
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. ~ 
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DIRECCIÓN DE 
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MARCO JURIDICO 

La Dirección de Seguridad Pública Municipal y las áreas que la integran, se encuentran 
sustentadas en el presente marco normativo: 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

2. Constitución Política del Estado libre y Soberano del Estado de Tabasco. 

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

4. Ley del Sistema de Seguridad Pública para el Estado de Tabasco. 

5. Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

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

7. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tabasco. 

8. Ley Estatal de Planeación. 

9. 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. 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 143 

DIRECCIÓN DE RJ.cardo 

SEGURIDAD PUBL ~. Año •le 
Á ~ PIU' CUR'SOA l)f" 1 A II[ YOLUC.IO .. ""f:lUCA"'f.A 

....__~ 

OBJETIVO 

El presente Manual de Organización, es el documento técnico normativo de carácter 
obligatorio que contiene en forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que 
realiza cada una de las áreas que dependen de la Dirección de Seguridad Pública, de 
Jalpa de Méndez. 

MISIÓN 

Garantizar la seguridad de los habitantes del municipio de Jalpa de Méndez, del Estado "'
de Tabasco, siendo, ante todo, una corporación de servicio a la sociedad, conformada por ~ 
hombres y mujeres cada vez más capacitados y comprometidos con su deber, mejorando 
constantemente las estrategias y eficacia en la prevención de conductas antisociales. 

La misión de seguridad pública en el municipio, va más allá de acciones policiales, por lo 
que esta se dirige a la implementación de programas de prevención, enfocados al fomento ~ 
de valores, promoción de la cultura del respeto, la legalidad y los derechos humanos, con ' 
una intensa participación social para posibilitar que la seguridad sea integral. 

VISIÓN ~ 
Lograr una convivencia social armónica y pacífica en el municipio, donde prevalezcan los 
valores del respeto, la honestidad, la libertad, la justicia y la prudencia. 

Fomentar una convivencia social más sana y segura a través de la recuperación de 
espacios públicos seguros, así como la aplicación de planes y proyectos enfocados a la 
consolidación y fortalecimiento de la corporación y sus integrantes para un mejor servicio 

a la sociedad del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco. 
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OBJETIVOS GENERALES 

l . La Salvaguarda de la integridad y derechos de las personas. así como preservar las 
libertades, el orden y la paz pública dentro del territorio del municipio. 

11. De investigación, a través de sistemas homologados de recolección, clasificación, 
registro, análisis, evaluación y explotación de información; y de investigación para la 
persecución de los delitos bajo el mando directo del Ministerio Público. 

111. De prevención del delito, por medio de acciones de inspección y vigilancia en el 
Municipio, usando métodos idóneos para evitar la comisión de delitos e infracciones 
administrativas. 

IV. Garantizar, mantener y restablecer el orden y la paz pública. 

V. Disminuir la incidencia delictiva tanto en la Cabecera Municipal, como en la Villa, 
Poblados, Colonias, Rancherías 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 ámbitos relacionados con la Dirección de Seguridad Pública Municipal, logrando ~ 
que tos habitantes del Municipio, puedan sentirse en un ambiente grato. para que realicen 
sus actividades, sin temor a que se interrumpa su tranquilidad y paz social. Asimismo, 
mejorar la convivencia armónica entre los ciudadanos y el vínculo directo con nuestra 
Institución, convirtiéndola en un ente diferente en su actuación. \ 

VI. Capacitar y adiestrar al personal de la Dirección de Seguridad Pública Municipal, con · 
el fin de combatir la delincuencia común y organizada. 

VIl. Establecer coordinación con Instituciones y organizaciones dedicadas a la Seguridad 
Pública: Instituto de Prevención del Delito, Atención de Denuncias y Servicios de 
Emergencias. a beneficio de la Ciudadanía Jalpaneca. 

VIII. Implementar Programas de pláticas en materia de Prevención del Delito, dirigidas a 
alumnos de Instituciones Educativas. Padres de Familia, Profesores, Delegados y 
Ciudadanos en general, con el fin de reducir la comisión de delitos. 

IX. Fomentar la participación ciudadana por medio de la denuncia y hacer de ella, una 
cultura, que conlleve, a inhibir las conductas antisociales. 
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL 

TRANSPARENCIA 

AREA ADMINISTRATIVA 

CONTROL DE CONFIANZA 

ÁREA MÉDICA 

PRIMERA 
GUARDIA 

DIRECTOR DE SEGURIDAD 
PUBLICA 

SUBDIRECTOR 

SEGUNDA GUARDIA 

CENTRO DE MONITOREO 

ASUNTOS INTERNOS 

PLATAFORMA MÉXICO 

POLICIA CON 
PERSPECTIVA DE 

GÉNERO 

TERCERA GUARDIA 
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SEGURIDAD PUBLICA 

ESTRUCTURA ORGÁNICA. 

DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

~ Transparencia, 

) Area administrativa, 

) Control de confianza , 

) Centro de monitoreo (C2), 

;;. Asuntos internos, y 

»> Platafonna México. 

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA. 

}.- Area Médica, 

»> Policía con Perspectiva de Genero, 

»> Primera Guardia, 

»> Segunda Guardia, y 

)> Tercera Guardia . 
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FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA 

La Dirección de Seguridad Pública, es la dependencia oficial del Gobierno Municipal de 
Jalpa de Méndez, encargada de salvaguardar la seguridad de personas y bienes dentro 
de la circunscripción territorial del Municipio, garantizar el orden y la Seguridad Pública, 
asf como cuidar la tranquilidad de la población. 

El titular de la Dirección de Seguridad Pública, será nombrado y removido por el 
Presidente Municipal y en el desempeño de sus actividades además de las atribuciones ~ 
que le señalen las Leyes respectivas, este manual y en general los ordenamientos 
aplicables, deberán coordinarse con los Gobiernos Federales y Estatales, en los términos 
de la Ley General de la materia, que establece las bases de Coordinación del Sistema 
Nacional de Seguridad Pública, en todo lo relativo a dicho Sistema Nacional y vigilará que 
la actuación de la Institución Policial, se rija por los principios de legalidad, objetividad, 
eficiencia, honradez y respeto a los Derechos Humanos, de conformidad con la 
Constitución Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, deberá fomentar la participación 
ciudadana y rendir cuentas en términos de la Ley. 

La Seguridad Pública, es una función que corresponde a los tres niveles de Gobierno, por 
lo consiguiente el Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, a través de la Dirección de 
Seguridad Pública, en el ámbito de su competencia, buscará siempre mantener el orden 
público, proteger la integridad física de los ciudadanos y de sus bienes, prevenir la 
comisión del delito e infracciones de las Leyes, Reglamentos y Bando de Policía y 
Gobierno Municipal vigentes, realizar las investigaciones pertinentes para prevenir y evitar 
los delitos, contribuir en las investigaciones de los delitos y persecución de los infractores 
de la Ley, a solicitud de otras autoridades competentes, participar en acciones de 
investigación y persecución de la delincuencia organizada, en el ámbito de nuestra 
competencia, prevenir y auxiliar a la población, en caso de cualquier siniestro o desastre 
natural que se presente y demás asuntos que nos confieren las leyes y reglamentos en 
materia. 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 148 

DIRECCIÓN DE ]{!canto 

SEGUF , F CA A•iu efe 

La organización y funcionamiento de la Dirección de Seguridad Pública, 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: 

1.- En el ámbito de Seguridad Pública: 

• Ejercer el manual del Servicio Profesional de Carrera dentro la corporación. 

• Diseñar y definir políticas, programas y acciones a efectuar, respecto a la 
prevención de los delitos en el Municipio. 

• Mantener la seguridad, el orden y la tranquilidad pública en el Municipio. 

• Prevenir y auxiliar a las personas en la protección de sus propiedades, posesiones 

y derechos. 

• Auxiliar dentro del marco legal correspondiente a las Autoridades Jurisdiccionales 
y Administrativas en el ámbito 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 ámbito de la protección ciudadana. 

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

• Promover la organización y funcionamiento de los Consejos o Comités Consult ivos 
Municipales de Seguridad Pública y/o Protección Social. 

• Contribuir a la Seguridad Pública de la sociedad, realizando tareas de prevención 
del delito e ilícitos y labores de protección civil o auxilio de la población cuando se 
requiere. 

• Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en tos Reglamentos y 
Ordenamientos Municipales, así como en las disposiciones y acuerdos emanados 

del H. Cabildo Municipal. 
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• Cooperar con las autoridades administrativas y jurisdiccionales en la conservación 
del estado de derecho, coadyuvando en la administración de justicia, conforme a 
las Leyes y Reglamentos respectivos. 

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

• Integrar y dirigir el funcionamiento de la Comisión de Honor y Justicia, y Comisión \ . 
de Carrera del Servicio Profesional de la Policía Municipal, previstas en los ~ 
ordenamientos en la materia. 

• Integrar el Consejo Municipal de Seguridad Pública, en términos de la Ley, que 
establece las bases de Coordinación del Sistema Estatal de Seguridad Pública con 
la población civil y cumplir con las atribuciones que le señala este ordenamiento. 

• Establecer las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinas, que 
determinan la actuación 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 
Pública, sean necesarios, para la mayor protección de las personas y su patrimonio. 

Vigilar las acciones de la Comisión Municipal del Servicio Profesional de Carrer~ 
Policial, en la validación de la convocatoria, para el personal de nuevo ingreso. 

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

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

• Mantener la supervisión sobre la distribución del equipamiento policial al personal, 
para el desempeño 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, 
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vacaciones, permisos, aguinaldo, servicio médico, indemnizaciones y las demás 
que le confiera la Ley. 

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

• Coordinar y supervisar el inventario de armamento y municiones a cargo de la 
corporación policial. 

• Gestionar y mantener actualizada y vigente la Licencia Oficial Colectiva número 
140, para portación 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 COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA. 

Administrar los recursos financieros y materiales de la Dirección de Seguridad 
Pública Municipal. 

Vigilar el correcto aprovechamiento de los recursos financieros, materiales y ~/ 
humanos de la Dirección de Seguridad Pública Municipal. \ 

Realizar los trámites administrativos necesarios para allegarse de los recursos 
necesarios, para la óptima operación de las diversas áreas de la Dirección, así como 
gestionar la modernización 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 vehículos, así como su mantenimiento o reparación respectiva 
cuando se requiera, así 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 vehículos asignados a esta dirección. 

• Realizar los trámites necesarios para la compra de equipos, uniformes y accesorios, 
para mejorar la actuación policial. 

• Gestionar los recursos económicos necesarios para las actividades de la dirección. ~ 
• Gestionar, supervisar y controlar el combustible de las unidades motrices. 

• Gestionar la compra de refacciones y auto partes de las unidades móviles. 

• Mantener organizado el archivo de la Dirección de Seguridad Publica. 

• Verificar la correcta aplicación de cuentas y su respectivo presupuesto. 

• Elaborar el anteproyecto del presupuesto y presentarlo al director. 

• Mantener actualizado el Estado de Fuerza del personal adscrito a la Dirección de 
Seguridad Pública, así como el inventario de bienes muebles. 

DE LA SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA 

• Mantener, bajo el mando del Director de Seguridad Pública Municipal, la seguridad 
y el orden público, prevenir la comisión de delitos, proteger a las personas, sus 
propiedades y sus derechos. 

• Supervisar en coordinación con los Coordinadores y Comandantes de Región 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 difusión de los Programas y 

Proyectos que en esta materia se lleven a efecto. 

• Supervisar la correcta elaboración de los Informes Policiales Homologados, actas 
de entrevistas y demás documentación reglamentada, que deben generarse en la 
actuación policial. de conformidad con la Ley Estatal y General de Seguridad 
Pública. 

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

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

• Fomentar la disciplina, la armonía y el compañerismo del personal policial. 

• Coordinar y supervisar las funciones de las coordinaciones regionales. 

• Vigilar la correcta función de los elementos policiales, en la aplicación de los 
ordenamientos jurisdiccionales y administrativas. 

• Planear, programar y organizar las acciones preventivas de vigilancia y seguridad, 
bajo la validación del Director de Seguridad Pública. 

• 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 pública del Municipio. 

• Participar con las demás dependencias Federales, Estatales y Municipales en la 
realización de operativos de vigilancia y seguridad, de conformidad con las políticas 
y procedimientos establecidos en los convenios celebrados. 
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• Proporcionar el auxilio necesario a la población en caso de siniestro, en 
coadyuvancia con la Unidad Municipal de Protección Civil. 

• Participar en las campañas de Prevención del Delito dirigidas a la población. 

• Mantener informado al Director de Seguridad Pública de todas las novedades que 
se generen durante la operatividad de la policía. 

• Coordinar los informes y acciones de las regiones operativas, en la evaluación, que 
se llevarán a efecto con el C. Presidente Municipal, en su calidad de comandante \ 
de las Fuerzas Armadas en el Municipio, en la cual se evaluarán los resultados de ~ 
las 4 (CUATRO) Regiones Operativas, en materia de Seguridad Pública. 

• Las demás que le determinen el Director de Seguridad Pública. 

DEL ÁREA DE PLATAFORMA MÉXICO. 

Operar la base de datos confidenciales, que permite la identificación de personas A 
mediante fotografías y datos de sus documentos personales, también guarda los 
registros, interconectada con todas las Dependencias Policiales Federales, 
Estatales y Municipales del País, CERESOS, CEFERESOS y de Procuración de 
Justicia, que intercambian información relacionada con delincuentes y actos 
delictivos, coadyuvando así a mantener la seguridad y la paz social de los habitantes 
de este País. 

Captar y procesar, información de personas ligadas al crimen común y organizado . 

Nutrir de información clasificada en tiempo y forma de personas ligadas a bandas 
criminales, comunes y organizadas, así como infractoras de la Ley, también se 
comparte con otras corporaciones. 

• Intercambiar información con otras autoridades Estatales y Federales de datos 
específicos de personas extraviadas y desaparecidas para su búsqueda y ubicación. 
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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 coordinación con otras autoridades Municipales, Estatales y 
Federales en el intercambio de información; armamento, equipamiento policial, 
unidades motrices y elementos policiales, como también personas relacionadas con 
actos criminales y demás datos que ayuden a las tareas de Seguridad Pública 
Municipal. 

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

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

Realizar informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales de las incidencias 
delictivas por cada región, según el proyecto estratégico del Municipio en materia 
de Seguridad Pública. 

Supervisar, ordenar y clasificar la información con que cuenta e~te sistema de 
información criminal. \ ~ 

Supervisar que los equipos con los que se cuenta estén en perfectas condiciones. el\. 
Supervisar que la información 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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• Gestionar y programar los recursos econom1cos, para la aplicación de las 
Evaluaciones de Control de Confianza, a los elementos Policiales de esta Institución 
Municipal. 

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

• 

• 
• 

• 

Programar en coordinación con el Departamento de Programación del Centro Estatal 
de Evaluación y Control de Confianza del Estado de Tabasco, las respectivas 
evaluaciones a los elementos policiales. 

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

Llevar un control interno de las evaluaciones que se aplican a los policías, así como 
un cronograma del Status de cada elemento policial. (d;::J_ 
Resguardar la información de los resultados de las evaluaciones, en un lugar l- ~ 
adecuado y seguro, de acuerdo a la Ley de Transparencia. 

POLICIA CON PERSPECTIVA DE GÉNERO. 

Supervisa: Integra todas las bases de datos relativas a la seguridad pública, con la 
finalidad de que se cuente con todos los elementos de información, para que las instancias 
policiales y de procuración de justicia de todo el país. 

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

CREACIÓN DE GÉNERO (UNIDAD DE IGUALDAD DE GÉNERO). 
Se crea la Policía 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 diseño, planeación, presupuestación, ejecución y evaluación de 
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las políticas públicas que impactan en todas las unidades administrativas y órganos 
desconcentrados del Ayuntamiento de Jalpa de Méndez. 

PRINCIPIOS RECTORES 

1.- Los principios rectores con los cuales se regirá la Policía 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 discriminación; 
El empoderamiento de las mujeres; 
La transversalidad; y 

Los establecidos en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, los 
Instrumentos Internacionales en los que México forme parte, la legislación federal, la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco, leyes estatales, así como 
al presente decreto. ~ 

FACULTADES DE LA POLIC(A GÉNERO (UNIDAD DE IGUALDAD DE 

GÉNERO) 

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

• Participar en los procesos de planeación, programación y presupuestación de la 
Dirección, con el fin de proponer las medidas que permitan la incorporación de la 
perspectiva de género; 

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

• Generar estadísticas para el Sistema Municipal de Seguridad Pública para la Igualdad 
entre mujeres y hombres, así como elaborar diagnósticos sobre la situación de las 
mujeres que laboran en la dirección y el H. Ayuntamiento; 

• Brindar asesoría en materia de igualdad de género a los órganos administrativos de 
la dirección y el H. Ayuntamiento; 
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Promover la revisión y/o actualización de la normatividad con perspectiva de género; 
Coordinar las acciones que se requieran con el Instituto Estatal de la Mujer; 
Elaborar y someter a autorización de la persona titular de la corporación de Seguridad 
Pública, el programa anual de trabajo para fortalecer la igualdad de género dentro de 
la corporación y el H. Ayuntamiento; 
Coordinarse con los órganos administrativos del H. ayuntamiento para la 
incorporación de la perspectiva de género; 
Coadyuvar en la integración del Banco Estatal de Datos e Información sobre casos de 
violencia contra las mujeres, en términos de las leyes de la materia; 
Capacitar, concientizar y sensibilizar al personal de la corporación de Seguridad \ 
Pública y el H. Ayuntamiento Constitucional en materia de género; ~ 
Brindar atención a víctimas de violencia física, psicológica o sexual y a sus familiares . 
Detectar casos de violencia desde el contacto directo con la sociedad; 
Intervenir en las crisis de las víctimas para priorizar toma de decisiones; 
Atender de forma inmediata a la víctima para canalizarla con las instancias 

correspondientes; et 
Proteger la integridad física y disminuir situaciones de riesgo para la víctima, a partir 
de la vigilancia y seguimiento de las medidas de protección que otorga la autoridad 
correspondiente; 
Responder con diligencia a todas las solicitudes de asistencia y protección 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 evaluación coordinada de riesgos del lugar 
del delito y respondan de forma acorde a la situación. 
Toda detención de la fémina infractora deberá realizar su supervisión o trato por un 
agente aprehensor, es decir una mujer que le conceda la seguridad y así proteger sus 

derechos humanos. 
• Aquellas mujeres que en su caso cometan alguna falta administrativa y tengan que 

ser destinadas por parte de elementos de seguridad pública, guarden el cuidado y 
consideración con el trato hacia las infractoras garantizando sus derechos humanos 
al no ser agredidas física y verbalmente por el personal que debe proteger y 
salvaguardar la paz y seguridad. 
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• Las demás que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este bando y demás 
disposiciones aplicables. 

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

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

Serán los encargados de las siguientes responsabilidades: 

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

• 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 pública 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 física de sus elementos bajo su cargo, así como del equipo 
y material asignado para cumplir con su misión o servicio. 

• Mantener el control de asistencia, puntualidad, disciplina, aseo y orden de los 
elementos de la corporación en servicio. 

• Responsabilizar de la asignación 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 área de su 
competencia. 

• Vigilar que oportunamente se gestionen los trámites que por su conducto 
realice el personal de la policía. 

• Proponer al Director de Seguridad Pública Municipal, elementos que deberán 
recibir capacitación, formación o especialización. 

• Coadyuvar a proporcionar seguridad a los ciudadanos de la demarcación, mediante 
el cumplimiento de las órdenes 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 público 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 públicos 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 algún peligro o que hayan sido 
víctimas de algún delito. 

• Dar cumplimiento a los mandamientos ministeriales y judiciales, sustentando su 
actuación en el marco jurídico. 

• 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 disposición ante la 

autoridad correspondiente. 
• Prestar el apoyo en situaciones o eventos jerárquicos o extraordinarios ya sea para 

mantener o restaurar el orden público. 
• Presentar ante el Juez a los infractores de los ordenamientos municipales cuando 

exista flagrancia. 
• Investigar los delitos, bajo la conducción 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, así como mantener el orden públ ico 
mediante la prevención de la comisión de infracciones y delitos. 

• Vigilar y contribuir a mantener el orden y seguridad en las calles y sitios públicos 
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 prevención del delito, así 
como mantener el orden público. 

• Brindar el apoyo en situaciones o eventos jerárquicos o extraordinarios ya sea para 
mantener o restaurar el orden público. 

• Investigar los delitos, bajo la conducción 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 protección a los bienes, derechos e integridad física de la sociedad. 
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TRANSPARENCIA 

Recabar y difundir la información a que se refieren y propiciar que las áreas la actualicen 
periódicamente, conforme la normatividad aplicable; 

• Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información; 
• Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes de acceso a la 

información y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes 
conforme a la normatividad aplicable; 

• Realizar los trámites internos necesarios para la atención de las solicitudes de 
acceso a la información; 

• Efectuar las notificaciones a los solicitantes; 
• Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren la 

mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la información, 
conforme a la normatividad aplicable; 

• Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trámite a las 
solicitudes de acceso a la información ; 

• Promover e implementar polfticas de transparencia proactiva procurando su 
accesibilidad; 

• Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la información, respuestas, 
resultados, costos de reproducción y envío 

• 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 demás 
disposiciones aplicables; y 

• Las demás que se desprendan de la normatividad aplicable. 

Los sujetos obligados promoverán acuerdos con instituciones públicas especializadas 
que pudieran auxiliarles a entregar las repuestas a solicitudes de información, en la lengua 
indígena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma más eficiente. 
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Proporcionar el servicio de atención de las emergencias reportadas por los ciudadanos a 
través del número telefónico 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 atención de 
emergencias; 

• Prestar el servicio de video vigilancia, monitoreo y operación de los sistemas de 
video y electrónicos establecidos en el C3; 

• Informar sobre los incidentes relevantes al C4 Estatal y al titular de la unidad \ 
técnica, así como cualquier otro acontecimiento importante para optimizar la ~ 
coordinación intermunicipal; 

• Colaborar con las autoridades judiciales o ministeriales para la integración de las 
carpetas de investigación, proporcionando la información que le sea requerida 
respecto a registros de llamadas o video grabaciones; 

• Las demás que establezca el presente ordenamiento y demás disposiciones 
jurídicas aplicables. ~ 

ASUNTOS INTERNOS r 
La Inspección General es un área administrativa que desempeñará sus funciones 
directamente para el Titular de la Dirección, responsable de las investigaciones y 
acusaciones que iniciarán los procedimientos para que la Comisión pueda emitir sus X 
resoluciones e imponer sanciones o correctivos disciplinarios a los elementos integrantes 
de la Policía Municipal. 

Corresponderá a la Inspección General, en el presente reglamento, el ejercicio de las 
siguientes atribuciones: 

• Supervisar que el personal y miembros de la Policía Municipal que desempeñen 
funciones operativas de seguridad pública observen el cumplimiento de las normas 
establecidas en los ordenamientos legales que rigen sus actuaciones; 

• Visitar e inspeccionar a las áreas donde presten sus servicios personal y miembros 
de la Policía Municipal; 
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• Realizar las investigaciones que considere necesarias con motivo de las quejas, 
denuncias o señalamientos de servidores públicos o particulares relativos al 
desempeño de los elementos de la Policía Municipal y recabar información a través 
de las diferentes técnicas de investigación que tenga a su alcance, para aportar 
como parte del material probatorio a la comisión; 

• Evaluar el cumplimiento de los principios de ética y disciplina por parte del personal 
y miembro de la Policía Municipal; 

• Proponer los métodos y procedimientos de investigación e inspección internos que 
deban establecerse en la Policía Municipal ; 

• Actualizar los procedimientos de investigación; 
• Prever los canales más seguros, oportunos y eficientes para proporcionar al 

personal de inspección en operación , la información y análisis de la misma qué 
requieran; 

• Disponer del apoyo técnico y logístico de la Policía Municipal y de los medios físicos 
y materiales que se requiere para el mejor desempeño de sus funciones; 

• Recibir las quejas o denuncias que imputen a algún elemento de la Policía 
Municipal por la presunta comisión de una infracción a los principios de actuación 
o a sus deberes u obligaciones; 

• Solicitar a la comisión, el inicio del procedimiento disciplinario correspondiente, en 
el que fungirá como parte acusadora, observando los procedimientos establecidos 
en la materia y coordinando su adecuada observancia hasta la conclusión del 
proceso; 

• Integrar los expedientes, en los que concentrará los documentos, información y 
constancias de sus investigaciones; 

• Remitir a la Comisión los expedientes relativos a los asuntos que serán sometidos 
al conocimiento de este órgano colegiado; 

• Organizar y coordinar el sistema de control disciplinario y la búsqueda del correcto 
desempeño profesional, de todo el personal, para detectar y/o prevenir la comisión 
de actos iHcitos o impropios; 

• Coordinarse cuando sea necesario, con el área jurídica de la Dirección, con la 
Dirección de Asuntos Jurídicos del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio 
de Jalpa de Méndez, Tabasco y demás autoridades. tanto Federal, Estatal y 
Municipal, para efectuar adecuadamente su labor; 

• Resguardar la información que esté en su poder; 
• Aportar toda clase de pruebas a la comisión; y 
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DIRECCIÓN DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

• Las demás que le confiera este reglamento y demás disposiciones normativas en 
la materia y las que le asigne el director. 

ÁREA MÉDICA 
• Recesión de las personas que son detenida legal por la policía municipal, para 

determinar el estado de salud que se encuentra. 
• Emitir certificado médico y de valoración de los detenidos. 
• Determinar al nosocomio al que se debe tu mar de acuerdo a las circunstancias 

médicas que presente el detenido actual, según sea el caso. 
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DIRECCIÓN DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

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

CERTIFICA 

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD 
PÚBLICA 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 TAMAÑO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO. 

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL 
OlA TREINTA Y UNO DEL MES DE AGOSTO DEL AÑO DOS MIL VEINTIDOS. 
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No.- 8991

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA DEL 
, 

MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO 
2021-2024 

NUEL NRIQUE PEREZ 
NOTARIO. 

DIRECTOR DE LA POUCIA 
MUNICIPAL 

UC. UEL ENRIQUE PEREZ 
NOTARIO. 

DIRECTOR DE LA POUCIA 
MUNICIPAL 
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IN DICE 

~ Conten~do 

• Presentación 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021 -2024 

• Procedimiento: Del Diseño, Aprobación y Difusión de la Convocatoria Interna y 

Externa, así como del Reclutamiento 

• Proced1m1ento: De Se1ecc1on 

• Procedimiento: De la Formación Inicial 

• Procedimiento: De la Adscripción y Certificación 

• Procea1m1ento: De Ingreso 
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• Procea1m1ento: De Eva1uac1ón ae las Ha0111aaaes, Destreza, Conocimiento, c.;ontr~ 
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• Procedimiento: Ascenso y/o Promoción 

• Proced1m1ento: De la Entrega ae Est1mu1os y Reconoc1m1entos 

• Procedimiento: De la Baja de los Elementos Remoción y Presentación del Recurso 

de Inconformidad 

• ProceOJmiento: De ia Baja ae los Elementos por Renunc1a 
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• Procedimiento: De Separación por Incapacidad Permanente 
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de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera 

• Giosario áe Términos 
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PRESENTACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021 - 2024 

La Seguridad Pública es una función a cargo de la Federación, el Distrito Federal, 
los Estados y los Municipios, que tiene como fines salvaguardar la íntegridad y 
derechos de las personas, así como preservar las libertades, el orden y la paz 
püohca y comprenae la prevenc1on espec1a1 y general de los delitos, la 
investigación para hacerla efectiva, la sanción de las infracciones administrativas, 
así como la investigación y la persecución de los delitos y la reinserción social del 
individuo, de conformidad a lo que se establece en el artículo 2 de la Ley General 
del Sistema Nacional de Seguridad Pública, así como en las respectivas 
competencias establecidas en la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 

El Estado desarrollará políticas en materia de prevención social del delito con 
carácter !ntegra~. sobre las causas que generan ~a com;si6n de delitos y conductas 
antisociales, así como programas y acciones para fomentar en la sociedad valores 
culturales y cívicos, que induzcan el respeto a la legalidad y a la protección de las 
víctimas. 

una de las propuestas para traDaJar lo antenor, es el nuevo moae1o Po11c1a1 
Federal que contempla los componentes de coordinación, modernización, 
homologación, desarrollo policial, participación ciudadana y proximidad social, 
prevención del delito, tecnologías de la información y telecomunicaciones, 
renivelación salarial, transparencia y evaluación del desempeño policial, operación 
policial, las cuales tendrán que adoptar los Gobiernos Estatales y Municipales, 
todo ello con apego a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

El presente Manual de Procedimientos del Municipio de Jalpa de Méndez, forma 
parte del componente del Desarrot!o Policial, dentro det nuevo modele pcHcial, 
mismo que contiene los procesos de planeación, reclutamiento, selección, 
formación inicial, certificación, ingreso y reingreso, inducción, formación continua y 
especialización, evaluación para la permanencia, desarrollo y promoción, 
estímulos, así como de separación y retiro. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: Del Disefto, Aprobación y Difusión de la Convocatoria Interna y 
Externa, asi como del Reclutamiento 

Código: DSPC-01-016 

Obietivos: 

Reclutar en tiempo y forma, a traves de convocatonas mternas 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 Dirección de Seguridad 
Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, 
Tabasco. 

Glosano: 

• CSPCHJ: Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia 
• DA: Dirección Administrativa. 
• ASPIRANTE: Persona externa que pretende formar parte del Servicio 

Profesional de Carrera Po11c1a1. 
• RNPSP: Registro Nacional de Personal de Seguridad Pública. 

Marco Legal: 

Const1tuc1on Política de los Estados umdos Mex1canos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Gura para la Elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional 
de Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento, es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del 
municipio de Jalpa De Méndez, Tabasco, asf como a la Comisión del Servicio 
Profesional de Carrera, Honor y Justicia, a la dirección administrativa, personal de 
la dirección de seguridad pública y candidatos externos. 
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ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: Del Diseño, Aprobación y Difusión de la Convocatoria Interna y Externa, así 
como del Reclutamiento 

Cñdigo: DSPC-01-016 

Paso Descripción de 
Nombre y clave del 

Comentarios u/y 
número 

Responsable 
Actividad 

documento de 
Observaciones 

trabajo 

Oficio de solicitud del 
titular de la 

Identifica vacante y 
dependencia. 

Presenta información a la 
Oficio de solicitud de 

1 DA presenta 
puesto de nueva 

CSPCHJ para proceso de 
información. 

creación. 
reclutamiento. 

Documento de baja 
del trabajador. 

Recibe y revisa el Información de 

2 CSPCHJ 
pa:fi! da grado de vacante. 
competencias o Perfil de puestos; 
identifica requisitos. Requisitos. 

CSPCHJ 
Elabora y publica ., 
convocatoria Ccnvocator;a interna .. .... 

DA 
interna. 

Verifica que existan 
candidatos internos Convocatoria Interna 

Utilizan, fuentes de NO: P··~.••~~ lnventaíio .... ~ 
UlrJif\,Q u~ 

reclutamiento (bolsa de CSPCHJ convocatoria personal. 4 
DA externa Expediente de 

trabajo, periódico, radio, 

SI: Inicia proceso personal. 
página web, periódico 

de asenso y/o Convocatoria externa. 
mural) 

promoción. 

Recepción de 

5 DA 
Recibe documentos Oficio de solicitud documentación del 
de requisitos. Expediente. aspirante y abre 

1 
expediente. 

Procedimiento: Del Diseño, Aprobación y Difusión de la Convocatoria Interna y Externa, así 
como del Reclutamiento 

Código: DSPC-01-016 

Paso Descripción de 
Nombre y clave del 

Comentarios u/y 
número 

Responsable 
Actividad 

documento de 
Observaciones 

trabajo 

l 

1 

: 

1 
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S 

7 

8 

9 

10 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Verifica que cumpla 
con los requisitos Formato de matriz de 

0,6~ ~·"· ... "". Termina rec!utamfentc. 
procedimiento Oficio de notificación. 
SI: Pasar al paso 7 

DA 
Solicita información al Solicitud. 

Abre expediente 
RNPSP óei aspirante. Expeóiente aspirante. 

Verifica que la 
Información del 
RNPSP, sea Información de 

DA favorable. investigación del Se anexa al expediente 
NO: Termina RNPSP. 
procedimiento 
SI: Pasar al paso 9 

Informa a la CSPCHJ 

1 
la relación de 
aspirantes que Relación de 

DA concluyeron aspirantes 
satisfactoriamente e e adecuados. 1 

proceso de 
reclutamiento. 

Notifica al aspirante 
Notifica para asistir a 

DA Ofrcro oe notrtieacron. 
o roce so de selección 

para asrstrr a proceso 
En un plazo no mayor \ 

de selección. 
de 15 días. 

Procedimiento: Del Diseño, Aprobación y Difusión de la Convocatoria Interna y Externa, así 
como del Reclutamiento 

Código: DSPC-01-016 

Paso Descripción de 
Nombre y clave del 

Comentarios u/y 
número 

Responsable 
Actividad 

documento de 
Observaciones 

trabajo 
Concentra t::xpediente con copia 

Se anexan resultados a la 
11 DA 

expedientes, para de documentación 
matriz de reclutamiento y la 

iniciar proceso de formato de matriz de 
documentación al expediente 

selección. recluta miento. 

TIEMPO TOTAL 30 Días 1 
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ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021·2024 

Procedimiento: Del Diseño, Aprobación y Difusión de la Convocatoria Interna y 
Externa, así como del Reclutamiento 

I"A..a; .. _. nc-ol" " .. "1 e: 
"""'"''~"· L.~ Va v - u t -v 1 v 

INtOO 

+ 
ldeiiiJica 'AIC3I1te y 

1 

Oficio de soolialull del-
JWeset1la ~bmadón 

de la= Olclodeoolialil<lde 

1 DA 1 

de~~ ~;_~ 

-....___..// 

J 
,R~yrema~~:¡ 1 ~deVO<Mte l 

Grado de compele(láas o Pell de~ Requl!illoe 
lderillb~ 

3 

/ 
Vetlllc:a(uucl&tanca lOS ' -tío Pubic:a COIMlC8toóa externa 

Convoeatona 1111ema 
Inventario de f'tnotlat 

Expedienle de Personal 
ConYoc8tooa Externa ..- - --.... 

~lnlda Prcc:eso de desa<rolo Y-' Si 
'>. promoción / 

~'roces:> de 
Desarrollo y 
Promoción 

Recíbe<loc:umellCoode 1 Oftaa:=j 
1--'--r~l~ 

5 DA 

l 
Foonato de Matriz de 1 F;'N'l!,.,...., 

/ 1 Oficio de 11001bc16n 1 

V<$3quea~mplaconloo~ ~ 
NO T ermlna Procedirmenlo ~,._---===--, 

"-.. Si Pasar al pno 7 , No 1 "-., 7 ~ 
6 DT, g FlN )1 RESPONSABlE 

Sciala inlonnaa6n al' ' 
~=1 1 

RNPSI' del aspiraD 

.~ 

7 DAI 

,l 
1 

~de 
Investigación del RNPSP 

" 

l S 

lnbnna a la CSPCHJ la 

~ ro!ad6n de aspirantes que 
c:onc:luyeron 

~menleel 
Proceso de 

Roclulamlonlo. 

9 DA ,_ 
Í'fOIIia .. """""ntl!¡lillll l__::::::j asl&li' a proceso de 

seleccoón 

10 DA 
t 

1 Concenlm expeaenles, 1 1 E'J(jiidif'iliconeop¡eoe ' 
~J~ 

CLAVE 

1 f.::ea- m-=is-:ió:-n-:de"""l ~se-lliei""'-,...o ::-Pr-:ofe-s:-10-na:-1 t--CS_PC_ HJ _ _, 

( 7 ) deCarrera,HonoryJusticia 

-._/ Dirección Adminisntna DA 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Procedimiento: De Selección 
Código: DSPC-02-016 

Objetivos: 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Establecer el mecamsmo para aplicar los dtstrntos metooos ae evaluactón y 
selección a los candidatos, con base en la normatividad vigente para formar parte 
del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Dirección de Seguridad Pública 
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco. 

Glosano: 

• DA 
• CE 
• CMCP 
• CEECC 
• AA 
• COPRO 

Marco Legal: 

Dirección Administrativa. 
Candidato Externo. 
Comisión Municipal de Carrera Policial. 
Centro Estatal ae Evaluacion y Control de Contlanza. 
Academia. 
Coordinación de Profesionalización. 

Constttuc1ón Pohttca ae los Estaaos Untaos Mextcanos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021 -2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración del manual de procedimientos del servicio profesional de 
carrera. 

Alezne~: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del 
municipio de Jalpa De Méndez, Tabasco, así como a la Comisión del Servicio 
Profesional de Carrera. Honor y Justicia. a la dirección administrativa y candidatos 
o asprrantes. 
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Paso 
número 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACION 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Selección 
Código: DSPC-02-016 

Nombre y clave del 
Comentarios 

Responsable Descripción de Actividad u/y 
documento de trabajo 

Observaciones 
Recibe solicitud de CE a 

Oficio de solicitud 
D.A. cubrir e! proceso de 

Listado de CE 
selección. 

Agenda de programas 
DA Programa entrevista de entrevistas y 

expedientes 

DA 
Notifica fecha para 

Oficio de notificación 
entrevista inicial. 

CE 
Reciba notificación y asista 

Oficio de notificación 
entrevista inicial. 

Comproban1tes de 
estudios, identificación 
ofic1a1, acta a e 

Original 3 
CE Presenta documentación nacimiento, cartilla 

y 

militar liberada y copias 

comprobante de 
domicilio 

Comprobantes de 
estudios, identificación 
oficial, acta de 

Recii.Je docur neniación 
nacimiento, cartilla Original y 3 

DA 
militar liberada, copias 
comprobante de 
domicilio y formato de 
entrevista 

' 

1 

1 

1 
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Paso 
número 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

1 

1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De Selección 
Código: DSPC-02-016 

Nombre y clave del 
Comentarios 

Responsable Descripción de Actividad 
documento de trabajo 

u/y 
Observaciones 
No: los integra a 

Recibe y verifica resultados matriz V 
1 

DA 
cumple: Matriz de selección expediente. 
NO: Termina procedimiento expediente Notifica a CE y 
SI: Integra a expediente se regresan 

documentos 

Realiza entrevista inicial y 
DA da a conocer las etapas de Formato de entrevista 

la selección 

Not!flca a CE a acudir 
DA pruebas de contro~ de Oficio de notificación 

confianza 

CMCP 
Solicita aplicación de 

Mediante 
pruebas de centro! de Qfir"ÍI'\ no c.nlir"itlln 

DA ~·-·- ""- --··-·" ..... _ convenio 
confianza 

Recibe notificación y acude 
CE a tomar pruebas de control Oficio de notificación 

de confianza 

Recibe lista de CE y aplica 
CEECC pruebas de control de Oficio de notificación Mediante 

confianza convenio 

CE 
Toma las pruebas de 

Oficio de notificación 
control de confianza 

Presenta resultados de las Tiempo de 
CEECC pruebas de control de Resultados resultados 15 

confianza días 

Procedimiento: De Selección 1 

Código: DSPC-02-016 1 

1 

~ 

1 
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Paso 
número 

15 

16 

17 

18 

19 

Paso 
número 

20 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Nombre y clave del 
Responsable Descripción de Actividad 

documento de trabajo 

Recibe y verifica 
Resultados 

CMCP resultados. Si es apto: 
matJiz de selección 

DA NO: Termina procedimiento 
e)t.pediente 

SI: Integra a expediente 

Comentarios 
u/y 

Obser'.'acicnes 
No: Los integra a 
matriz y 
expediente. 
Notifica a CE y 

se regresan 
documentos 

CMCP 
DA 

Notifica al CE para acudir a Matriz de 
evaluación de expediente 

selección Integra 
resultados a 

y 

CE 

CMCP 
n.6 ..... 

AA 

Responsable 

AA 

conocimientos generales 

Recibe notificación y 

documentos y acude a 
realizar evaluación de 
conocimientos generales. 

Notifica a AA lista de CE 

Oficio de notificación 

Oficie de notificación. 

para aplicar evaluación de Oficio de notificación. 
conocimientos generales. 

Aplica evaluación de 
Evaluación 

conocimientos generales conocimientos. 
de la actividad policial. 

Procedimiento: De Selección 
Código: DSPC-02-016 

de 

Descripción de Actividad 
Nombre y clave del 

documento de trabajo 

Presenta resultados de la 
de 

Resultados de la 
evaluación 
conocimientos generales 

evaluación de 

en 15 dfas 
conocimientos 

matriz 
expediente. 

Opera convenio 

Evaluación de~ 
conocimientos \.- r 
generales de la 
actividad policial, J 

básico de 
cómputo y 

paqueterfas 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 
Resultados de la 
eva!uaciór"l de • 
conocimientos 
generales de la 
actividad policial 
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21 

22 

23 

Paso 

número 

24 

25 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

CMCP 
DA 

CSPCHJ 
DA 

DA 

Responsable 

CE 

CMCP 
D.A. 

Recibe resultados de la 
evaluación de 
conocimientos generales, 

básico de 
cómputo y 
paqueterfa 

con áreas de oportunidad y 
los integra en matriz y 
expediente. 

Matriz de 
expediente 

selección los integra 
matriz 

en ¡ 
y 

Notifica instrucciones para 
tomar evaluación de las 
técnicas de la función 
policial. 

Oficio de notificación 

Resultados 

expediente. 

resultados con Recibe y verifica resultados 
aprobatorios: 
NO: Termina procedimiento 
SI: Integra a expediente 

Matriz de 
expediente 

selección 

Recibe ~ 
áreas de 
oportunidad y los 
integra en matriz 1 

y expediente. l 
Notifica a CE instrucciones 

para tomar evaluación de Oficio de notificación 
las técnicas de la función 
policial. 

Procedimiento: De Selección 
Código: DSPC-02-016 

Nombre y clave del 
Descripción de Actividad documento de 

trabajo 

Recibe notifiCación y acude 
a tomar evaluación de !as Of!Cio de notiñccadón 
técnicas de la función policial 

Notifica a AA lista de CE 
para aplicar la evaluación de 

Oficio de notificación 
!as técnicas de !a función 
policial 

--

Comentarios u/y 
Observaciones 

Opera convenio 
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26 

27 

28 

29 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Verificar si CE 
Manual para la cuentan o no con 

Anll"'"'3J evaluación ~ .... !as eva!uad6n ~o 1.,.., habi!idades y 
AA 

,,.., .. ~ ....... "'"' ...... 
técnicas de la función policial técnicas de la destrezas básicas 

función policial para el ejercicio de 
la función policial 

Presenta resultados de .... Resuttados de .... 
"" IQ 

1 

AA 
evaluación de las evaluación de 
técnicas de la función policial técnicas de la 
en 15 días función policial 

Recibe resultados ,.¡ ..... 
u e ·-10 

evaluación de técnicas de la 
Matriz de selección 

CMCP función policial, con áreas de 
expediente 

los integra en 
DA oportunidad. Notifica para 

Oficio de notificación 
matriz y expediente ~ 

tomar programa de 

formación inicial. 
1 

DA 
Contrata prestación de 

Contrato 
servicios con los CE 

,------------------------~P~ro_c_e_d~l-m~ie-n~t-o-: ~D-e~S~e~le-cc-~i6~n------------------------.~ 
Código: DSPC-02-016 

"--- Nombie y clave del 
Comentarios 1 r a.:»v 

Responsable Descripción de Actividad u/y 
número documento de trabajo 

Observaciones 
Firman contrato y 

30 CE 
asisten a tomar cursos de 

Oficio de notificación. 
fcrmac~én init'i~t .... _,_, 
aplicada. 

Envra solicitud con lista de Proceso de 

31 DA 
CE para trámite de Oficio de solicitud y formación inicial 
programa de formación lista de CE. IR meses, ~248 , ... 
inicial. hrs.) 

Recibe lista de CE y solicita 
Oficio de notificación 

32 COPRO 
a la Academia Estatal 

(Aplica de 
Mediante 

aplicación de programa de 
proceso 

convenio 
formación inicial. 

formación inicial). 
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33 

34 

35 

Paso 1 

número 

36 

37 

38 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Aplica programa de Plan rector de 

M 
formación inicial: profesionalización. 
Anltl"<> procese ~o P!anes y programas de ... ..., .. """"' ...... 
formación inicial. estudios. 

Presenta resultados del Resultados del 
M programa de programa de 

fcrmaciér. inicial. forrr.ac:ór. inicia!. 

No: Los integra a 
Recibe y verifica resultados 

Resultados 
matriz y 

COPRO aptos: 
Matriz de selección 

expediente. 
DA NO: Term;na procedimiento Notifica r-e: 

expediente. 
a '-''- y 

SI: Integra a expediente. se regresan 
documentos. 

. . . Proced1m1ento. De Selecctón 1 

Código: DSPC-02-016 

Nombra y clava del 
Comentarlos 

Responsable Descripción de Actividad 
documento de trabajo 

u/y 
Observaciones 

Resultados de Se integran 

CMCP Inicia trámite de 
exámenes y resultados a 
expedie~tes ""~·,.¡.,. de 

DA certificación ···-···~ 
Matriz de selección selección y 
proceso de certificación expediente 

Recibe solicitud de trámite, 
revisa \1 ,.... ~ ......... ,...,,...,..., •"•""''""" 

CEECC 1 V"-IUU~~V ""'""""" 
otorga certificado único policial 
policial. 

Recibe certificados e 
integra mat:iz de selección 

Matriz de s.elección 

DA 
y presenta resultados 

Oficio de notificación 
Adjuntando 

verificando los requisitos de expediente 
expedientes 

ingreso a la 
CMPC 

ty 

1 
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39 

40 

1 
1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

CMCP 
Recibe resultados, analiza, 

DA 
valida y aprueba selección Matriz de selección 
,.,o "''"o:!inrlí..C..,.nc 
~ ...... """""*'' ...... ~-... .. ,.,~ 

Realiza entrevista de cierre 
Oficio de notificación 

e informa a candidato que 
Proceso de ingreso 

ha sido seleccionado a Concentra matriz 
DA 

""''~ ...... requisitos 
Matriz de selección 

e:x~dientcs VUUitl para 
expedientes. 

ingresar a la corporación. 
(Aplica proceso de ingreso) 

Formato de entrevista. 

30 Días 

TIEMPO TOTAL 

Procedimiento: De Selección 
Código: DSPC-02-016 

1 

1 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

,. 
) INICIO 

l 
Recibe Salr:ltud dot CE o 

L·~¡ c:ubrlrol-óo ~doCE 
seleoclón 

---..... 
1 DA 

l 
1 ~~.!C!-0::0 

~doj --y~ 

1 

2 DA 

¡ 1 

Nálf""l«::lopar• 

[_:-;_~ ~rical 

3 DA 

¡ 
1 Rldlo notltr:aci&l y 1 aloooo-1 ::::::-~:-.~ ~ 

4 CE 
l__---J 

l 
PreSIIf'd:l~ Canprobon .. do 

--· ldenbllcoc:i6n cliaal, acta do noc:vnlar«o, 

5 CE 
cartilla militar lberada y 

¡ l~ 
Rocibedocunonlllcl6n Compltlbonáos do ntl.dos 

lclontifiaoclllc6clal, -
donadmionca,c:al1illa 

CMCP 
miiOf ~~inda y 

comp!Obanla olo domicifiO 
6 DA lom!otD de onu....tsta -- -

7 
DA Coordinación de Prolesionaización COPRO 

e FIN 
...____/ 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021 - 2024 

~.......-"*"-Y 
... .....,.,los ... 

óolo-.ciOn 

8 DA 

J. 
Nc41icaaCEa..-
!W' ....... ,...ariml~ 

ClDI'IIion:o 

9 CE 

T 
Sdícla "f*:acc6n clo 
""*-ele......,. ele 

"""""""" 
10 ~1 

12 CEECC 

1 

' Tomalas~dot 

~ c:antrt>l do c:oofiara 

13 CE 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Selección 

Código: DSPC-02-016 

Nocíliol ol CE par.
a M lueci6n do 

cetl0Qmien1os _.les 

CMCP 
16 DA 

+ 
Recibo-y 

docllme.-y 
laido • taalizar 
... luedóndo 

cotlOdmleniOO gooeralos 

17 CE 

Notdiea o M lista do CE 
pota opQcar ... .-do 
c:cnoarnioniOS-Ies 

CMCP 
18 DA 

'¡ ·"="'·'0!-J--!!~ ~: ~· ~·~-l-
ccnodmlenloo gon&f81os ConoamiO!ltOS 

do la ectMclad pclicíel 

19 AA 

~ RESPONSABLE CLAVE 

~.-nramu-,.oeoo LJª..,_doll I:Dí::-._-_,,.,-ón-Ad:-:--;-. ·~-= .. -- ----;-;;0:-;A---1 
... edón da &lluaci6rl do ~· ..... ~~="-'-'"'"'"-"' .. "'-""""-""'---+-~--1 

c:cnoamltn!Ds generales Conoc.mllnos l"c,_andi=tda,to~Ellle=""rno=-:c-:--;:---+-~CE"--1 
l-:v.---•:....n..;.15_diAiotd CorTisión MU"idpal de Carrera CMCP 

20 AA Polcia! 

d 
f!:Ce:=réo""::Esla..,.....,.!a-:-J de-:-::E:-va-:-lua-cíó~';-:n-:-y---;C-E_E_CC--1 
Control de Conianza 
AalderTia AA 

• Coordinación de Pro.,R<Insizlción CCf'RO 
21 ) 

Rec:íbe -de la 
IYOiuiJc:lórlde 

cotlOdmlontosg~JM. 
con ,,,,.,.do opcm.n;c!od 

r tO»IOtltQTOI BflffiiiUC ~ 

""pedienla 
Nclificolmtrucclonospon> 

t:om81 evaluoclón de las 
TknloadelaFunción 

Polic:ial 
CMCP 

21 DA 

22 , o( 
~ l 

1 

NellftcaaCE In.........,.. par. __ 

-..aóndelas 

1 
T-d«la= 

23 DA 

.. 
Recibe nclñ:eción y 

acuda a tomar ...-aJuacaón 
do loo 

T6cnicasdele Función 
p-

NdticoaMIIStldeCI: 
pen~epllcarla~ 

delasTknicasdota 
FunoónPCIIk:iol 

CMCP 
2:5 DA 

Matri:de~ 
Expedi

Ofdodonotllicadón --
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

PleserU retUbdol de 11 
eval...ciOn de In 

Técnlces de la FunciOn 
Polldal en 15 du 

2? 

Recibe reouhdoll de la 
evlluaQ6n de T6cnlcat 

de la Función Polldal, con 
lireas de oportunidad. 

Notittta para tomar 
programa de lofmaci6o 

inlr.btt 

CMCP 
28 DA 

29 DA 

Fnnan connto y 
ollioton o tomar....-do 

lormad6n Inicial 
aplco 

30 CE 

Envia aclicllud con lilsta de 
CE para tdnile de 

PrograrN de Fonnaci6n 
lniclal 

31 DA 

Recibe Isla de CE y 
ooicbolaAcademia 
Eelalalapbdón de 

Programo de Fonnaci6n 
Inicial 

Procedimiento: De Selección 

Manual para la ... -
deT-delaFunei6n 

Polldal 

c;;§l 

~ 

~ 

~~ de CE 

llPíoce>o de F~ l 
Inicial 

1 Olido de notfocaclón 
IA!>IIca c<oceto de 

~ 

Código: DSPC-02-016 

RESPONSABLE 

OlrecáónAdmiÁ!IIIllliw 
Cardidato EldeiTll 
Comisión Mu'icipal de Camm~ 
Poicial 
Certro Elllalal de Ewk.adón y 
Comol de Corlianza 
Academia 
Coordiradón de Profesionalzadón 

Aplica programa de 
Formad6n Inicial: 
Apb piOOeiO de 
Formaci6n lnlclol 

33 AA 

Plan Rector de j Pto!etionalizaáón 
Plane& y PfOQfatYU de 

eáudloe 

Presenla .....,_del Resullado6del ~de 
1 

---, 

programa de Fcnnaclón Inicial. 1 
¡---F-"'"'_IIId6! __ 11_nltio_·~LI ~ 

34 AA 

l
r--.s 

Malr1z de aele<:ci6n 
" Elpedlen1e 

'~ <-·--0l es apto: 
NO: Tenrira ProcedíTien1o 'T ~ 35 DA 

~ AN ) 

lnlcia11imHede Reouhado6 de erimenes y 
CerlírocaciOn expedientes 

Motriz de Saleeclón 

CMCP piOOeiO de Certllcaci6f1 

36 DA 

~ 
Reci>eoolicitudde 

~ trámle, ....tsay 
-va~único 

Policial 

37 CEECC 

* r Recibe C>eltifadoa e cr~~~~J ~4tMilifiz.Oe 
Selecclf)n y pmsenta Expodlenle 

resulladoo veliftcandO loe -
¡equloiW5 de logreoo a la 

a.t>C 

38 DA 
CLAVE o DA 

CE 

CMCP 

CEECC 

AA 
COPRO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 ·2024 

Recibe resultados. 
analiza, valida y aprueba 
selección de candidatos. 

39 

1 .,. 

CMCP 
DA 

Realiza entre~~ista de 
cierre e informa a 

candidato que ha sido 
seleccionado a cubrir 

requisitos para Ingresar a 
la corporación. 

Procedimiento: De Selección 
Código: OSPC-02-016 

::c!Ndo:::~~~~l 
Matriz de Selección 

Expedientes 
ormatod=ta 

\.... / J 

1 
___________________ rn~g~res ____ o~)1 ~ 

40 DA 
'---- ¡ RESPONSABLE 
¡' 

:-:N ) \__ 
Direccién ,t\dm!ni~tr:ltivs 
Candidato Externo 
Comisión Municipal de Carrera 
Policial 
Centro Estatal de Evaluación y 
Control de Confianza 
Academia 
Coordinación de Profesionalización 

CLAVE 

Dt\ 
CE 

CMCP 

CEECC 

AA 
COPRO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACION 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De la Formación Inicial 
Código: DSPC-03-016 

ObJetivos: 

lmoartir el Proarama de Formación Inicial en un oeriodo no mavor de 6 meses del 
f - t , 

Servicio Profesional de Carrera Policial a los Cadetes de la Dirección de 
Seguridad Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional De Jalpa De 
Méndez, Tabasco. 

Giosario: 

• CP 
• AA 
• CAD 

Marco Legal: 

Coordinación de Profesionalización. 
Academia. 
Cadetes. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del 
municipio de Jalpa De Méndez, Tabasco, así como a la Comisión del Servicio 
Profesional de Carrera, Honor y Justicia, a la Dirección Administrativa y 
Coordinación de Profesionalización. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Paso 
Responsable 

número 

1 CP 

2 AA 

3 AA. 

4 CAD 

5 

Procedimiento: De la Formación Inicial 
Código: DSPC-03-015 

Descripción de 
Actividad 

Nombre y clave del 
documento de trabajo 

Recibe solicitud 

Oficio de soiiciiud con ia 
lista de candidatos 

y externos. 
solicita a 
Academia Estatal 

la Oficio de solicitud para 
trámite de programa de 
formación inicial 
mediante convenio. 

Recibe solicitud con 
lista de candidatos 
externos a tomar 
programa de cursos 
de formación inicial, 
los registra como 
cadetes y abre 
expediente 

Imparten programa 
de cursos de 
formación inicia! 

(Máximo 1,248 
horas. 6 meses) 

Oficio de solicitud. 

Programa de cursos de 
formación inicial. 
Sistema Integral de 
Desarrollo Policial. 

Programa de cursos de 
Acuden y reciben 

fcrmac!ér. i nicial ~ 
programa de de 
formación inicial Sistema Integral 

Desarrollo Policial. 

Realiza evaluación 
Exámenes de cada uno 

une de tos 
de los cursos. 

cursos 

Comentarios u/y 
Observaciones 

Solicita a la Academia \ 
Estatal aplicación de ~ 
programa de formación 
inicial mediante 
convenio 

rf 

1 
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Paso 
número 

6 

7 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Responsable 

AA 

AA 

Procedimiento: De la Formación Inicial 
Código: OSPC-03-016 

Descripción de 
Actividad 

Nombre y clave del 
documento de 

trabajo 

Recaba resultados Resultados de los 
de !os cursos de! 

exámenes de los 
de programa 

cursos 
formación inicial 

Presenta 
resultados 
exámenes 

de cursos de formación 
inicial. 

Resultados 
de 

exámenes. 
de 

Comentarios u/y 
Observaciones 

1 ~ 

1 

\ 
~---4--------~--------~----------~------------~1 

Reciben y 

8 CAD 
presentan 
certificados, 
constancias, 

Certiflcados, 
constancias, diplomas 

o títulos. 

~----~-----------+:-i-:~-:-:-ea_s_: __ u_~~-:o-.:-r-a~---------------1------------------~~· 

9 CP 

en 
Resultados 

resultados 
expediente 
presenta 
dirección 

a 
Y exámenes 
la 

expedientes. 

de 
y 

aam1nistrat1va y 
comisión municipal 
de la carrera 
policial 

Certificados, 
constancias, diplomas 
o títulos. 

TIEMPO TOTAL 6 Meses 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

(, INICIO ) 
¡ 

Reci>e soll;lucl y IIOicita 
a 1a Al::ademle Ellalal 

, CP 

+ 
Reei>e eollclud con lista 
de candidatos externos a 

lomor pR>grama de cu11101 
de Formacl{)n Inicial, los 

1 ~eglsll:a como Cae~-. Y 
atn expedienle 

2 AA 

+ 
Imparten programa de 
~deFcnmd6n 

Inicial (Mixlmo 1,2-48 hra., 
A~} 

3 AA 

+ 
AcUden y recllen 

progntn'8 de Fcnmd6n 
lnlcllll 

l• CAD 

i 
Realza~clt 

cada uno de los CUIWI 

5 AA 

+ 
Recabe resulado5 de los 

cursos del Programa de 
CunosdeFOIII'IIICI6n 

Inicial 

6 AA 

~~· 

Procedimiento: De la Formación Inicial 
Código: DSPC-03-016 

Proceso de 
Seleccl6n 

Olido de SOic:ilud con la 
.. de ~ndldalo$ 1---

edema&. 
OOclo de IOilcilud ,_, 
u-An.-dopwvyromoW 

Fcnmd6nln~~ 
conveniO. 

'---_../ 

[ Olido::::·] 
........ -

1_ ~~de Cll111011 F011111C16n Inicial Si&lema 
Integral de~. ...______..... 

1 ~n!~s~e! ~ ln1egral de llesarrollo 
PoUclal. 

~ 

los CUISOS. ~ 
Resutadosdelos 
exámenes de los 

CurtO& de Fcnmd6n 

~·~ ....... RESPONSABLE 
Coordinación de 

rofesionalización p 

h:ademía 

deles Ca 

CLAVE 

CP 

AA 

CAD 

Certificados, c:onslanclas, d:-o Jüulos \ 

L__..-----J r---------1 J\ 
Recibe e Integra Resultadool de exá11l811GS y 

rHUitados en apedlente expedientes. 
y presenlll a la llifec:d6n Certllcadoe, COIIS1allCIIII 

Admlnlslrativa Y C4mlsl6n ditlio<nas o tHulos. 
~detaCatrera 1 ~ 

Polclal~ 

8 CAD 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De la Adscripción y Certificación 
Código: DSPC-04-016 

Ob!etivos: 

Establecer los mecanismos para realizar las evaluaciones periódicas 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 Dirección de Seguridad Pública Municipal del H. 
Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco. 

Glosano: 

• CSPCHJ Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
• DA Dirección Administrativa. 
• ASPIRANTE Persona que pretende formar parte del Servicio Profesional de 

Carrera Policial. 
• RNPSP Registro Nacional de Personal de Seguridad Pública. 

Marco Legal: 

Const1tuc1ón Política ae los Estados Unidos Mex1canos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del 
municipio de Jalpa De Méndez, Tabasco, así como a la Comisión del Servicio 
Profesional de Carrera, Honor y Justicia, a la Dirección Administrativa, Policías de 
Carrera y Centro Estatal de Control de Cont1anza. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Adscripción y Certificación 

Código: DSPC-04-016 

Paso Comentarios 
u/y 

~-----+----------~--------------------_, ______ rr_a_b_a~jo ______ +=O_b_s~e~N~a_c_io_n_e_s~ \ 
Requisitos para "'\) 

nCimero Responsable Descripción de Actividad 
Nombre y clave del 

documento de 

1 

2 

Aspirante 

CSPCHJ 
DA 

!a certificación, 
apto en las 

Cumplen con los requisitos Pruebas de control de pruebas de 
para certificación confianza control de 

confianza y apto 
en ia formación 
inicial 

Solicita la certificación ante el Oficio de solicitud Y 1 

copia de expedientes En coordinación 
Centro Estatal de Evaluación y 

con información de con ia üA 
de Control de Confianza f1 

~-----+----------~--~----~~------~_,_req __ u_is-it_o_s ________ -+----------~ · 
Recibe solicitud y revisa 

3 CEECC 

4 CEECC 

5 CSPCHJ 

resultados de las pruebas de Oficios de solicitud y 
controi de confianza y copia de expedientes 
programa cursos de formación con resultados 
inicial 

Otorga Certificado Unico 
Po11c1a1 a candidatos externos 
en un plazo no mayor de 60 Certificado 
dfas naturales contados a partir Policial 
de la conclusión del trámite 
para la certificación. 

Recibe Certificados únicos 
Policiales y turna a la DA 

Certificado 

Único 
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Paso 
número 

6 

7 

8 

9 

10 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Adscripción y Certificación 
Código: DSPC-04-016 

Nombre y clave del 
Comentarios 

Responsable Descripción de Actividad u/y 
documento de trabajo 

Observaciones 
Original se 

Recibe cert!fic.ados únicos integra a! 

DA policiales e integra a Certificado expediente y 
expediente entrega copia a 

aspirante 

Recibe copia del certjf!c.ado 
Aspirante único policial y espera Certificado 

resultado de selección 

PC 
Revalida certificado cada 3 

Certificado años . 
Si no lo revalida, termina el Certificado 

PC servicio y aplica proceso de Proceso de despido y 

~ despido y retiro retiro 

PC 
Si actualiza el certificado 

Certificado 't-K continua en el servicio ~ 

T!EMPO TOT /\L -V....,.,_'-' 'lf'l n:., .. l 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De la Adscripción y Certificación 

( INICIO ) -------r--

0totgll Ce~ Onic:o 
- • c:enctclatoo 

oxt~ en tn ptaro no 
!"'YO<<IOIIQ~ ... 

netl.••• COtUidas • 
¡::.rtir de. conc::JusJón del 

tn~~;n"ifeperale 
':':..~~ 

~ CEECC 

¡ 
Reclt.~ 

Úf1lcoa PollcWa y n.n. • 
leDA 

5 CSPCfotJ 

¡ 
I"'C.eaDe \...e'PIIal005 

Onc:c:. ~. lrtegre ·-6 DA 

l 
oonilice<IO ~-y Rocaoopo11 

....... rM4Jttado de ._, 

OftdO de SOidtUd '1 CiOpfe: de 
eJq)edier(ee. con 

Wormoclón do req&..i1alm 

Procedimiento: De lnQreso 

Obietivos: 

Código: DSPC-04-016 

RESPONSABLE C LAVE 
IOt""""ónA u A l:!!tatal de Evaluación y Control do CEECC 

I:::Omiolón del SeM clo P "'leslonol de CSPCHJ 
Cam>"' '"''"""vJ....;cla 

• • ~ 

Código: DSPC-05-016 

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 
Dirección de Seguridad Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de 
Jalpa De Ménciez, Tabasco. 

1 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Glosario: 

: PM 
• DSP 
• DA 
• PESE 
• PC 
e SIN 

Presidente ~1un:c;pa!. 
Dirección de Seguridad Pública. 
Dirección Administrativa. 
Personal Seleccionado para ingresar. 
Policía de Carrera. 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021 - 2024 

• SEISP Sistema Estatal de lnfonnación sobre Seguridad Pública. 

Marco Legal: 

Cünstitución Püiftica cit: iüs Estaciüs Uniciüs ivit:xicanüs. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

GUla para la e1aborac1on Oel Manual de Proce01m1entos Oel Serv1c1o Profes1ona1 de 
Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable al presidente municipal del municipio de 
Jalpa De Méndez, Tabasco, la dirección de seguridad pública, a la Comisión del 
Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, a la Dirección Administrativa, 
Policfas de Carrera y Centro Estatal de Control de Confianza, Unidad de 
Transparencia y Personal de Nuevo Ingreso. 

n----...1:-s--•-· n- •--'"'""'"'r 1 V\oO'UIIIIIO'IU.V. UC 111~1 C;:)V 

Código: DSPC-05-016 

Paso Descripción de Nombre y clave del 
Comentarios 

Responsable y/o 
número Actividad docümento de trabajo 

Observaciones 
Revisa minuta de la Minuta de trabajo 
comisión del servicio 
profesional de 

1 DA carrera, honor y Matriz de Selección 
justicia para obtener 
lista de personal 
seleccionado. 

Verifica expedientes a).-Solicitud de empleo o cuniculum 
y soliCita a personal v1tae 

2 DA seleccionado b).-Constancia de estudios cuando 
documentos se hubieran cursado éstos 
--:-:--•- - - --- _, 

1 -- ---"- _: __ :_&_ - f-.L ~-· · -

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021.2024 

completar 
expedientes 

profesional y título) 
d).-Oos cartas de recomendación 
e).-Carta de antecedentes no 
penales 
f).-Cartilla Militar Liberada (solo 
para varones) 
g).-Registro Federal de 
Contribuyentes (en caso de estar 
dado de alta) 
h.-Registro en el IMSS (en caso de 
estar afifrado y si no tramitar 
registro) 
i).-2 fotoQrafias tamaño credencial 
j).-Acta de nacimiento 
k).-Credencial de elector o su 
trámite 
!).-Certificado Único Policial 

~-------------------------P_ro~c_e_d~i_m_ie~n~t~o~: ~D~e~l_n~g_re_s_o ________________________ ~~ 
Código: DSPC-05-016 ~ f 

n---r a;:ov 
número Responsable 

3 PESE 

4 DA 

5 DA 

Descripción de 
Actividad 

Nombre y clave del 
documento de 

trabajo 
Recibe notificación Oficio de notificación 
y recaba Documentación 
documentación y la 
presenta a la 
corporación 

Recibe 
documentación 
complementaria y 
la integra a 
expediente 

Documentación 

Expide, ~Jombramier.tc ccn 
nombramiento y los datos mínimos de: 
constancia de -Nombre completo del 
jerarquía del policfa policía 
de carrera, con el -Área operativa o de 
visto bueno del servicio de 
director general adscripción, categorra 

V ierarauía 

Comentarios u/y 
Observaciones 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

-Leyenda de 
protesta 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021 -2024 

la 

ccnstitucicr.a! :mpres3 
-Domicilio 
-Remuneración 
-Edad 
-Función asignada 

Procedimiento: De Ingreso -----
Código: DSPC-05-016 

Paso 
. Responsable 

numero 
Descripción de 

Actividad 
Nombre y clave del 

documento de trabajo 
Comentarios u/y 
Observaciones 

6 DSP 

7 PC 

8 DA 

Nombramiento con los 
rl~tn~ mlnimo~ riP.· 

-Nombre completo del 
policía Expide 

nombramiento 
constancia 

y -Área operativa o de 
de servicio de adscripción, 

jerarquía óel policía 
de carrera, con el 
visto bueno del 
director general 

categoría y jerarquía 
-Leyenda de la protesta 
constitucional impresa 
-Domicilio 
-Remuneración 
-Edad 
-Función asignada 

Firma de Nombramiento y 
nombramiento y constancia de jerarquía 
constancia de 
jerarquía como 
policía de carrera 

Envía Nombramiento y 
nombramiento y constancia de jerarquía 
constancia de 
jerarqufa a firma al 
Presidente 
!'.1unicipa! y Síndico 

1 

1 

y 

1 

1 
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9 

Paso 
nümero 

10 

í í 

12 

13 

14 

15 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021.2024 

PM 

Responsable 1 

DA 

DA 

PC 

DA 

SEISP 

DA 

Firma, 
nombramiento 

Nombramiento y 
y constancia de jerarquía 

del 

Procedimiento: De ln~reso 
Código: DSPC-05-016 

Descripción de 
Nombre y clave del 

Actividad 
documento de 

trabajo 
Recibe Expediente 
nombramiento y 
constancia de 
jetaf4ura íilllli:luu:s y 

anexa a expediente 

Entrega copia de Nombramiento y 
nombramiento y de constancia de 
<.;UII:SiCIIl<.;Íi:l c.Jt:: jt::té:II4UÍi:l 

jerarquía a policfa 
de carrera 

Recibe copia de Nombramiento y 
nombramiento y constancia de 
constancia de jerarquía 
jerarquía en 
ceremonia oficial 
en la que rinde 
protesta 

Solicita captura de Oficio de solicitud 
información del 
personal de carrera 
en el kárdex 

Recibe información Kárdex 

y captura de kárdex 

Oficio de solicitud 
Solicita clave única 

Clave Única de 
de identificación 
Personal al SEISP. 

Identificación 
Personal (CURP) 

Comentarios u/y 
Observaciones ~ 

1 

. ~ 

J\ 

1 

1 
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Paso 
número 

16 

17 

18 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Responsable 

SEISP 

DA 

DA 

Procedimiento: De Ingreso 
Código: DSPC-05-016 

Descripción de 
Actividad 

Nombre y clave del 
documento de trabajo 

Recibe solicitud y Oficio de solicitud 
de 

personal 
otorga c;:~lve (.nic~ ct;:~ve ünic~ 

de identificación identificación 
personal (CURP) 

Recibe clave única Clave única de 
personal de identificación ident!ficac~ón 

personal y la (CURP) 
integra al Expediente 
expediente 

Expide 
identificación 
personal 

ldentifiv.=~c-~ón ofici~l c-.on· 
l.-Fotografía de frente del 
portador 
11.-Nombre completo del 
portador 
111.-Cargo o grado !erárquico 
IV.-Dirección, sector o área a 
la que pertenece 
V.-Datos de identificación 

Comentarios u/y 
Observaciones 

médica ~ 
VI.-Esoecializando el tipo 
sanguíneo, alergias y 
enfermedades crónicas 

TIEMPO TOTAL 10Días 

1 

1~ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Ingreso 
Código: OSPC-05-016 

(~-r-INOO- ) 

¡ v~~~ 
~ ~~..:..,_._.:w, 

a).-solciudde~o 1 

t:I.Wiia*lm .. 

origówles """" complelar 
~ 

2 

Recibo notiflcacl6n Y 

- doe<lmentoclón ' 
!: ;:-::::::~~ = !:l 
~ 

3 PESE 

! 
-docuf1101\111C1ón 
~la y la 
lntegnl e e<¡>edlonlc 

4 DA 

+ 
Expide nombramiento y 
cons1anela de )o<lfqtlla 
del Potitla de Carrera. 
con al vlslo bu o no del 
~~ 

5 DA 

t.) 
-./ 

OJ.~ oe eiNCIQio 

...-... -...--e) • .t.os pn>lotionlllas ~ 1 
.,..._ytilulo) 

d) .()os carllls de 
4WCOll llalldaclóri\ 

o).~ de no-.,.._ 
1).~ IIUUrli>er- (>do 

paro....., .. ¡ 
g).-Rogislro Fode<ul de 

Conttlbuyonles (on ca.., de _,_de ola} 
h.~on oiiMSS (on caso 
de-. afilado y si no lrambr 

rogil!ro) 
ij.·2 "*>groJios larnoh> 

..-nc~al 

~:= Cortllcado Ünieo Polic:iol 
~, 

[3§ Oocumonlloc:ión 

1 
~1 

-.....____...... -
~~ ~--~~m mininos do: 

-Nombre c:omplelo dol polieio 
·Álea operativa o ~ seMclo 
oe~, QUt¡gon• y 

jo<an¡ulo 
-Loyenda de lo "-" 
Constluclonallmpfeso 

..Qomic:tio 

·Romu......aón 
-édlod 

-Fund6n Ugnoda 

.....---....... 

1 

1 

Filmode.....-lloy 
-de~lll 

como Poli<la de camn 

7 PC 

-
Envio nombnlrrionto y 

-do jerarqula. 
nm.. al Prosidenle 
Mu~l y Sindico 

8 DA 

! 
Flrmoy~IOy 

consllncia de jororqule 

PM 
9 SIN 

¡ 
Raobe-• 
oomlancia de jenlrqulo 

r...-.c~osyanexao 
expediente 

10 DA 

+ 
Enllvga copla do 

;;;~-;..T..w.....:W-¡~ 
-Siancia de Jera<qula • 

I'Otlcla de Carroro 

11 DA 

~ 1 RESPONSABLE 1 CU: ~ 
Fuosodeme Oiun101pai Floi 
OirecciOn de Seguridad Pablica DSP 
Dlrecci6n Administrativa DA 
Personal Seleccionado para ingresar. PESE 
Pollcla de Carrera PC 
Sindico SIN 

INombramiontoy- 1 
1 de )etatqule 

L_____.....---- J 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Rachcopiodol _, 
- doljeawql.io en 

oeremonil CJfic:ia& on 1B 
quorhle...-a 

12 PC 

! 
Solcbc:apiWII 

W~del...-
de....,..,. ....... -

13 DA 

l 
Recl>e Wormoclón y 

coptu,.dolootdox 

14 SEISP 

! 
S*=: ctr:e v:-= ~= 

ldentl"_, P....,.,.. al 
S_E....,alde 
lnlormBciclnoolxe 
SegurtdodPI!blc:a 

15 DA 

! 
1 - oolc!h"'J~ 1 

Procedimiento: De Ingreso 
Código: DSPC-05-016 

18 DA 

1 
Olido do oollcltud 1 

------·-
• ..... 

~] l~--A"' __ ) 

RESPvns.:.;;u: ~.;e 

Preoldenle MJnk:ipal PM 
Oireccl6n de Seguridad Pública DSP 

Dirección Administra Uva DA 

Personal Seleccionado pa111lngJ1!sar PESE 

Policla de Carrera PC 
Sindico SIN 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Procedimiento: De Inducción 
Código: DSPC-06-016 

Obietivos: 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021 -2024 

Realizar en tiempo y forma la inducción al puesto con base en la normatividad 
vigente, al personal que formará parte del Servicio Profesional de Carrera Policial 
de la Dirección de Seguridad Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional 
de joipo De iviénúez, Tabosco. 

Glosario: 

• DSP 
• IJA 
• TUASP 

Servidor Público. 

Marco Legal: 

Dirección de Seguridad Pública. 
01recc1on A<1mrn1strat1va. 
Titular de la Unidad en donde se encuentra Adscrito el 

Const1tuc1ón Poilt1ca <1e los Estaaos umaos Mex1canos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

A!ca~ce: 

El presente procedimiento es aJ?IiCable a la Dirección de Seguridad Pública 
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez. Tabasco, 
personal de nuevo ingreso a la corporación y titular de la unidad donde va estar 
adscnto el elemento. 
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Paso 
número 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Inducción 
Código: DSPC-06-016 

-
Descripción de 

Nombre y clave del 
Comentarios u/y 

Responsable 
Actividad 

documento de 
Observaciones 

trabajo 

Identifica personal Oficio de solicitud 
DA 

paía indücción 

Informa a personal 
DA para asistir a Oficio 

inducción 

Presenta video, 
reglamentos, información 

DSP 
general, recorrido por las 

DA 
Inicia programa instalaciones y 

presentacrón a 
compañeros y jefe 
inmediato. 

Video, reglamentos, 
1 

DA 
Aplica 1nauccrón rolletes, derechos y 
institucional obligaciones, 

información general. 
1 

Cierra sesión de Bitácora Con las firmas del 
DA lndUCCiOn a la personal de nuevo mgreso 

institución y el director administrativo 

Da a conocer funciones, 

Aptic~ inrh_¡~~ión ;::¡f entrega equipo, 
TUASP 

puesto 
armamento, uniforme y 
formatos relacionados a 
su trabajo 

Cierra sesiól" de 
Bitácora Con las firmas del 

Jefe inmediato 
inducción al puesto 

personal de nuevo ingreso 
y del jefe inmediato 

Procedimiento: De Inducción 
Código: DSPC-06-016 
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"'---r'é:I:SU 

número 

8 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

üescfipciún de 
! Nombre y clave del 

Comentafios uíy 
Responsable documento de 

Actividad 
trabajo 

Observaciones 

Adjunta bitácora de Expediente 

DA 
inducción a Bitácora 
axpediente ,...,_, 

U\;;t 

colaborador 

TIEMPO TOTAL 10 Días 

1 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Inducción 
Código: DSPC-06-016 

l ~=ll ;;:' ----
la DA I 

2 

3 

TUASP 
RESPONS.ASI.E CLAVE 

Dlreoclón de Seguridad PUblica DSP 
Dirección Administra lile DA 
TIIular de la Unidad en donde se 

TIJ.bSP 
encuentra Adscrito el SerMor PUblico 

1--'------11 ~ 1 

~ __ J_efe, i_nmed_ ia_to_, L.._____..-----

( 8 
'--



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 203 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De Fonnación Continua y de Especialización 
1 Código: DSPC-07-016 

Ob!etivos: 

Determinar los mecanismos para la realización de la capacitación al puesto con 
base en :a normatividad vigente, al peísona: que forma parte de: Servicio 
Profesional de Carrera Policial de la Dirección de Seguridad Pública Municipal del 
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco. 

Glosario: 

• DSP 
• DA 
• COPRO 
• CMCP 
• AO 
• GM 
• IF 
• PC 

D1recc1on de Segundad Pu011ca. 
Dirección Administrativa. 
Coordinación de Profesionalización. 
Comisión Municipal de Carrera Policial. 
Ayuntamiento. 
Gobierno MunicipaL 
Instituciones de Formación. 
Policía de Carrera. 

• CSPCHJ 
• OMA 

Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
Oficialía Mayor Administrativa. 

• SEiSP Sistema Estatal de Información sobre Seguridad Púbiica. 

Marco Legal: 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley Generai dei Sistema Nacionai de Seguridad Publica. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Gu!a para !a elaboración del Manual de Procedimientos de! Servicio Profesional de 
Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública 
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de jaipa üe Méndez, Tabasco, 
Coordinación de Profesionalización y a la Comisión Municipal de Carrera. 

Paso 
número 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 
Códiao: DSPC-07-016 

Nombre y clave del 
Responsable Descripción de Actividad 

documento de trabajo 

Comentarios 1 

u/y 
Ohc:orv::a,-lnnoc: 
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~ 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

" o 

Paso 
numero 

g 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
211)21 - 2024 

A partir de los 
Identifica necesidades de 

Perfiles de puestos 
perfiles de 

f"f"\DDf"\ capaCt't3ción cont:nua \1 puestos y de !es '\J......, • • , .......,. 1 Planes de carrera 
especialización. planes de 

carrera. 

COPRO 
Diseña perfiles de Perfiles de capacitación 
capacitación por puesto por puesto 

Diseña los perfiles de 
Perfil de capacitación 

COPRO capacitación por elemento 
por servidor público 

de Carrera Policial 

Calendariza las actividades Perfiles de capacitación 

COPRO 
de capacitación continua y cursos por puesto 
de especialización con perfiles de capacitación 
cursos de nivelación por servidor público 

Conforma el programa 

COPRO 
anual de capacitación de Programa anual de 
forma continua y capacitación 
especialización 1 

Presenta para validación el 
Programa anual de 

~~ 
COPRO programa anual de 

capacitación 
capacitación a la CMCP 

Revisa, valida y aprueba el 
Programa anual de 

CMCP anual de programa 
capacitación 

capacitación 

Si encuentra observaciones 
Programa 

CMCP iegresa al 
con 

pmg;ama para 
observaciones 

sus correcciones 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 
Código: DSPC-07-016 

Nombre y clave Comentarios 
Responsable Descripción de Actividad del documento de u/y 

trabajo Observaciones 

Recibe programa con 
Programa 

COPRO observaciones las corrige, y !os 
con 

presenta 
observaciones 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 205 

1n .... 

11 

12 

13 

14 

15 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Si no tiene observaciones, lo 
aprueba y solicita al Programa anual de 

f"~Af"D '"'•••v• ,'\yuntamiento pe re l.., .... C:lpncitación 
aprobación de la partida Oficio de Solicitud 

presupuesta! correspondiente 

Recibe, revisa y aprueba Oficio de solicitud 
par+Jd_a presupuesta! .............. Dictamsn ..,. 

Ayuntamiento 
,..,QIQ 

operación del programa anual acuerdo de 
de capacitación aprobación 

Recibe acuerdo de 
ayuntam;entc ~ ....... partida 

CMCP 
\.AJII 

Convenio 
presupuesta! probada y solicita 
trámite de convenio 

Gobierno 
Tramita convenio con las 

instituciones de foi1i1ación para 
Municipal Convenio 

DSP 
la ejecución del programa anual 

de capacitación 

Instituciones 
Reciben convenio y anexo de 

de Formación 
piOgrama anua: de Convenio 
capacitación y lo formalizan 

Instituciones Presenta convenio formalizado 
de Formación para ejecución de programa 

1 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 

Código: DSPC-07 -016 
'--------------------------------~ 

Paso Nombre y clave del 
Responsable Descripción de Actividad 

número documento de trabajo 

Recibe convenio e instruye al 

16 DSP 
c.oord' ncu:ior de Oficio c.on c.opi~ del 
profesionalización para convenio formalizado 
ejecutar el programa 

17 COPRO 
Recibe y ejecuta programa Programa anual de 
anual de capacitación capacitación 

1 

\ 

et 
1 

~ 
1 

Comentarios 
u/y 

Observaciones 1 

1 
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18 

19 

20 

21 

22 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Realiza 
.. 

ses1on informativa 
para entrega de perfil de Perfil de capacitación 

f'f"\001"\ 
""'""'' . ''"" ~pacttación a cada elemento por elemento programa 

de carrera y programa de de capacitación anual 
capacitación anual 

Recibe perfil de capacitación y Perfil de capacitación 

PoHcís as programs "'"''"". QUlUQII de .... ...... 
t'V' e!emento 

Carrera capacitación y espera inicio programa de 

de capacitación capacitación anual 

Convoca a policías de Carrera 
U1iCiO ......... actjvidades .......... 

COPRO 
...... ....... 

Convocatoria 
programa anual de 
capacitación 

Informa a las Instituciones de 
fom1ación inicio de píog;ama Oficio ........ solicitud 

COPRO 
uc 

y envfa lista de los Lista de participantes. 
participantes 

Policía de 
Recibe convocatoria a asiste 

- • • L... .. : - -· de Convocatoria. a I..UIJIII Cl pmgrama 

1 

Carrera 
1 

capacitación anual. 

.-----------~ 
Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 

Código: DSPC-07-016 

Paso 
Nombre y clave del Comentarlos 1 

número 
Responsabie Descripción de Actividad documento de uiy 

trabajo Observaciones 

23 
1 nstituciones 

Imparte capacitación 
de Formación 

24 
1 nstituciones Aplica evaluación del curso a Evaluación del curso 

de Formación los participantes al participante 

Concentra resultados de 
Instituciones eva!uac!ones \1 In~ nro~cn+~ ::. Resu!tadcs ~"" 

25 1 IVV ,..,,_"""_11~~ - ,.._ 
de Formación la coordinación de capacitación 

profesionalización 
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")¡::: ,..., 

27 

28 

Paso 
número 

29 

3ü 

31 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Recibe resultados y los revisa: Resultados de la 
si no aprueba, no podrá evaluación de la 

COPRO continuar ccn tos demás curses 1'-""3"'41!' ..... . ~,..¡""' 
~t'Uvt ...... VIVt t 

del perfil de capacitación y se Perfil de capacitación 
actualiza el perfil. por Policía de Carrera 

Tendrá oportunidad de tomar el 
curso no aprobado hasta :..:na Res:..:~~dcs ........ 

UG !a 

Policía de 
vez más, en un periodo menor evaluación de la 

Carrera 
a 60 días naturales y superior a capacitación 
los 120 días a partir de que se Perfil de capacitación 
le notificó al personal de por Policía de Carrera 
Carrera dicho resultado. 

Resultados de la 

Si no lo aprueba, se envían los 
evaluación de la 
capacitación 

COPRO resultados a !a Comis!ón 
Municipal de Carrera Policial. 

Perfil de capacitación 
por Policía de 
Carrera. 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 
Código: DSPC-07-016 

Nombre y clave 
Responsable Descripción de Actividad del documento 

1 
-1 

Comentarios 
u/y 

de trabajo Observaciones 
Recibe resultados, los valida y 
envía solicitud a la Comisión del Oficio de 

CMCP Servicio Profesional de Carrera, solicitud y 
Honor y Justicia para emitir resultados 
sanción 

Recibe resultados, revisa, analiza 
y emite resolución. 

",....._,...., 1 • Notifica al servidor público su 
Resuitauos '-'"r-'-'n.J separación de la corporación y a 

la Oficialía Mayor Administrativa 
para operar la baja. 

Recibe notificación y opera baja 
Proceso de 

OMA del personal de carrera de la 
despido y retiro 

corporación 

1 

1 
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32 

33 

34 

Paso 
número 

35 

36 

37 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Policía de 
Recibe notificación y opera baja 

Oficio de 
Carrera 

de la corporación y termina 
notificación. 

procese. 

Perfil de 

Policía de 
Si aprueba, actualiza perfil y toma capacitación por 

Carrera 
los siguientes cursos del perfil de Policía de 
capacitación. carrera. 

Una vez que cumpla con el perfil Perfil de 

COPRO 
de capacitación del puesto actual, capacitación por 
se forma pata e: puesto superior, o-~e-~- ~-t v u\..•ca u.; 

de acuerdo al plan de carrera. Carrera. 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 

Código: DSPC-07-016 

Nombre y clave del 
Responsable Descripción de Actividad documento de 

trabajo 

Comentarios ~) 
u/y 

Observaciones 

CüPRü 

COPRO 

COPRO 

Una vez que cumpla con el Perfil 
perfil de capacitación del capacitación 
puesto superior espera Policía de 
oportunidad de promoción de proceso 
acuerdo al proceso de desarrollo 
desarrollo y promoción promoción 

Perfil 

de 
por 

Carrera 
de 

y 

En el caso de los cursos de 
actualización, se aplican cada 
año conforme a los perfiles de 
capacitación del personal de 
carrera, mismos que servirán 
para mantener y perfeccionar 
el dominio de conocimientos y 
habilidades en el desarrollo de 
las funciones y 

responsabilidades. 

capacitación 
policía de carrea 

de 
por 

En el caso de los cursos de Perfil de 

especialización, cada año se capacitación por 
~M·•~Ii7~ ~1 n~rfil rt~ Policía de Carrera 
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Paso 
número 

38 

39 

40 

41 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

capacitación del personal de 
carrera de acuerdo al avance 
que se !!eve en e! desarro!!c 
de los diplomados. maestrías, 
doctorado y de acuerdo al 
plan de carrera de cada 
puesto 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 
Código: DSPC-07 -016 

Comentarios j cT Nombre y clave del 
Responsable Descripción de Actividad u/y 

documento c:ie trabajo Observaciones 

COPRO 

En el caso de los cursos de 
alta dirección, se actualiza 
el perfil de capacitación del 
personal de carrera, cada 
año, de acuerdo al avance 
que se lleve en el 
desarrollo de los programas 
hasta su término y de 
acuerdo al plan de carrera. 

Por cada curso aprobado 
se le otorga al servidor 

Perfil de capacitación 
por Policía de Carrera. 

lnstit11ciones público de carrera una Constancia Diploma. 
de Formación constancia, diploma, Certificado o Título. 

certificado o título. 

RediJe copia ti e 
constancia, diploma, 

Constancia Diploma, 
COPRO certificado o título y remite 

Certificado o Título. 
información a la dirección 
administrativa. 

Recibe información integra Oficio de solicitud, 

DA en expedientes de los resultados del 
elementos y solicita captura programa de formación 
An .,."'"' ,,._,..,_,. "'"'' fll"\r-r.r_II"Y\. _ __ ...... :-.. - .. 

1 

~k 
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Paso 
número 

42 

43 

44 

45 

46 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

de formación continua y especialización en el 
especialización en el kárdex del personal. 
!<árdex de! persona!. 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 

Código: OSPC-07-016 

Responsable Descripción de Actividad 
Nombre y clave del 

Comentarios 
u/y 

documento de trabajo 
Observaciones 

Recibe resultados del 
Oficio de solicitud 
Resultados del 

SEISP 
programa de formación 

programa de formación 
continua y especialización y 
los captura en el Kárdex 

continua y 
especiaiizaciún 

Presenta informes 
Informe mensual de 

mensuales de avances del 
resultados del 

COPRO 
programa de formación 

proQrama de formación 
(;()riiir"lua y especiaiiza~;iún 

continua y 
a la nueva Academia 

especialización 
Nacional 

Recibe informes mensuales 
Informe mensual de 

Academia y cruza la información de 
resuiiados del 
programa de formación 

Nacional metas del anexo de 
convenio 

continua y 
especialización 

CMCP 
Evalúa programa de 

Programa anual de 
capacitación anual y emiten 

COPRO 
informe de actividades 

capacitación 

Presentan informe de 
CSPCHj actividades para ia 

Acciones correctivas 
COPRO rendición de cuentas del 

Gobierno Municipal 

TII:II~P() T()TAI 'l ,.,,.,.,.,., 

1 

1 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 

( ___ IN~IC_IO_~) 
., 

l
ldl!lttica necesidades de 

capacitación cortonuo y 
eopeelatiZaelón 

L-11 __ • ....---CO_PR--'0 ~ ~J 
Olsella perfiles de 

ca pecolaeión por puesto 

12 
! 

COPRO I 

OIMI\1 10t peifJIH de 
ca¡ac:ílaclóo por elemQrto 

de Canora Poltclal 

3 COPRO 

~ 

oco ~ 

1 ~-~f§~--aolivi<llde1 de CUISOt por puesto perfiles 
~~ cort.nua y de de capacílilclón por 

especlolizaaóncon ~ 
cutaOI de rwellci6n 

~ COPRO I -

• CodC<ma el Pnlgr¡ma 

~ Anuol de Cll*bción de 
fonna corilrna y 

especialización 

5 COPRO 

• Pleserta para validlclón [j§] el Plog~ama Anuol de 
Clpecitocl6n a la CIICP 

Capocftlclón 

6 COPRO 

~ 
Revtu, valida y apruebo 

L~l el Programa Aooll de 
Cepacilació:l 

7 CMCP , __ ] 
1 • \ '. 

Código: DSPC-07 -016 

No 

-

RESPOIISABLE CLAVE 
coo-c~o-mmn COPRO 
Conooi6<111......,CitCorr.,. -1 CIICP 
A.....-:-.r. ... .e.-~ nv 

GoblerroM.......,.. Gil 
-doFormlciÓI\ F 
Cn•or:o6nde S.OIIldad PCbico IJSP 
PolcedeO...,. PO 
Comlll6ndeiSeMcloPIOfnionllde Colmo, 
Hora•~ 

CSPCHJ 

OlicloloMI..,Ac!mi- OllA 
O•IIIHICibnA~M DA 
- Elllllldl!d>ma.ooón-.5egll1dld sa;p ... ~ 

. 
Recibe progroma con 

oboelvaclones ... corrige, 
ylot presenta. 

9 COPRO 

(~ 
SI no tiene oboervaaones. 

lo aprueba y scUcb ol 
Ayuramlorm PI<• 111 

":""nh:l~(iab~ 

pre.upuetlll 
conespordenle 

10 CMCP 

¡ 
Recibe, re-Ma y &prueba 
pertlda pres¡¡pue$lal peta 

ope<aci6n del Progama 
fnJal oe ,;apocuctcn 

11 N) 

¡ 
Recibe~rde1 1 ~oconp811ida 

pr-IIJ pobe<la y 
.ui"W ü.iuttc ~ J 

convenio 

12 CMCP 

l~ 

ma con l rwcoones ---

Programo Arql de 

Capac:itaclón l 
CfiCic de SOUcilud -..._____... 

Ollclo <lo soliátud 1 
Ooctamen y acuerdo de 

aprobaáOn 

----.] 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 
1----------------------------~------~~~----~----~--------------------

Código: DSPC-07 -016 

¡ 
Trwnila corwenio-~ 1 
~ .. ..:... .. -~ ...... __...;_. 

pora la ejocucjón del 
Prog""""-de 1 
~ 

GM 
13 DSP 

¡ _..,_,.,,..,.,.., 

1 

de--·de __,,lo 
~n L __ ~ 

14 IF 

• "-ola convonlo C __:::l 
, __ 

ejecud6n de programa 

15 IF 

+ 
Recibe _.,enlo o 

nstruyo al Coordinador de 
Ollcio - """" del Prolotlono-"""' ex>nYonlo fonnaizado 

ejocu1ar elpro;ramo 

~ 
16 DSP 

~ 
Roc:lbeyojec:utol c;:::J Programo Anual do 

Capac:Uci6n 

17 COPRO 

+ 1 Realiza MS16nlnlonnollv:l 
.,.,.. ""''-de -"• de 1 
ce~ o cedo 

el<!mento de camwa y 
programa de capacilad6n 

anual 

Perfil de .,..,.._por 

19 PC 

- . ·- -·. ¡- ... -....... de...-ac;lln 

¡ 20 COPRO 

l 
1-. los ~.-.:lene$ 

-Je!.::-r::>. :!.•!!!!±* 
pn>gramay..,.lallslade 

los partic;pantos 

21 COPRO 

+ 
1 

Roc:lbeconvoc:alo<lot 
:::te::~:! 

PIOII"""" de capacilad6n 
anual 

22 PC 

¡ 
lf11101rl4> capacbclón 

1 1 

EY3luad6nclelc:utSOol 
participante 

.--J 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 

,--;¡ 

'f 

~ ... -do _....._V loo 

25 

111-*•lo 
eoc..,_¡o, do --

1 
)... 

IF 

/ -•-Yios 
..-:si no opn¡ebo. ril;~ 
poch ......... , con loo 

- ....... dolporlldo 
ca~yseiiCIUI, 

'>. ...... . 
26 "GQPí3Cí 

No 

Tondr*oporl!.lnldadclo 
tonwr ei CUBO no 

aproi>o!do hala .... vez 
...... 011 Lrl poriodD ... .... 

o eo dloo no~~n1n v 
•uporior • loo 120 dlo .. 

peJIYcloq,.•elenot.llcó 
lllt~l$t'..-~ 

• dír:llomut.do. 

27 PC 

Rec:i>o....,..dos, loo 
11111ida y onvto sclcitud • 
lo Corrislln del S.Nicio 
Promiorel de een-.ro. 

Honor y Justicia poro 
.,.. aanti6n 

29 CMCP 

Código: DSPC-07 -016 

[~de~j -----
1 

Ra.-dolo--j 
do loca~ 

Pltltildo._..,por 
l'lllclodoColronl 

Si'--------/-----

" 1 

Rl>súlados clo lo 01111uoci6n 
clo lo capedloci6n 

P.rfi do .. pocbci6n por 
Pcli:la de CWn!OI 

Raulados dolo
clolocapedladón 

Pltrfl c1o capocbCIOn por 

-~ _., ITifll 

RUPOHSA8lE 
1 • C<>niti6n ........,.. do ea ..... Pclaol 

A"""-
Ooblomo 
-do--
-.,.,. __ 

deCitlOQ 

,...... 
~ " -

CLAVE 

AD 
GM 
F 

05P 
PC 

----·l ~ onallzavonila.-. ~ 
Nolfica als-ldar ----

- ... oopo-do 
lo ...,.,.,..., y. lo 

'-==1 lobljo. 
30 CSPCHJ 1 

Rec:i>onolf'ocac:lilny L= 

1-
--0penl--bojo= de::IO:: j Olido do nolf'ICIICI6n CorpoOICión V tomina 

procno 

32 

l PC ~ 

\~===FI:N ==~) y 
Si opn¡ebo, oct .. liza poffiJ 

1 

l'ltrfildocapocloct6npor 1 y,..,. lol slgt.ionles -~c.,.. .. 
anos del porfi do 

1 --~ 33 PC 

1 
Unovezquocuf1111ooon Ptrfido~~ l ol perfl do copodtlciOn 

del puos1o octull, se Pcliclo do Cenero 

IOITTIO PIOI al puoslo ---'"""""'·de ocuordo ol --t ~ ~· de Clllre<a 

COPRO 

~ 
Cc>mlsoC<ldoiStnic:toP..-rotdoc..- CSPCKJ 

~-Mtvol AOftft!SftM .. .. 
S-Esoltlldo trfo<madón-~ sa¡p 
Polllco 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 

Ccncercra 111$-do 
e-4)uadarwo y los 

pm.aalo 
~do 
Piolo~ 

25 F 
r 
t 

~.-dos~ 

Código: DSPC-07-016 

e , -do c:apeclaáón ~--------

Resúladoo do la II'4Uia6n 
de la~ 

Pe<lildo~I>Of 
l"oociidoCI<TIAI 

-~-. J 
18VÍIII' ol no aprueba. no 
pocH conllrut oon los 

- ....- dol poofj do / SI 
ea~ysaeál.eb<ll ,.. .. 

pri. ¿,/ L.._ _ _.¡r A ) 
.,.,. Y"/'!tDIIOn7 
&.\1 - • • 

Tendra Opor!Umad do 
ton'llr el curso no 

aprobado hasm ...., vez 
lnllt_ en o.n perioctJ manar 

a 60 das nollnloo y 
I<JI*IOrolos 120dlna 

OBrtif de OU8 M le rotiftcó 
al peiiOMI do carrera 

dichoAII<A-
PC 

ResllttldOI do la awl<aci6n 
do la eapecitadón 

p., rfil do capocitac:l6n pot 
Pbiocla do Camota ------

""' 

=~r:~ 
NoillcaoiSeMdor ~ 

Plllkosu_.c:ióndo 
la c:orporaci6rl y a 11 

~lúyor 

1-!Mipora
loba!o 

~~ ~ r Procasodedeo~: ¡ ~ 
CbrporadOn Lll l _ _ _ 

1 

do con ora do b rotiro 

31 OMA J 

l 

Si apruol:a, OCILCiliza porftl 
y tomo los slgiAerUs 

R- do la ..,.luo<:ión 
delacapeolaQÓn 

Peifildi~ 
Policía~ ora 

·~ 
(.\ 
V ' 

....... doiDOiflldo --Si ...-.. 

" ) 
28 

1 

RESPOHSABLE 
P.,.._..l10016n -· .. 

29 CMCP 
......... '*' 
IGobe<mMu>clool 
lráUicnoodeF..-
o.-IOndoSeaolkildN>Ica 
Polc1a ;;;;-=.:-· ... -r;;:::;:,;..~c:c.~=. 

Ollc:ia Adrinlsh1M 
O!teed6o 
S-E*llldel'll>nnoct6n- 5egl.--

CLAVE 

CIICP 
M_ 

GU 
F 

DSP 
PC 

CSPCHJ 

OllA 
DA 

sa;p 

33 PC 

l 
Una vez ""'CIJtlllla con 
"' pe<1il da capocltación 

del J~UBSIO act.Jal. se 
'""'""~,..rw~w:o 

·~·de accerdo al 
plon do earrora 

~ COPRO 

~ 

Perli do capoatao16n por 
PbiiciadoCanwra \ 

~ 
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1 

' 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De Formación Continua y de Especialización 

5 

'í 
Recibe informes 

mensuales y cruza la 
información de metas del 

anexo de convenio 

44 AN 

~ 
Evalúa programa de 
capadtación anual y 

emiten informe de 
actividades 

-----

Presentan informe de 
actividades para la 

rendición de cuentas del 
Gobierno Municipal 

CSPCHJ 
46 COPRO 

Código: DSPC-07 -016 

lnff'rm<> monc:ual ;;:1 
resultad~~--d~ÍP~~;;;;,.; ;¡;J 

Formación continua y 
Especialización .-----....... 

Programa anual de 
Capacitación 

Acciones correctivas 

RESPONSABLE 
Coordlnación de Profesionaización 
Corrisión Ml.ricioal de Carrera Po~cial 
A'tUllarriei1D 
Gobierno Ml.ficipal 
ns1i1uciones de Formaclón 
Dirección de Seguidad Plblica 
Po~cia de Carrera 
Corrisión del Ser.4clo Profesional de Carrera, 
Horor v Justicia 
Oficialia Mavor Adrriristrativa 
Dirección Adrriristrativa 
Sistema Estatal de ~rmación sobre Seg\fidad 
Plblica 

CLAVE 
COPRO 
CMCP 

AO 
GM 
IF 

DSP 
PC 

CSPCHJ 

OMA 
DA 

SEISP 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 216 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, 
Control de Confianza para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

~digo: DSPC-08-015 

Obíetivos: 

Determinar el mecanismo el sistema de evaluación de las habilidades, destreza, 
(;úJIOCtlliÍ~IliO, WIIU ui u~ confialiZéi par él Íé:l p~lllléUI~IIt,;Íé:l evaiuát,;ÍÓII u~i 

desempeño del personal del Servicio Profesional de Carrera que conforma la 
Seguridad Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De 
Méndez, Tabasco. 

G!osa!ic: 

• DSP 
• DA 
• CSPCHJ 
• COPRO 
• SEISP 
• OMA 
• CEECC 
• CMCP 
• PC 
• LGSNSP 

Marco Legal: 

Dirección de Seguridad Pública. 
Dirección Administrativa. 
Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
Coordinador de Profesionalización. 
Sistema Estatal áe rntormacron áe Segundad Pubhca. 
Oficialía Mayor Administrativa. 
Centro Estatal de Evaluación y Control de Confianza. 
Comisión Municipal De Carrera Policial. 
Policía de Carrera. 
Ley Generai dei Sistema Nacional de Seguridad Púbiica. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
Ley Geneíal de: Sistema Nacional de Segundad Púb:ica 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública 
Munir.ip;:¡l rlP.I H Ayunt;:¡miP.nto Cnnstitur.ional ne .,.I;:¡Jpa De Ménnez. Tabasco. 

coordinación de profesionalización, Policía de Carrera y a la Comisión Municipal 
de Carrera Policial. 

J 
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Paso 
número 

1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control 
de Confianza para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

C6d:go: DSPC-08-015 

Nombre y clave del 
Responsable Descripción de Actividad documento de trabajo 

Comentarios 1 

Ol>aer~~cloneo 1~ 

DA 

lista de PC 
1.- Evaluación 
Toxicológica (cada año) 
2.- Médica 
3.-
4 .-

Elabora Matriz de Poligráfica 

Psicológico 
Evaluación 

evaluación para la 5.- Investigación 
permanencia c.on lista dP. ñ - EvahJ::ldón de 

Se aplica cada 3 
años, 6 meses 

PC y programa, pruebas de conocimientos 
control de confianza 7.- Técnicas 

antes de q
1
u
0

es ~ 
expiren 

d 
1 

certificados 
e,. . a, únicos policiales 

pOICia . función 
B.-Básico 
computación 
paquetería 

de 
y 

( De la 2 a la 8 de cada 
3 años) ~ 

r------+----------~~~--~~~----~~----------------4-----------~ 
Soiiciia mediante convenio 

2 

3 

4 

DA 

DA 

CEECC 

a CEECC, aplicación de 
pruebas de control de 
confianza con listado de PC 

Notifica a PC acudir a 

Convenio 
Oficio de solicitud 
Listado de PC 

realizar pruebas de control Oficio de notificación 
de confianza 

Recibe información y 
programa ia apiicación de üficio de soiicitud 
pruebas de control de listado de PC 
confianza. Abre expediente 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control 
de Confianza para ia Permanencia y Evaíuac1ón ael Desempeño 

Código: DSPC-08-016 

1 
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ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Paso 
Responsable 

número 

5 CEECC 

6 PC 

7 CEECC 

Descripción de 
Actividad 

Nombre y clave del 
documento de trabajo 

Aplica pruebas de Pruebas de confianza 
control de confianza 

Realiza pruebas de 
Pruebas de confianza 

control de confianza 

Recaba resultados y 
Expediente con resultados 

los presenta a la 
de las pruebas. 

DSP. 

Comentarios u/y ! 
Observaciones 

Pruebas de: 
1. Evaluación 1 

Toxicológica (cada año) \ 
2. Médica (cada 3 
años) 
3.Psicológico (cada 3 
años) 
4.Evaluación poligráfica 
(cada 3 años) 
5. Investigación 
socioeconómica (cada 
3 años) Ptq._. 
Pruebas de: L . / 
1. Evaluación 
Toxicológica (cada año) 
2. Médica (cada 3 

~~~~ológico (cada 3~ 
años). ~ ~A 
4. Evaluación 
poligráfica 
años). 

(cada 3 

5. Investigación 
socioeconómica (cada 
3 años). 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza 
para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

Código: DSPC-08-016 j 

Paso 
Nombre y clave del 

Comentarios u/y 
1 ¡¡(;¡¡¡¡:¡¡;; 

Responsable Descripción de Actividad documento de ,... ... ___ . __ : ____ 
trabajo 

V&I~OI:::I YG\#1&11101:::~ 

DSP 
Recibe información de 

Oficio con resultados Integra en matriz 
8 

DA 
resultados de pruebas de 

de las pruebas. de evaluación para 
control de confianza. la oermanencia V 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 219 

9 

10 

11 

12 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Solicita a la Academia 
Estatal aplicación 

DA 
evaluación de 
conocimientos generales y 
técnicas de la función 
policial con listado de PC. 

Notifica a PC acudir a 
realizar evaluación de 

DA conocimientos generales y 
técnicas de la función 
policial. 

Recibe información y 

Academia 
programa de evaluación de 

Estatal 
conocimientos generales 
técnicas de la función 
policial. 

Academia 
Estatal 

Aplica evaluación. 

Convenio 
Oficio de solicitud 
listado de PC. 

Oflc!o de 
notificación. 

Oficio de solicitud 
Listado de PC. 

Evaluaciones de 
conocimientos. 

1 

en expediente por ' 

policía. 1 

Mediante convenio. 

"t;:: 

Evaluaciones de: 
1.- Conocimientos 
generales. 
2.- Técnicas de la 
función policial. 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza 
para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

Código: DSPC-08-016 

Paso Descripción de 
Nombre y clave 

Comentarios u/y 
número 

Responsable 
Actividad 

del documento de 
Observaciones 

trabajo 
Evaluaciones de: 

Evaiuaciones de 
1.- Conocimientos 

13 PC Realiza evaluación. 
conocimientos 

generales 
2.- Técnicas de la 
función policial 

1 

~ 

1 
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14 

15 

16 

17 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Academia Recaba resultados los 
Expediente con 

1 y 
resultados de las 

Estatal presenta a la DSP 
0 \lfl!'1t t .-,1""¡-l"'f'\OC!-
"",."",.,.""'-'l'-'••~ 

Integra en matriz de 
evaluación para la 

Recibe información de Oficio 
permanencia y en 

neo con 
expediente por po!icra ........ 

resultados de resultados de las 
DA 

evaluaciones. pruebas 
los resultados de 
conocimientos 
generales y técnicas 
de la función policial 

1 

Concentra información en 
matriz de evaluación para 

Matriz de 

DA 
permanencia de pruebas 

evaluación para la 
de control de confianza y 
de evaluaciones y 

permanencia 

presenta a la CMCP 
~ 

Recibe información en 
Matriz de ~~ CMCP 

matriz de evaluación para 
eva!uac!én nl:lr~ la 

la permanencia, revisa y ,...-·-
valida 

permanencia 

1 

Prccedimientv: De Eva:üaci6n de las 1-labi:idades, Destíeza, Conocimiento. Contíol de Cor.flanza 
para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

Código: DSPC-08-016 

Paso 
Nombre y ciave uei Comentarios 

número 
Responsable Descripción de Actividad documento de u/y 

trabajo Observaciones 

Si resultó no apto en las 
pruebas de control de 1 

confianza solicitada y obtuvo Oficio de solicitud 

1 
18 CMCP calificación por debajo de 70 Matriz de evaluación 

en las evaluaciones, solicita para la permanencia 

a la CSPCHJ que emita 
sanción. 

Recibe solicitud, revisa Oficio de solicitud 
19 CSPCHJ resultados y emite sanción. Matriz de evaluación 

Notifica a OMA, para operar para la permanencia 
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20 

...... 
L.' 

22 

23 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

la baja, y notifica a PC de Oficios de notificación. 
resultados. 

OMA Recibe notificación y opera Oficio de notificación 
DA baja de PC. Baja. 

ni"' 
rv 

Recibe notificación y termina 
proceso. 

O:icio de notificac¡óit 

Si aprobó, tramita constancia 

CMCP 
de conclusión de. la Matriz de evaluación 
evaluación para la para la permanencia. 
permanencia. 

¿Existe convenio con el 
consejo Estatal? 

CMCP Si: Expide constancia Oñdo de so!fcftud. 
No: Solicita tramite de 
expedición de constancia de 
conclusión, pasar al paso 27 

1 

1 

1 

\ 
1 n----d=---=--·-- · n- ~., ........ -. ..... ¡.:..- d- , __ u-a...il:""""-d-- n ............. ___ ~"----;.._; __ ... _ r"-. ............. .,.,_ c--.t:---- ¡ 

rlV'-C: IIIIIC:IIlVo Ll<:; 1.-VC:UUQIJ VI 1 e IQ;:) IIQU IUQ e;:, , Lle;:)liCLQ 1 \JVI IU\.,flllfetllV1 \JVIIUVI Ue VI IIIQI ILQ 

para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 
Código: DSPC-08-016 

Paso Responsab Descripción de Actividad 
Nombre y clave del Comentarios u/y 

nómero le documento de trabajo Observaciones 

Si existe convenio con 
el Consejo Estatal, el 

24 CMCP 
Expide constancia de Constancia de conclusión Municipio expide 1 

conclusión. de la evaluación. constancia de 
conclusión a través de 
la CMCP. 

Noiifi<.A:l ai ::>~1 vitiur púuiicu 

25 CMCP 
de carrera acudir a recibir 

Oficio de notificación. 
constancia de conclusión 
de la evaluación. 

Recibe notificación y acude 

PC 
a recibir constancia de 

Notificación. 26 
conclusión de la 
evaluación. 

. 
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'>7 .... l"'C'CO 
""'~""' 

28 CMCP 

29 DA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Solicitud. 
Recibe solicitud y expide Matriz de evaluación para 
constancia y !a presenta a '"' ;u 

r'\Of"l"'l"''"3r"l0f'V"'i"3 
"""''''" ... '""""'' • ....,.u 

laCMCP Constancia de conclusión 
de la evaluación 

1 Ent~ega .. de constancia de Constancia de conclusión 
evatuacton cie ia evaluación 

Solicita captura de 
Oficio de solicitud 

resultados de la evaluación 
Resultados de la 

para la permanencia en el 
eva!uación n~r~ !a 

¡Kárdex del personal de r -·-

permanencia. 
carrera. 

1 

1 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza 
para la Permanencia y Evaluación del Desempelio 

Código: DSPC~08~016 

... 

... ~~so~" 1 Responsable 1 Descripción de Actividad 
Nombre y clave del 

Comentarios 

u/y 1 K documente de trabajo ''""'''""'"' Observaciones [/ 

Recibe resultados de la Oficio de solicitud u 

30 SEISP 
evaluación para la Resultados de la 

1 

permanencia y captura en evaluación para la 
e! Kárdex permanencla 

Presenta informes 
Informe mensual de 

mensuales de avances de 
resultados de la 

31 DA la evaluación para la 
evaluación la 

permanencia a !a Academia 
para 

Nacional 
permanencia 

Recibe informes mensuales Informe mensual de 

32 
Academia y cruza la información de resultados de la 

Nacional metas de! anexe de evaluación n!:lr!:l !a ,..-·-
convenio permanencia 

Identifica universo de 
Para el caso de 

servidores públicos de 
Organigrama y el la evaluación del 

33 DA ronl<:>n-.ont,..., rlol e>ie>torn<> rloe.orv•u•,oñn n~r:!:ll 

carrera a evaluar '"""'~'"""'''""""''"""' ""'"""'' "''""'"""''''- ~-~;~;;~;n~i;: .. , 
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34 

35 

36 

Paso 
número 

37 

38 

39 

40 

41 

42 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Reglamento 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021 - 2024 

del 
Identifica tiempos para la 

DA 
evaluación del desempeño 

servicio profesional de Una vez cada 
f'-43rro ,..., n"lil"i~l 
VUI I VI""" t'"'tl'""l""'l .,"" UIIV 

Elabora programa de 
DA trabajo para la evaluación Programa de trabajo 

del desempeño 

Diseña instrumentos para Instrumentos de 
DA la evaluación del evaluación del 

desempeño desempeño 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades. Destreza. Conocimiento. Control 
de Confianza para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

Código: DSPC-08-016 

~e!!p!msab!e Oescr!pdón de Actf'!!dad 
Nombre y clave del Comentarlos uly 

documento de trabajo Observaciones 

Presenta instrumentos a Instrumentos de 
DA CSPCHJ para su validación evaluación del 

y aprobación desempeño 
'\ 

Recibe propuesta, la valida, 
Instrumentos de ) 

CMCP 
la aprueba y da 

evaluación del 
instrucciones para su 

desempeño 
aplicación 

Prepara información de 
expedientes de los PC 

Información de 
DA requerida por el 

expedientes 
instrumento de evaluación 
del desempeño 

Presenta Información de Información de 

DA 
expedientes de los PC a la expedientes e instrumento 

CSPCHJ y los jefes de evaluación del 
inmediatos. desempeño 

Recibe información de Información de 
CSPCHJ 

expedientes e instrumento expedientes e instrumento 
Jefe 

de evaluación del de evaluación del 
!nmediato 

desempeño. desempeño. 

CSPCHJ Aplica evaluación del Instrumentos de 

Jefe desempeño. evaluación del 

~-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Inmediato desempeño. 

Recopila presenta 
Resultados 

43 DA 
y 

evaluación 
resultados a la CMCP. 

desempeño. 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021-2024 

de la 
del 

Informe de 
evaluación del 
desempeño. 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza ~ 
para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

Código: DSPC-08-016 

1 
Nombre y clave del Paso Responsable Descripción de Actividad 

Comentarlos u/y 
número documento de trabajo Observaciones 

M-¿Los Resultados son aptos? Resultados de la 
44 DA NO: Pasar al paso 47 evaluación del 

SI: Integra a expediente desempeño 

Si es apto y los resultados 
dan origen a una detección 

Resultados de la ~~~ 45 
CMCP de necesidades de 

evaluación del 
DA capac1tac1ón, aplica proceso 

desempeño ~ de formación continua y de 
especialización 

Si es apto y los resultados 

CMCP 
s1rven como Indicador para (Resultados de la 

46 
DA 

un desarrollo y promoción, evaluación del 
aplica subsistema de desempeño) 
desarrollo y promoción 

Si resulta no apto, se podrá 
evaluar hasta en dos 

Kárdex 
ocasiones más. No podrá 

(Resultados de la 
47 PC ser en un término menor de 

15 días a partir de que se le 
evaluación del 

den a conocer los resultados 
desempeño) 

al policía. 

Si aun así resulta no apto 
Kárdex 

aplica subsistema de 
(Resultados de la 

48 PC separación y retiro, 
evaluación del 

anexando los resultados al 
desempeño) 

Kárdex 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control de Confianza 
para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

Código: DSPC-08-016 

! 
,.. ____ ., _ _.: __ 

! 
Paso Nombre y clave del 

vUIIlt::IILGIIU:::t 

Responsable Descripción de Actividad u/y 
número documento de trabajo 

Observaciones 
Si resultó no apto en las 

("U("O evaluaciones del (Resultados de la 
49 "''"'"'' desempeño, se notifica al evaluación del 

DA 
OMA, para que aplique desempeño) 
subsistema de despido 

50 OiviA 
Recibe notificación v aplica 

Notificación 
subsistema de despido 

51 DA 
Notifica al SEISP baja de 

Notificación 
servidor público de carrera 

Recibe notificación y 
Notificación 

52 SEISP 
registra baja de servidor 

Cédula Única de 
público de carrera en el 

Identificación Personal 
Kárdex 

Presenta informes 
Informe mensual de 

manuales de avances de la 
resultados de la 

53 DA evaluación para la 
evaluación la 

permanencia a la Academia 
para 

Nacionai 
permanencia 

Recibe informes mensuales Informe mensual de 

54 
Academia y cruza la información de resultados de la 

Nacional metas del anexo de evaluación para la 
convenio permanencia 

TIEMPO TOTAL 30 Días 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control 
de Confianza para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

( INICIO 

.... luaadnp¡n io 
1)011!111t11!11oon iU de 
PC y f'loO'amo. pr.-s 
d6 OOWOI d6 CCIÑliZa 

DA 

Solicb II!O<btlo 
CXli1Y<I'iooCEECC, 

oplicaclón do pruebas do 
control do ccn!\81'1Z:8 con 

llstodo de PC 

DA 

6 PC 

Recabo resullldot y 101 
preoenla a la OSP 

7 CEECC 

~) 

U.tadodo":J 

0"1® de ~o:a®n J 

~ Uttadode PC 

Pruet>o• de CortilnD j 

Prueta• ele CotfiiiWI 

1 Expedente con reoLI!adoo 1 

~ 

Código: DSPC-08-015 

RESPONSABLE CLAVE 
OiA!CCión AdmirístraiMI DA 
Cerlro Eslalal de Evalación yCor1rol 

CEECC 
de Corlialll3 
Policla de Carrera PC 
Oim:ción de Seatlidad Pl))lca OSP 

Co:-:ii-...:6;; t,'\.-:cipo:! :::e C::-:::r: P::;:J c:.r-P 

Rd>e-de 11 Olido- resUiadol de ~n i 
......,.,. ... -· ... 1 pNObih 1 arlrtlldleaxñnza, ~ 

OSP 
8 DA 

cooocmertDO generaiM 
y léc:nlcat de la foo:lOn 

Poliáal 

10 DA 

~ 
1 Rec:.be IMltmoción y 

pragJS1113 de evaluadón 
do c<nlelmlertoo 

1 generales técolcao de la 
FlnCiOn Policial 

11 Acaderria Eslatal 

¡ 
Aplica evol\.8ción 

¡~ Acaóerria E&tawi 

+ 
Ruf,za evah.ación. 

13 PC 

+ 
:1~~:-e¡~~-,.::-.. 

pruenta a la OSP 

14 Acade nía Estatal 

~ 
Recibe inlofmoclón de 

resl.f!ldoode 
evaJIJICIOnel 

OSP 
15 DA 

~1 Uttadode PC 

J 

l E~~ 
~ 

1 ~con~~ -Comisión del SeMcio Prolesíoral de 
Cllrreta Horor y .kabcia 

CSPCHJ 

~ eo,..¡o Estatal de Seg.-idad N>ica CESP 
Sistema Estala! de Wormación lObre SEJSP 
Seg..;dad PíNca 

ClicialÍI """"' Admiriantiva OMA 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 . 2024 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control 
de Confianza para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

O>rcern~en -do-1'118 .....-do...-
<10 -do <:<>rilanza y 

16 

do evaluaclcne$ y 
prosaru a la CI.ICP 

DA 

'<.... ? 
CMCP 

18 

l 
Reabesollcitud.,...,.. 

m.-y emito 
Anclón. 

Notia a OMA~ para 
operar la llaja, y notifa o 

~,..,"'-1~ 

19 CSPCHJ 

21 

~ 

Cód:gc: DSPC-08-015 

1-do-l*llla l 
"""""""' l.______....- --- • 

Oficb do -.o 
Matnz da avwluacl6n paro la 

pel!lli>llef1CI 
Cl'lclos do ncllllcad6n 

-~ 

( 22 ) 

Conislón del Ser.icío Profeslonll de CSPCHJ 
Cam>ra Hororv Ju&beia 

( ) c..orae10 E11!3G11 ae ::OeaiRiaO i'1.Dica L.E::.f' 

\ 
F1N Sistema Estaml de Wormac16n sobce 

5-.id.adf'íillca 
SEISP 

Oficíalil Ma.or Adníritlnlt.a OtJA 

........ 

~&ásta c:orw.wD cotHI 

-~ Si·E>¡ldt~ ..... _.,._ ... 
IO(pedcllln dodo..........on.-al 

peso XI 
' CUCP 

23 
So 

La-do~ J .---·-

1-·~-·.;--~!-=~=-=--.·~;::,=,~=-:::.:11 Oficiodo-~ --.:iadeconctc.l6n l...___-
<10 la OYOIUM:i6n 

25 CMCP 

1 
1 Recbl nofficación y 11 ... "' 1 

IIC\.!Oall rec:KWc:IDOIRinaa 1 ·~ ......... -· 1 
doconcluolóndolo -

1------~-~~~~n ~____-
26 PC 

27 CESP 

~ 

SollciiiJd 
Matnz de IMII\.aclón pera 111 

Pl'""""'ncia 
CcR1anciD de concl..,.lón di 

la EValuación 
,_,.----, 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento. Control 
de Confianza para la Pennanencia y Evaluación del Desempeño 

r;l 

t 
~ ~ 1 ConGnclB ele Corólsiln 1-~~ de la EvMiaciiin 

SEISP 

~'menta ir1fomlel¡ 

mensuales de avances de 
la evaluedOO prara la 

pennaneocla 11 la 
Ac8den'ia Nacional 

31 DA 

Identifica uniYerao de 
SeMdoM Pllblco& de 

Carrera a eYaluar 

33 DA 

l._--------~-J 

Oficio de ooic:lud 
~delaE..-....6n 

pila 11 pemanenci!l ----· .. 

lnfonne mensual de 
resuladoo de la ava1uación 

prara la pennanenáll -

Organlgfama y el 
Reglamento del Sistema 

~ 

Cód:gc: DSPC-08-C15 

135 DA 

I JV ""' 1 

Plnenla insiNmealo& • 
CSPCHJpt~~asu 

1 YaldaCi6o y aptObad6n 

137 DA 

! 

1

- Reclle-=prop<¡esta la l ~íiiSIIIIm8llt()delde.:= 1 ~ vüda,laapruebayde _,,..,., 
lnslrucdones pera .., 

aplc<tc:i(lr1 

38 CMCP 

+ 

39 DA 

Presenta lnfOITI'8Cióll de i t"'ormad6n de expedientes~~ Expedientes de los PC a in&trumenlo de evaJuac:IOO 
la CSPCHJ y los Jefes 

Inmediatos. _- · 
1-------1 

40 DA 

t Recibe lrtformación de lnlonnad6n de expecftentes e: 1 .-----'----, r-------¡ RESPONSABLE CLAVE expedienleselnsii\Jml!nlo lnslrumentodeevaklatión 

ldentii:a ~~! ~l Reglamento del &eMcloll Dtrecc:i6n Adrríristratiw OA de evaluación del del ~llo 
.............., profesional ele Carrera Qtrúo Estltal de EwwciónyCorwot , ____ de&empello_...:_ 

1------"_,__.,..•~-1 ~ de Comanza CEECC , 

-----~ Poicit de Carrera PC 
34 DA Dlrecd6n de Sealridad Plllica OSP 

Comsión del Senócio Profesional de 
Carrera Honor v Justicia 
Cof'IS<!io Estatal de Seguidad Plilb 
Stsletl11 Estatal de Wonmción sobre 

1 Seo!Jidad Pilllca 
Olidalla Ma~ AdrnrWstratiw 

CSPCHJ 

CESP 

SE5P 

OMA 

-CSPCHJ 
41 Jefe Inmediato 

l~ 
V 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control 
de Confianza para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

Código: DSPC-08-015 

CSPCHJ 
42 Jefe lnll'll!dlm 

1 

Resulad06 de la evaluaei6n 1 
1-==:...::..:.:c..::..:::.~ del desempeilo 

y~ 

,t 

¿Lo& Resultadoo son 
apiOS? 

NO: Pasar 11 paso 47 
SI Integra a expedlenlle 

DA 
44 

y SI 

SI es apto y los resulladOII 
dan origen a una 

del8oclón de necesidades 
de capadtae10n , apb 
proceso de Formación 

c:oot1rua V de 
er.peclaJizac!On 

CMCP 
45 DA 

No 

__ , 

CLAVE 
DA 

,. 
· ~· "' ""' menor de 15 dlas a par!t 

de que se lo den a 
c:onowlo&~rl 

Pele la. 

(7 PC 

1 
Si aun aslrnA!a no apto 

aplca SUbolltema de 
Stp¡no6n y Retiro, 

-los-
all<alóeX 

<411 PC 

Si resultó no apio en las 
ewkJaaones del 

~~. senolibal 
OMA, para que aplique 
'IIJbslstema de deopldo 

CMCP 
49 DA 

+ 
Rdle nolifieaci6n y 
aplica subsistema de 

detpldo 

50 OMA 

1 

___ __... 

K.deX I {Red3dOII de 11 
Evaluaá6n del clesernpeno) 

·------ J 

Apla Proceso de 
Sepatadlln y Rebro 

~1 

NCltitlcaai SEISPbajade ~ 
oeMdOI pútl41oo de NOOficaci6n 

carr~a 

51 DA 

CEECC 11------1 
LL----~J~~~~-----+-~PC~I 

OSP 52 SEISP 

( _____ FIN ~) 
CESP 

SEISP 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De Evaluación de las Habilidades, Destreza, Conocimiento, Control 
de Confianza para la Permanencia y Evaluación del Desempeño 

( 

manuales de avances de 
la evaluación para la 

Permanencia a la 
Academia Nacional 

53 DA 

• Recibe informes 
mensuales y cruza la 

información de metas del 
anexo de convenio 

Academia 
54 Nacional 

FIN 
\_ ___ ______, 

informe mensuai de 
resultados de la evaluación 

para la permanencia 
···-~. 

-··-·--

RESPONSABLE CLAVE 
Dirección Administrativa DA 
Centro Estatal de Evaluación y Control 

CEECC 
de Confianza 
Policía de Carrera PC 
Dirección de Seallidad Pública DSP 

Comisión Mullcipal de Carrera Policial CMCP 

Comisión del Servicio Profesional de 
CSPCHJ 

Carrera, Honor y Justicia 
rons~jo ~=~b+-31 no c:~Q!'"d~d Públi"-3 
""' """' ._..,....,.....,., "'"'""""' "''' \,11 ' """' 

CESP 
Sistema Estatal de Información sobre SEISP 
Segllidad Ptlllica 
Oficialía Mayor Admillstrativa OMA 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADM,NISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: DSPC-09-016 

Ooietivos: 

Establecer el sistema del ascenso y/o promoción del personal del Servicio 
Profesional de Carrera que conforma la Seguridad Pública Municipal del H. 
Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco. 

Glosario: 

• DSP 
• DA 
• CSPCHJ 
• COPRO 
• SEISP 
• OMA 
• CEECC 
• CMCP 
• PC 
• LGSNSP 
• PA 
• SPCSP 
• PM 
• CPRO 
• SIN 
• UTM 

Marco Legal: 

Dirección de Seguridad Pública. 
Dirección Administrativa. 
Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
Coordinador de Profesiona!ización. 
Sistema Estatal de Información de Seguridad Pública. 
Oficialía Mayor Administrativa. 01-
Centro Estatal de Evaluación y Control de Confianza. ' 
Comisión Municipal De Carrera Policial. 
Policía de Carrera. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Policía Activo. 
Servidor Público Seleccionado para la Promoción. ~ 
Presidente Municipal. 
C~ndid~to ¡:¡ Promodón 
Síndico. 
Unidad de Transparencia Municipal. 

Constitución Política de !os Estados Unidos Mexicanos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guíé:l paré:l iéil ~h:toóféilCiór"l del Méitr'tuéll oe P1üCedimienios dei Servicio Profesional ue 
Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública 
Mumc1pa1 ae1 H. Ayuntamiento ConstituCional de Jalpa De Méndez, Tabasco, 
Policía de Carrera y a la Comisión Municipal de Carrera Policial. 

Paso 
número 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 

Código: OSPC-09-016 

Nombre y clave 
Responsable Descripción de Actividad del documento de 

trabaio 

Comentarios u/y 
Observaciones 
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1 

2 

Paso 
número 

3 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 ·2024 

Identifica a cada uno de los 
PA que realicen funciones 
de manera análoga y ccn Criterios ''"v~r~ ·~ DA 

.......... .... 
mayor afinidad, a cada uno migración 
de los perfiles de grado del 
policía por competencia 

:- Resutt~dos de 1a 
formación inicial, 1 

continua y 
especializada; 
11. Número de faltas 
de asistencia o de 
incumplimientos de 
servicio; 
111. Sanciones y 
correcciones 
disciplinarias 

CMCP 
Real iza depuración de Criterios para la recibidas; 
acuerdo a los criterios: migración IV. Resultados de lo~ 

exámenes 
toxieülógico, -.t.. .... :--

IIICUII...U, 

estudio de 
personalidad, de 
conocimientos y 
cualquier otro que se 
les hubiere aplicado; 
V. Ponderación de 
su hoja de servicios; 
VI. Edad de retiro, y, 
VIL Nivel académico J 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: DSPC-09-016 

Nombre y clave del 
Comentarios 

Responsable Descripción de Actividad u/y 
documento de trabajo 

Observaciones 
Revisa expedientes de PA Expedientes 

CMCP haciendo un cruce con los Criterios para la 
criterios para migración migración 
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4 

5 

6 

7 

Paso 
número 

8 

9 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021· 2024 

PA 

PA 

CMCP 

Responsable 

CSPCHJ 

OMA 

Si no cumple con el criterio 
1 Aplica procesos de l.- Resultados de la 

\1 
1 

formación continua y de continua especializada 
especialización 

IV.- Resultado de los 
axámanes toxiccfégico, 

Si no cumple con el criterio médico, estudio de 
IV aplica proceso de personalidad de 
evaluación para la conocimientos, técnicas 
permanencia en lo policiales y cualquier 
relacionado a las pruebas otro que se les hubiere 
de control de confianza aplicado. 

Proceso de evaluación 
para la permanencia 

Si no cumple con el criterio 
VI Aplica proceso de VI.- Edad de retiro 
separación y retiro 

Si después de cubrir los 

procesos relacionados a los Resultados de 
criterios 1 y IV anteriores, r .ó de 
resulta no apto, o alguno de acp·t'~ct n 

1 
. . 

11 111 
V n enos para 

os cntenos , , y . . 
6 solicita a la CSPCHJ mlgract n 

aplicar sanción 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: DSPC-09-016 

la 
los 
la 

Nombre y clave del 
Descripción de Actividad documento de 

trabajo 
Oficio de solicitud 

Recibe solicitud, revisa y emite sanción Sanción 
de baja. Notifica al Oficial Administrativo Oficio de notificación 
para operar baja y notifica a PA la a OMA 

sanción Oficio de notificación 
al elemento 

Recibe notificación y opera baja 
Oficio de notificación 
de baja 

ry.f 
v , 

:" 

Comentarlos 1 

u/y 
Observaciones 
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10 

11 

""' ' ' 

13 

Paso 
número 

14 

PA 

CMCP 

DA 

CMCP 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Recibe notificación de sanción y termina Oficio de notificación 
proceso de baja 

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

Identifica vacante o puesto de nueva 
Plantilla de personal 

creación para promoción 

Elabora los instructivos operacionales 
con la siguiente información: 
Convocatoria: las plazas vacantes por 
categoría y jerarquía; descripción de los 
criterios selectivos; calendario de; 
actividades, publicación de convocatoria, Instructivos 
trámite de documentos, evaluaciones y operacionales --·--.--CllliC~a 

_,_ 
uc ;ssultados; slabo;a; ·--o u;:, 

exámenes académicos y proporcionar 
los temarios de estudio y bibliografía 
correspondiente a cada categoría y 
jerarquía. 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: DSPC-09-016 

e;-· 

~ 
Responsable 

Descripción 
de 

Actividad 

Nombre y ciave dei documento de 
trabajo 

Comentarios 1 

u/y 
Observaciones 

CMCP 

Convocatoria 
Requisitos para la participación en el 

Que tenga la 
siguiente 

píücsso: información: 
1. Haber obtenido las mejores - Nombre del 
calificaciones derivadas de la formación puesto vacante. 

Diseña 
publica 

Y inicial, continua y especializada, y - Adscripción de 
evaluación para la permanencia. la plaza 

wnvocatoria 11. Estar en servicio activo, y no -Descripción de 1 
para encontrarse gozando de licencia; la función 
concurso de 111 . Conservar los requisitos de general del 
oposición permanencia del procedimiento de puesto 

rer.lut~mi~nto; -Jorn::tci~ l;:¡hor;:¡l 

IV. Presentar la documentación -Perfil de 
requerida para ello, conforme al candidato para 
procedimiento y plazo establecido en la ocupar el puesto 
convocatoria; -Fecha. luaar v 
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Paso 
número 

15 

16 

17 

18 

19 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Responsable 

CPRO 

CMCP 

CMCP 
DA 

CMCP 
DA 

CPRO 

V. Contar con la antigüedad necesaria hora para la 
dentro del servicio; recepción de 
\'! . /\cumular e! número y 

académicos requeridos para cada entrevista 
grado en la escala jerárquica; correspondiente 
VIl. Tener su hoja de servicios sin -Fecha, lugar y 
sanciones ni correcciones hora de 
disciplinarias; exámenes y 

Vlll. Aprobar los exámenes que se - Requisitos para 
señalen en la convocatoria la inscripción y "\. 

IX. Haber observado los deberes y participación. l ~ 
obligaciones previstas en el 

procedimiento de ingreso, y lxt 
XI. Los demás que se señaJen en la · • 
convocatoria respectiva. 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 

Código: DSPC-09-016 

Nombre y clave del 
Comentarios 

Descripción de Activi(fad 11/v 
documento de trabajo .. 

Observaciones 
Identifica convocatoria y 

1 nformación de 
recaba información de 

requisitos: 
requisitos y los presenta 

Recibe información de 
Solicitudes información 

requisitos y registra 
de requisitos 

solicitudes de candidatos 
en la Matriz de desarrollo y 

Matriz de desarrollo y 

ia promoción 
promoción 

Evalúa información y la 
1 nformación de 

compara con la información 
requisitos información 

de expedientes de los 
soiicitantes 

de expedientes 

Realiza, a través de la 
matriz de desarrollo y Matriz de desarrollo y 
promoción, un cruce de promoción 
información 

¿Cumple con los Requisitos de 
requisitos? participación 
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20 

21 

Paso 
número 

22 

23 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021·2024 

Si no cumple con los 

CPRO 
requisitos, se notifica al Requisitos de 
,..._"':t!nl"'l,.."='•n "3 prcmoclér: " part:c~pación """''' .... '""""'" ... 1 

termina proceso 

Si cumple con los requisitos 
Requisitos de 

CPRO o factores, espera fecha de 
participación 

inicie del concurso 
1 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 

Código: DSPC-09-016 

Responsable Descripción de Actividad 
Nombre y clave del 

1 

1 

Comentarlos 
u/y 

documento de trabajo 
Observaciones 

Identifica el tipo de 
CMCP promoción, si es vertical u 

~ horizontal 

Si es vertical aplica las 
siguientes bases: 
l. Requisitos de participación; 

11. Requisitos del escalafón; 
111. Exámenes específicos 
(toxicológico. médico 
específico para la promoción 
de responsabilidad, y 
patrimonial y de entorno 

CPRO 
social); 

Bases 
IV. Trayectoria, experiencia, 
resultados de formación 
inicial, continúa y 
especializada, evaluación 
para la permanencia, 
anteriores promociones y 
valoración de hojas de 
servicios y 
V. Promociones por mérito 
especial 

. 
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Paso 
número 

24 

Paso 
número 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: DSPC-09-016 

Responsable Descripción de Actividad 
Comentarios 1 

Nombre y clave del u/y 

documento de trabajo Observaciones 

CPRO 

Responsable 

Si es horizontal el candidato 
se sujetará a las siguientes 
disposiciones: 
l. Disponibilidad de una plaza 
vacante o de nueva creación; 
11. El aspirante a un 
movimiento horizontal debe 
tener la categoría, jerarquía o 
grado equivalente entre 
corporaciones; 
111. Debe considerarse 
trayectoria, experiencia, 
resultados de formación inicial 
continúa y especializada y 
evaluación para la Bases 
permanencia; 
IV. El aspirante debe 
presentar los exámenes 
específicos (Toxicológico, 
medico específico de la 
jerarquía, categoría o grado 
que se aspire, estudio de 
personalidad, estudio 
patrimonial y de entorno 
social), y 
V. Requisitos de antigüedad y 
edad máxima de permanencia 
de la categoría, jerarquía y 
grado a lo que se aspire 

Proced!m!ento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: DSPC-09-016 

Descripción de Actividad 
Nombre y clave del 

documento de trabajo 

1 

Bases 

Comentarlos u/y 
Observaciones 

1 
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25 

26 

o---ro~v 

número 

27 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

CPRO 

CMCP 

Responsable 

CMCP 

Si la promoción es por 
mérito especial, el 
candid3to se sujetará a !as 
siguientes disposiciones: 
1 -Que en acto se hubiere 
salvado la vida o vidas de Disposiciones 
personas, con riesgo de la 
propia. 
11- Nación con riesgo salve 
bienes de la nación, con 
riesgo de su vida. 

Disposiciones 

Solicitud de 

1 

1~ 

S l. . d d á exámenes: ~ o JCJtu e ex menes: 
1 

T . ló . 
1 T . lóg. - OXICO g1co ' · - OXICO ICO . V 

11- Méd. 11- MédiCO 
100 

111- De 
iii- üe conocimientos 

conocí mientos 
específicos para la 

especfficos para la 
promoción relativa a la 

promoción relativa 
siguiente jerárquica a 

Solicita a la instancia 
evaluadora la aplicación de 
los exámenes que 
correspondan al tipo de 
píOmoción y notifica a 
candidato para asistir a 
examen. 

. a la siguiente 
que asp1re: :--"'--· .:-- _ -~ 
IV- Estudio de Jc•a• 4 u'\..Cl a 4 

personalidad; aspire: 

V P t . . 
1 

d IV- Estudio de 
- a nmoma Y e personalidad; 

entorno social, Y V- Patrimonial y de 
V! - Confianza entorno social, y 
(polfgrafo)-solicitud VI _ Confianza 

(polígrafo )-solicitud 
1 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: DSPC-09-016 

Nombre y clave del 
Comentarios u/y 1 

Descripción de Actividad documento de 
trabajo 

Observaciones 

Si existe convenio solicita al 
Centro Estatal de control de 

Convenio Convenio 
Confianza, !a ~niÍI"'!IIi"'"'ÍAn de '-"i-f"l''eJ"""-·-· · 

los exámenes. 
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28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

Paso 
número 

35 

36 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Si no existe convenio con el 

CMCP 
Centro Estatal de Control de 

Convenio Convenio 
confianza, """"·~·"'3 

..,. n+~ 
VVJU,tUL.U u ""-'""' 

instancia evaluadora. 

CPRO 
Recibe notificación y asiste a 

Notificación Notificación 
examen. 

1 

Si desiste de seguir 

CPRO 
participando en el proceso, Solicitud de Solicitud de 
lo hace por escrito ante la desistimiento desistimiento 
Comisión Municipal. 

CMCP Recibe solicitud y la valida. 
Solicitud de Solicitud de ~ desistimiento desistimiento 

Si hay lugar, notifica a 

CMCP 
candidato que se queda en 

Notificación Notificación 

~ la categoría jerárquica o 
grado actual. 

Si no hay lugar instruye al G4 
CMCP candidato a continuar con el Notificación Notificación 

proceso. 

CPRO 
Si no desiste, asiste 

a Notificación Notificación 
examen. 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: DSPC-09-016 

Nombre y clave del 
Comentarios 

Responsable Descripción de Actividad u/y 
documento de trabajo 

Observaciones 
Recibe solicitud y aplica Solicitud 1 

CEECC examen específico para el examen específico para 
tipo de promoción la promoción 

Recopila resultados de Resultados de examen 
CEECC examen y los presenta a específico para la 

solicitante promoción 
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'l'7 ...,, 

38 

39 

40 

Paso 
número 

41 

42 

43 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 ·2024 

Recibe resultados de 
examen específico para la Resultados de examen 

f'UOI"' 
""'-'••u ...., premoción y ~a integra en ta OC'~:fi,...,... 

""~t-'"""'''"""" 
n..,r~ 
t'foAI U 

l., ..... 
matriz de desarrollo y promoción 
promoción 

Si no aprobó el examen 
GS"'"'"':r."" pan~ 

, .... 
~ 

tJYVIIIVV IQ 

promoción, se descalifica y 
Resultados de examen 

CPRO 
termina proceso. 

específico la 
Si reprueba tres veces la 

para 

promoción termina proceso 
promoción 

y aplica proceso de despido 

rx± o retiro 
\ 

Si aprobó el examen 
Resultados de examen 

Resultados de~ 1 
CPRO 

específico para la 
específico !a 

examen 
para 

promoción, espera 
promoción 

especffico para 
resultados de selección la promoción 

Revisa matriz de desarrollo 
Matriz de desarrollo 

Matriz d~ 
CMCP y promoción y selecciona al 

y 
desarrollo y 

candidato 
promoc!én 

promoción 
1 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 1 

Código: DSPC-09-016 1 

Responsable Descripción de Actividad 
Nombre y clave del Comentarios u/y 

documento de trabajo Observaciones 

Si en el proceso de selección 
de c.ar,did~tos e~isten dos o 

Matriz de desarrollo 
Matriz de 

CMCP más candidatos igual 
y 

desarrollo con 
promoción 

y 
resultados, se seleccionará al promoción 
que tenga mayor antigüedad. 

Notlfica resultados de 
Matriz de desarrollo 

Matriz de 
CMCP promoción para cubrir vacante 

y 
desarrollo 

promoción 
y 

alOMA promoción 

Recibe información de 
promoción y opera e! acuerdo Acuerdo para Acuerdo n:::ar:::a ,...-·-

OMA mediante la expedición del promoción promoción 

nombramiento Nombramiento Nombramiento 

1 correspondiente. 
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44 

45 

46 

47 

Paso 
número 

48 

49 

50 

51 

52 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

OMA 
Turna a firma nombramiento 

Nombramiento Nombramiento 
con el PM, Secretario y SINDI. 

PM Reciben, finnan y remiten 
Nombramiento Nombramiento 

SIN nombramiento. 

Solicita firma del servidor 
OMA público seleccionado para Nombramiento Nombramiento 

promoción. 

PCSP 
Acude y finna nombramiento 

Nombramiento Nombramiento 
recibiendo una copia. 

1 

Pmcsdimianto: De Ascenso y/o Promoción l 
Código: DSPC-09-016 J 

Nombre y clave del 
Comentarios 

Respo11sabie Descripción de Actividad u/y 
documento de trabajo 

Observaciones 

Recibe copia de 
nombramiento y expide una 

Copia de Copia de 
CMCP constancia de jerarquía de 

nombramiento nombramiento 
acuerdo al nuevo 
nombramiento 

CMCP 
Entrega de constancia de 

Constancia de jerarquía 
Constancia de 

jerarquía a SPCSP jerarquía 

SPCSP 
Recibe constancia de 

Constancia de jerarquía 
Constancia de 

jerarquía jerarquía 

So!!cita f"~ntter~ de --... ·-·- Oficio de 
CMCP movimiento de promoción Oficio de solicitud 

solicitud 
en Kárdex ante el SEISP 

Registra actualiza la nueva 
,..~tonnrí~ o ior~rnteÍ~ Oficie de 

SEISP --.. -:::~-··- JV'""''"1'-'~'- Oficio de solicitud 
correspondiente del policía solicitud 
promovido 
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53 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Publica resultados del 
Resultados UTM Resultados 

concurso de oposición 

TIEMPO TOTAL 1 30 Días! 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 

( INICIO ) 
\.---,.-_ 

lde<tlfiCO a cado uro dll l 
loo PA qyo reaUcen 

,..,..,...,. de rn1Jl018 

análOga y con nreyo< 

1 

ofirtdod, a cada uno do 
loo Pe<f¡lef¡ de GradO dtl 
~lela por compilti!I'ICIII 

1 DA 

~ 
ñ!C'a;/~ ÜOtNt-IUit ,..a 
aOUOido • los cniOnoc 

2 CMCP 

l 

1 Ollel1o0 00111 la rrl<n<>On 1 

l__--J 

1 
S1 no cunplo oon el 1 1 -Rnubdói de li 1 

CfllefiO 1 apliCO pmcooos - .-.oial, c:oniflUO 
de forrnooló!> lniclol y de ~ 

1 
'"'""""""con"""' y ao i '-~~-"""':.._ __ ,..: 

eopecialil.lleión Pt-.o de 

1 

Fonnaclón 1<1clol 
4 PA Formaclon eomnua 

y de ~aiz»cciO 

Código: DSPC-09-016 

RESPONSABLE 
ooreo:ron Admlrisaatilla 

1 
ReoufladOS d8 111 1 

apiocacl6n de los O<e<iO< 

SI ele cobl'lloo 1 para 
111 ~n 1 

~dOSaloocriterios~~~ <-E';;;:7;.,"" no apto, o alg<n> de ">-------
.¡oo ctltenooll, 111, y V oolfclta a 111 

51 
""-CSPCH.J aplicar uncoón 

CLAVE 
DA 

¡ 
ReabeiiOiicllud, ,.,..y 

emte .. nc:ldn de boja 
NoafteaaiOI\aal 

Actrónlstrltrvo po111 operar 
bo¡a y noltica a PA 11 -8 CSPCHJ 

1 

9 

SI ctmple con 101 
cnlenoo l'dlflco al PA 

acud< e coiY'I et ~ 
de "V""" 

Clticbde SOI.ai:Ud 
Sanción 

Olido de nobficacliO<l B OMA 
Olido de rotJfleadOn ., 

eiemenlo .--------. 

Comisión Mlricipel de eam... Polcial CMCP 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: DSPC-09-016 

e::.::: 1 =:=1~ s¡guienla ~; 

Reolza.•IIM$dola L ~dedosanoloy l 
...Wdo-.... y """""""" .....,...,a6n,=: ---

~lnplcoo 
v::r..,..._pvNit~! 
jo<arquio: deoc4ipdón do 
losctlletlcs~os; 

caloodot1c do; 
acM!ades. pul>licación ""-·dtdocu-"'aiJ 

13 CIICP 

14 Ct.ICP 

15 CPRO 

Convoca1Dr8 
Roqliollra po13 la 

polliclpocl(n "' ol p!OC0!4. 
~ --ldoln 
...,...~ 

doriladosde lolormoaÓn 
Í'lidii, COfll:nul y 

es¡>ociomda, y--
t ll ~r=~J 

...______,. 

18 

19 

C'.loiC'.P 
DA 

/ 

20 CI'RO 

t 
( AN 

21 CI'RO 

1 

Soliciudos lrfomwodón de 1 roqu..., 

~""~· ! l ~ r.:RE:::S::;PO:=:N:::S:-:-A81.=:-=E-----,--:::ClAV:-::-:E:-.r--:-ldo<..,..-lnlla~ol-:-b-po""'do' 
1--...!.e.::.=..=.cc.:¡ ~ FOocattlón==-=nl:.::lh=IJ\8=----+-=DA~I p!Cft'iOdón, ""-o 

ho<i:olál 
ComiliórlMII'ÓCiplldeConenl'llil:ial CMCP 11----_.:._-1 

16 CMCP 
Poklaoct.o PA 

22 CIICP 
Conwalón delSeNcio ~1 de 
Ca IRQ Honor y Juotiol1 CSPCHJ 

1 Evolúo~ylo 1 l~dortq\llib 1 Oldail Morar AdrrirBI!IIM C»M 
~~W111ii1 

~-"'~ 
c..amaraor>al'n>mac!OII ~ 

ll'lolrr8eióndo Sirdca Stl 
oxpod-doios l'raslcle'*' M<lieil>ol PM - Pokla do C.119ra seloccloNdo para lo 

CMCP IIOmociÓII 
PCSP 

17 DA SoNdar PiiJico selooclontdo poli lo 
SPCSP 

J 
111>modón 

3 Sl*n'ae.lalllde--
Seall1dociPa>fCI 

SEISP 

l. 18 1 ll.WdlddoT13-IIIIC8ioiiiiCIDII I1TM 

,..-51---,, 

~ 
et 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 

SI es horilonlal el l 
Cllfldidllo IOIIJjelalá 1 Bases 

-..- --------dilpooic:ionec 
1 DiBoonbldad de

Plaza viCinle o de nueva 
cread6n; 

11. El aoplrante a un 
11'0Yimlenl0 horlzonl31 

debe lene< lo cmgoM, 
jefa¡qula o grado 
equM!le!tte enlte 

COIPOracione. 
11 

124 CPRO 1 

.. 
Si lo promociÓn es po< 

mérilo ecpecial, el 
candidalo .., aufota" 1 

los olguien!es 
dlopoolcionea; 

j .Qvc Wl .ÚU ~ iMÑfvl~:: 

.. lvado la vida o vidas de 
personn., con rieogo de la 

propia, o 
11- Noción con rieogo salve 

bienes de lo nacl6n, con 
rielgode IU vi 

25 CPRO 

~ 
1 SoleD • 11 mlanda 

Evaluadora la aplicación 
de loo eumenes que 

corres¡IOO(Ian al t~ de 

1 

promoción y nolifi:a a 
c:andida1o para nlltlr a 

erimen 

J26 CMCP 

J 
1 ~ ) 

~ 

Sólitlud de ex8meneo. 
1-Toxlcológico 

11· Médico 
111- De conocinlentoo 

eopecífoc:o. para lo 
promoción~ a la 

liguionO! Jer'rquico • que 

"'*" IV- &ludio de pe•-· 
V- Potrmanial y de enlomo 

social, y 
VI - Conllanza (poligralo} 

~ 

Código: DSPC-09-Q16 

27 CMCP 

1 

iionoex.ec:cnvenocon L Convenio¡ 
eiCenlroEtlalolde 

Conbd"" COIIfilnla -------ccnlnda a ella lnolancia 
-..adonl 

128 CMCP 

1 .. 
Recibe notificaciOn y 

niotoauámen 

29 CPRO 

t 
SI dooisle de seguir 
participando en el 

proceso, lo hltce po< ' -~----~ eocño ante lo Corrisión 
Municipal No 

( 33 1 

CPRO 
30 / 1 SI 

RESPONSABLE CLAVE Recibe solicl!od y lo vaida 
Dirección AdmiiÍSIIl!lilla DA 

Comisocin Miricipalde Carrera Pokial CMCP 

r~5~i: a;;t;;;, r'A 
31 CMCP 

Comisión del SeMcio Profesional de 
Carrera Honor v Ju.ticta 

CSPCHJ 

CXicialia Ma\IOr AdrririmiM OMA 
Candidato a Promoción CPRO 
Sindieo SN 
Preside,. Muicioai PM 
Pofoll de Carrera selea:ionado pora la 

1Diomoci6n 
PCSP 

SeMdo< Póblco .., lea:io..,do pora la 
SPCSP loromoción 

C) Sistema Ellatalde Wonnaciónaobre 
SEJSP s..,..;dad Pellica 

llidad de TriiliDinncia Mtncioal UTM 
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 
Código: OSPC-09-016 

3 1 

( 

Slno llalugarinotNyeol ~· n J 
cancfidatD a CO!"tinuar con 

elpnxeoc 

33 CMCP 

RDCibesolicl!udyaplicl ~~~ 
examen as¡>ee~fico pora el Examen espodfico pora la 

Cpo do promocl6l1 ptCf!IC)CI6n 

35 CEECC 1 
~ 

~multados do Reou-doEx6me: l IUmotl y los P<OSOf1!J O ospodficopora '-
oolicicanta ptCf!IC)CI6n 

..... _, 

J36 CEECC 

• Rociboredodosdo 

L ~~ eximen espedfico pora la 

--ospod~ promoció<1 y la Integra on 
18 maut: do closam>lo y 

pnxnoaon 
37 CMPC 

1 

CPRO 
38 r 

RESPONSABLE CLAVE 
Oirea:iónAdrriri- llofl 

ConHiOn Mlridpal de Carrera Polclol CMCP 

Polcilldlvo PA 
Conisión del SeMclo PfOfeslonal de 

CSPC~ 
C8Jiel8 ~y JwllcJg 
c:'.C::. r,-.-:.. ~.:~.u -·-
Candldolo • Promoción CPR:l 
Slndicc St4 
Pmlderlle Mtrlclpal PM 
Polcia de Cerreta ooleccioredo pora 11 PCSP 
~ 
SoMdorPlMco &Oieccloredc panoli SPCSP 
~ 
SiúerraEIIItolde-ocble 

SEISP e ... -:: ..... ::pc:;:.:.; 
lJridod de Tllll'$ca.....,;a MurkiDOI U1M 

'""""' ¡;Mitíl<Q L_::::::J """'"''IOn.-r.sAtadco do 58lecciOn 

39 CPRO 

! 
Ro-mamatrizdo 1 Matr1: de deoarrcllo y 1 

-.olio y promocilln y 

~ ooloc:dona ol c:andidato 

40 CMCP 

l 
Si on el proc .. c de 1 

Ma1ri: do dooenollo y 1 ..-..do candlda1os 
exiota(IOoson-.is lE,,_, 

c:andtdii1DO c:on ig<¡al 
rasul!ado>,"" 

!!l!lea;icnam al que 1e11g3 
1!10)'0( ontlgOodod. 

Proc:ao do Selocaón 

~l ~ 

1 

¡ 
-·--cs.JI MatriZ do desarrolle y 1 

1 
pnxnoaon pora ~ 1 

vacante alOMA 

42 CMCP L::::J 
¡ 

~-do ptOmOCi6n y_. el 

oouon~o mecr .. nto 1o 
exoedicíOn ~ ~ Nombramiento 

noml>mnlontD 
c:ormpondlenlo 

43 OMA 

¡ 
Turne a tirma 

nombnlmiorno c:cn el PM, 
SeciObwlo y SINO! ~] y 

5l 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
A'DMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De Ascenso y/o Promoción 

33 CMCP I 

~. 
--~-L 1 püblco oetecclon~ =o 
46 OMA 

l r= Acude y frma e:::: nomblatnlenlo ftdHendo 
una oopla 

147 PCSP 
1 

_ ... 

-==~ una conotana. de 
jerarqula de aeuenlo al 

nuevo nombramiento 

46 CMCP 

Conltlncit de jerarqula 

--
49 CMCP 

~ 
50 SPCSP 

Código: DSPC-09-016 

---'~ movlmento de PfliiiiOOI6n 
en Karder ante el SEISP 

51 CMCP 

l 
Re¡¡lstla actuailll la 

""""" categorla o 
jerarquta correspondiente 

del pdicla prornov1do 

52 SEISP 

J 
--

Publica --det 
concuM de opoold6n 

53 UTM 

l 
(.____AN ~) 

RESPONSABLE CLAVE 
Dirección Adninlstratiw DA 

ComisiOn r.tnclpal de Carrera Políeial CMCP 

Polcla actiw PA 
Comisión del Ser.icio Profesional de CSPCI-U 
Carrera Honor~Justicia 
O&lalÍI Mawr Admlrislrativa OMA 
Candida!O a PromociÓn CPRO 
Sirdlco SN 
Preslderé Mtrici011i PM 
Poicla de Carrera seiec<:lonado para la PCSP 
IJIIUIIIUI..iUII 

Sefllidor Pidco seleccionado para la SPCSP 
lliOmociOn 
Sistome Estatal de Hormación sobre SEISP 
• Seauridad Piblca 
Uidad de Trarsparencia Mlnciool UTM 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De la entrega de Estimulos y Reconocimientos 
1 Código: DSPC-10-016 

Oblativos: 

Con base en la normativa, determinar el programa de Estímulos y 
Reconocimientos anuales del personal del Servicio Profesional de carrera que 
conforma la Seguridad Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de 
Jalpa De Méndez, Tabasco. 

Glosario: 

• üSP 
• DA 
• CSPCHJ 
• SEISP 
• CEECC 
• CMCP 
• PC 
• PM 
• AO 
• UTM 
• Civi 
• RSPCP 

Marco Legal: 

ü1recc1ón ae Segundad Púollca. 
Dirección Administrativa. 
Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
Sistema Estatal de Información de Seguridad Pública. 
Centro Estatal de Evaluación y Control de Confianza. 
Comisión Municipai üe Carrera Poiiciai. 
Policía de Carrera. 
Presidente Municipal. 
Ayuntamiento. 
Unidad de Transparencia Municipal. 
Corporación MunicipaL 
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley General del Sistema Nac1ona1 de segundad Puouca. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración rlel MM11;:~l r!P. Pro~.erlimientos rlel ~P.rvir.in Profe~inn;:~l de 

Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública 
Mun1c1pa1 del H. Ayuntamiento ConstitUCional de Jalpa üe Mendez, Tabasco, 
Dirección Administrativa, Policía de Carrera y a la Comisión Municipal de Carrera 
Policial. 
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Paso 
número 

1 

2 

3 

4 

5 

Paso 
número 

6 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De la entrega de Estímulos y Reconocimientos 
Código: DSPC-10-016 

Nombre y clave del 
Comentarios u/y 

Responsable Descripción de Actividad documento de 
Observaciones 

trabajo 
Propone proyecto de 

Proyecto de CMCP otorgamiento de est!mulos 
de conformidad al RSPCP 

estímulos 

Determina los estímulos a 
Propuesta de 

DSP entregar conforme al 
R.SPCP 

estímulos 

Recaba información de 
posibles candidatos a 
obtener algún estimulo, a 

Expedientes 
DA través de !os expedlentes 

matriz de estímulos 
de los PC y concentra 
resultados en matriz de 
estímulos 

Rt>ni~tr~ • '" .... :::r ..... ,.- y presenta 

DA 
posibles candidatos a 

Matriz de estímulos 
obtener estímulos en la 
matriz de estímulos. 

CMCP 
Recibe y valida resültadüs 

Matriz de estímulos 
de matriz de estímulos 

Proced!m!entc: De la Entrega de Estfmu!os y Reconoc!mientos 
Código: DSPC-10-016 

Nombre y clave del 
Comentarios u/y n-------.... •- Cesciipción de Actividad docümeiito de nC'.:tt"'VII.:tCIUI .. Observaciones 

trabajo 

En el caso de estímulos 

CSPCHJ Ó considerados como Estímulos 
AOÓ condecoraciones; que son considerados como 

PM las preseas o joyas que condecoraciones 
galardona un acto o hechos 
relevantes del policía. se 

1 

1 

1 

1 
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7 

8 

o~,.41'111, 
1 á~U 

número 

9 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

otorgan al: 
l . Mérito policial; 
11 ... ~~ér:tc I"Í\ IÍI"I"\ " ......... """, 

111. Mérito social; 
IV. Mérito ejemplar; 
VI. Mérito facultativo; 
VIl. Mérito docente; 
VIII. Mérito deportivo 

En el caso de estímulos 
considerados como 
mención honorífica que se 

CSPCHJ Ó otorga en los casos de Estimules M 
AOÓ acciones sobresalientes o considerados como \ 1 

PM de relevancia no mención honorífica 
v' 

consideradas para el 
otorgamiento de 
condecoraciones 

" Estímulos considerados ~~ CSPCHJ Ó como citaciones que se Estímulos 
AOÓ otorgan como considerados como 

PM reconocimientos verbales y citaciones 
escritos a favor del policía 

Procedimiento: De la Entrega de Estímulos y Reconocimientos 
Código: DSPC-1 0-016 

Nombre y clave del ~""""""'""' .... ""'..;"".,... .. ,.. 1 

Responsable Descripción de Actividad documento de 
""VIl IG'I ti.CII IV~ Wl J 

trabajo 
Observaciones 

Estímulos considerados 
como citaciones que se 
ntnro::.n como ...... -· :::~-·· 

1 

reconocimientos verbales y 

CSPCHJ Ó escritos a favor del policía, Estímulos 
AOÓ que ha realizado algún considerados como 

PM hecho relevante, que no citaciones 
esté considerado para ei 
otorgamiento de los 
estímulos antes referidos a 
juicio de la 
,.... __ :_:,:.._ _._ , 

~--· ·=-=-
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10 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Profesional de Carrera, 
Honor y Justicia 

Estímulos considerados 
como recompensas que se 
otorgan por el grado de 
esfuerzo " relevanC:~ de V 

actos, y que ésta se da 
CSPCHJ Ó como una remuneración de Estímulos 

AOÓ carácter económico, considerados como 
PM creando conciencia de que recompensas 

el esfuerzo y sacrificio, son 
honrados y reconocidos por 
la 
Institución Policial y por la 
sociedad. 

~ 

~n 
\ 

~ 

r-----------:----~ 
Procedimiento: De la Entrega de Estímulos y Reconocimientos ~ 

Código: DSPC-10-016 

Paso 
Nombre y clave 

Comentarios u/y 
número 

Responsable Descripción de Actividad del documento de 
Observaciones 

trabajo 
En ei caso de faiiecimiento 

CSPCHJ Ó 
de un policía, se entrega a 

Estímulos 
11 AOÓ 

los deudos del policía 
considerados como 

PM 
fallecido, la recompensa a la 

recompensas 
que se haya hecho 
merecedor 

Expide constancia que 
12 CM acredita el otorgamiento del Constancia 

estímulo y recompensa 

13 PC 
Recibe estímulo así como 

Constancia 
constancia respectiva 

Solicita al SEISP, captura en 
14 CMCP kárdex de la entrega de Oficio de solicitud 

estímulos 
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15 

16 

17 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Recibe solicitud y captura en 
SEISP kárdex información de Kárdex 

est:mu!os 

Publica resultados de los 
UTM policías de carrera que Resultados 

fueron beneficiados 

Se integra información de 
~estímulos a los expedientes 

DA de los policías beneficiados Expedientes 
con vista a ser considerados 
a a!guna promoc;ón 

TIEMPO TOTAL 

~ 
1 

~ 
\ 

30 Día !1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Entrega de Estímulos y Reconocimientos 

Código: DSPC-10-016 

(-.INICIO~) 
En el calO de eoliTUo& 

a>rMiof8doo como 
lni!IEÍÓn ._l'lca""' 

oe'*>rglenloo..,_de 
aa:ians~o 

de...._no 
~~el 

_,_de 
cooldoiw4adoild 

LE--~ ] oomo lllef'CIÓI1 hcno<flca ----------
1 f'n>veciD de Ellir!Uo5 

-----

Recaba~de 
poobes carddltoo • 

oblene! av;n estmJio. a 
lraVésdelol~ 
~ :..:;; i": 1 =--.w.o;; 

1 

_, [ Marú_;:; ---
1 

re~ en rnolnz de 
eotlrr&Jioo 

3 DA 

Enercaoodeesl!IIIJ!oo ~ 
conoidera<loo como como Coodeco..:iooes 

condeccnaones; ""' oon 
In pmeao o joyn ""' 

galardona 1111 acto o 
hechc>a relevantet del 
Policf .. se otorgan 11. 

1 M~rito Policial. 
H Ménto Ctvico; 

111 Ménto Social; 

rv "'"' Ejemplar; 
Vl Méflto FICUili!No: 

VIl. MéniO Oocenle; 
VIII. M6~ DepoiWO 

CSPCHJÓ 
AOÓ 

PM 

1 

1 

l 
RESPONSABLE 
Comslón Mlncioal de carrera Policial 
Diroodón de Seallidad Plliica 
Drre<:ción Adrriri$1rativa 
Corooración Mulaoal 
Policia de carrera 
SIStema Estatal de tilll!llción sobre 
Seallidad !'allca 
Uridad de Tmnr;pareras Mlricioal 

1, 

Clllltgln como L """"~~...,~·· 

.......... -- -~----y esc:riiDt 1 ,....,.. del 
Policia 

CSPCHJÓ 
KJÓ 

8 PM 

l 
e.tfmAot conoideradoo 

~] como dlac:ionH""' se 
olo<gan como 

.....,.,.;mieltoo IIGillelet 
y eecótot a favCI del 

Rlliola, ""'ha realizado 
al¡jin hecho,..... .... 

:;:.:::-.:~-:....!.i...~ 
pani el 0101gramleito de 

loo esdmJoo artes 
roft!iidos • j<.icio de la 
CooisiOn delser.iclo 
Roles~ de Carre~a, 

Honor y Juotic:ia 

CSPCHJÓ 
AOé 

9 PM 

l 
fstmJioo¡ COI'IOide!adoo 

~ oomor~""' 
.. oloigan pot el SJado de 

corno recompe...as 

eofueao o releVancia de 
J 

CLAVE ~. r~nt.~u-

CMCP 
como ure· ~em.roeración 

DSP 
de caiácter econ6mco, 
creanc» conclencla de 

DA ""' el esfuei%o y 
CM oacri!iao, ""'notndooy 

PC rec:onocidos por la 
II'JIIN:Iór1 PclicieJ y por la 

SE6P socieda<1 

I.JTM- ~~HJ: I AOÓ 
10 PM 

ó . 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Entrega de Estfmulos y Reconocimientos 
Código: DSPC-10-016 

. Sert.!ga~dol L 
estmJiosalcl 

~<lelcl . 

Enelcuode 
fll8ecimlerto de ... poi:ia. 

se entrega a a
del Pdlcla fa-. la 
r~alaq¡.ese 
haya heChO molecedor 

~~~~ 

Expide COMarda que 
tctdael~ 

del ettli!Uo V 
recomperu 

12 CM 

115 SEISPJ 

t ~= J 
~--......--

ca.arm l 
~---· ... l 

! 
Plá>locaresubdosdelos ~~RESPONSABLE CLAVE 

1)06clas de carret11 que ~~~::::.~ .... ;:.....,. __ ,-:-::----:::-:-;,...,.-1f-'::':::=:;c-1 
fueron benoficlií6ill Conisión Mu'i....,.,l de Cam:ra Polclal CMCP 

...,Di:;:;"rtlCCI::::::::'ó~n.:;;de.,.,s~ealllid:"''7.8d:::..:..:p(j¡lj=ca=----t-~OS;;:;P:--; 
'Dirección Adnirislraliva DA 
Colix>t11C!ón Mlricipel CM 

16 Poice de cam:ra PC 
Sislema Estatal de Wormación sobre SEISP 

1 Seauidad Palies 
Uridad de Tmi16D3rarda I.Vicioal UTM 

paiDas t>endiCII<IDO con 
Wllla ..,. COiwldetados a 

19ft pnxmci6n 

17 DA 

1 

~ ¡ 
- ---
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos Remoción y Presentación del 
Recurso de Inconformidad 

Código: DSPC-11-016 

Objetivos: 

Establecer el mecanismo de la baja de los elementos de forma extraordinaria por 
íemoc¡óíi y presentación de: recurso de inconformidad de los po:iclas de carrera 
pertenecientes al Servicio Profesional de Carrera que conforma la Seguridad Pública 
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco, tomando en 
cuenta la normatividad vigente, así como, las distintas instancias que intervienen dentro 
del procedimiento. 

Glosario: 

• DA Dirección Administrativa. 
• CMCP Comisión Municipal de Carrera Policial. 
• CSPCHJ Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
• PCSPCHJ Secretario de la Comisión del Servicio Profesional de Carrera. 

Honor y Justicia. 
• SCSPCHJ Presidente de la Comisión del Servicio Profesional de Carrera. 

Honor y Justicia. 
• SEISP Sistema Estatal de Información de Seguridad Pública. 
• OMA Oficialía Mayor Administrativa. 
• PC Po11c1a ae Carrera. 
• PI Presunto Infractor. 
• CM Corporación Municipal. 
• UTM Unidad de Transparencia Municipal. 
• RSPCP Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial. 

ivlarco Legai: 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referench~$: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

Alcance: 
El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública Municipal del 
H. Ayuntamiento ConstitUCional ae Jalpa De Menaez, Taoasco; 01rector aam1mstrattvo, 
Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia y todo servidor público de 
Carrera Policial. 
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Paso 
número 

1 

2 

., 
V 

4 

5 

6 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del 
Recurso de Inconformidad 

Nombre y clave 
Comentarios u/y 

Responsable Descripción de Actividad del documento 
de trabajo 

Observaciones 

Incumple cualquiera de 
RSPCP los requisitos de 

PC Incumple. 
proceso de ingreso y permanencia 
separación o no haya aprobado 
extraordinaria. hasta tres veces el 

proceso de promoción. 

Elabora y presenta a la Solicitud 
f'COf'UI ""~¡,..; ... ,,.. f. ................... . , fundada ., 

CMPC 
"'\Jt "'1 IV 1 o01VUVU,.,_."" IUI n •• u ;•'-Ac;A 1 1 

motivada con expediente de motivada 
PC. Expediente. 

Recibe solicitud fundada y Solicitud 
Df'COf'Ul 
1 """'VI '-'1 hl """"'"+h ' "'""'"" ltiVI.IVQUO """' VVII expediente, fundada y 

analiza y resuelve. motivada. 

Si resuelve que no hay lugar 

PCSPCHJ 
iniciar procedimiento Resolución 
administ;ativo, í egresa Expediente. 
expediente y termina proceso. 

Si resuelve que hay lugar, inicia 
Resolución 

PCSPCHJ el procedimiento administrativo 
Expediente. 

contra e: PL 

Analiza el caso pudiendo 
determinar la suspensión 

PCSPCHJ 
temporal del empleo, cargo o Resolución 
-- - '- '-'- - _._, ,..., 

pieVlü Expediente. lAJIIII;:)IUII UCI ra , ü 
posteriormente al inicio del 
procedimiento. 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del Recurso de 
•- ---r--=.-1-~ 
111\.AJIIIVII I IIUc:tU 

Cód1go: DSPC-11-016 

1 
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Paso 
número 

7 

8 

9 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Responsable 

PCSPCHJ 

PCSPCHJ 

PI 

Descripción de Actividad 
Nombre y clave del 

documento de 

Convoca a la CSPCHJ y cita 
a PI a una audiencia (en un 
tiempo no mayor de cinco ni 
menor de veinte días 
naturales posteriores a la 
recepción del expediente); 
haciéndole saber la 

Convocatoria 
Citatorio. 

infracción que se le imputa; 
el lugar. el día y la hora de 
su audiencia y su derecho a 
ofrecer pruebas y formular 
alegatos por si o asistido de 
un defensor. 

Notifica en el domicilio del 
lugar de adscripción o en 
donde se encuentre 

físicamente y se le hace Citatorio. 
sabeí en dónde qüedaíá a 
disposición en tanto se dicte 
la resolución definitiva. 
Asiste a audiencia. 

Recibe notificación y sei1ala 
domicilio para oír y recibir 
notificaciones dentro del 
lugar de residencia de la 
comisión que conozca del 
asunto. 

Citatorio. 
Información 
domicilio. 

de 

Comentarios u/y 
Observaciones 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del Recurso de 
inconformidad 

Código: DSPC-11-016 

1 

Paso 1- .. Nombre y clave del Comentarios u/y 1 
• KesponsaDie Descripción de Actividad documento de 

numero 
trabajo 

Observaciones 

10 PI 
En el caso de no hacerlo, 
las subsecuentes Cita torio 
nnf-ifil"'~l"'it"\1"\0~ ~O f"O'!:lri7'!:11r"6n 
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11 

12 

13 

14 

15 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

en un lugar visible al 
público, dentro de las 
mismas :nsta!aciones de !a 
comisión 

PI 
Recaba pruebas y asiste a 

Pruebas 
audiencia 

En el caso de no ofrecer 
pruebas y defensas, la 

PI imputación se tendrá por Pruebas 
consentida y aceptada. 
Espera resolución. 

PI 
Si recibe pruebas y asiste a 

Pruebas 
audiencias. 

Inicia y declara 
PCSPCHJ formalmente abierta la Acta de la sesión 

audiencia 

Toma los generales del 
infractor y de su defensor a 

SCSPCHJ 
quien toma protesta en el 

Acta de la sesión 
cargo y apercibirá al 
primero para conducirse 
con verdad 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del Recurso de 
Inconformidad 

Código: DSPC-11-016 

~ 

~l 
\ 

V 

'\ 

J 

1 

Paso 1 

Nombre y clave del 

e;::~:~~~~~ 1 - ···---- Responsable Descripción de Actividad documento de 
I.UIIICPIV 

trabajo 
Da lectura a las 
constancias relativas a la 

Información de las 
16 SCSPCHJ 

imputación y datos de 
circunstancias y 

cargo, con !a finalidad de 
datos de cargo 

hacer saber al PI los 
hechos que se le atribuyen 
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17 

18 

19 

Paso 
número 

20 

21 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Cuestionan al 
compareciente, solicitan 
informes u otros e!emer.tcs 
de prueba, por conducto 

CMPC 
del secretario, previa Informes 
autorización del presidente Pruebas 
de la comisión, con la 
finalidad de allegarse de 
datos necesarios para el 
esclarecimiento del asunto 

Ejerce el derecho de 
PI audiencia y defensa y Pruebas 

presenta pruebas 

Analiza y pondera las 
pruebas presentadas y 

CSPCHJ determina cuales son Pruebas 
aceptadas y cuales 
desechadas 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos Remoción y Presentación del Recurso 
de Inconformidad 

Código: DSPC-11-016 

Nombre y 

1 

1 

~1 
¿~ 

Responsable Descripción de Actividad 
clave del Comentarios u/y 

documento de Observaciones 
trabajo 

Las pruebas que son aceptadas 
son: 
documentos públicos; 
documentos privados; los 

PI 
testigos; las fotograffas, escritos 

Pruebas 
y notas taquigiáfic.as y 6ii 

general todos aquellos 
elementos aportados por los 
descubrimientos de la ciencia y 
las presunciones. 

No se admitirán pruebas 
PI inconducentes e ilegales ni es Pruebas 

admisible la confesional a car~o 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

1 de la autoridad. 

Si la prueba ofrecida por el 

22 PI 
integrante es la testimonial, 

Pruebas 
quedará a su cargo la 
presentación de los testigos. 

23 PI ¿Presenta testigos? Pruebas 

No presenta testigos y se 
24 PI declara desierta en su perjuicio. Testigos 

Espera resolución 

25 PI Presenta testigos Testigos 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del Recurso de 
Inconformidad 

¡, Paso 
Ú 

Responsable 
n mero 

26 PCSPCHJ 

27 PCSPCHJ 

Cúdigo. DSPC-11-016 

l Nombre y clave 
Descripción de Actividad del documento 

de trabajo 
Si el presidente de la comisión 
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 
días para su desahogo. En Pruebas 
caso contrario, se procederá a Acta de la sesión 
la formulación de alegatos y 
postenormente al c1erre e1e 
instrucción del procedimiento y 
dentro del término de veinte 
días hábiles se procederá a 
dictar la resolución 
1"'111"\rrl"\r<o"'"'",.,¡"',...+'"" 
VV11 '0~,..,VII\,,.I'Co11'-, 

Una vez admitidas y 
desahogadas todas las pruebas 
y presentados los alegatos, 
l"iorr.:> 1.:> in.,tn '""iAn n o l 

Pruebas 
alegatos 

y 

Comentarios u/y 
Observaciones 

\ 
i 

1 

'\Ln 
\ 

"' 1 

J 

1 
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28 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021.2024 

procedimiento. 

Emite resolución conforme a 
derecho dentro del término de 
veinte dfas hábiles, contados a 
partir del cierre de la 

CSPCHj instnJc.ción. 1~ Cllal debP.r-:!1 de 
Resoiución 

estar debidamente fundada y 
motivada y que contenga una 
relación sucinta de los hechos y 
una valoración de cada una de 
las pruebas aportadas 

1 l 

1 

1 

1 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del Recurso de ¡ 
!nconformidac! 

Código: DSPC-11-016 \... 

~-
Paso Nombre y clave 

Comentarios u/y f 
-·"·---- Responsable Descripción de Actividad del documento 
IIUIIIC'IV 

de trabajo 
ObsGt",;ac:cn~~ 

f-
Los acuerdos dictados durante el 
procedimiento, son firmados por 

29 PCSPCHJ el Presidente de la Comisión y Acuerdos 
~••tontifir-~rinc:o _ .... ... _ ...... '""_"""" __ por e! Secretario 
General. 

Notifica personalmente al 

30 CSPCHJ 
interesado por conducto del 

Notificación 
persona! q"o designe "" ... ~ ..... 
Comisión 

31 CSPCHJ Notifica al interesado resolución Notificación 

32 PC Recibe notificación Notificación 

Si la resolución no favorece al 
33 PC PC, se separa o remueve del Resolución 

cargo. 
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34 

35 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

CSPCHJ 
Notifica a OMA para operar baja Oficio de 
deiPC notificación 

Recibe notificación y expide 
finiquito, para lo cual se solicita 
el no adeudo de los bienes Resolución 

OMA 
resguardados a su cargo, siendo Finiquito 
un requisito indispensable para 
la finna del mismo. 

~ 
1 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del Recurso de 
L. l .· 

lnconfonnidad ~ -Códtgo: DSPC-11-016 

Paso 
Nombre y clave del 

Comentarios u/y 1 

número 
Responsable Descripción de Actividad documento de 

nh~o ... ,~,..;,..,.,..er 
trabajo 

.._,..,....,-..,, •wv•v••"'v 

Entrega no adeudo de los 
36 PC bienes resguardados, firma No adeudo. \ 

y recibe finiquito. 
1 

Recibe finiquito firmado por 
37 OMA el PC y archiva en Finiquito. 

expediente. 

38 OiviA 
Notifica a la CSPCHJ ba.ia Oficio de 
del PC. notificación. 

Recibe notificación de baja 

39 CMPC 
y solicita captura de Oficio de notificación 
movimiento en e! Kárdex Oficio de so!icitud 
ante el SEISP. 

40 SEISP Recibe y actualiza kárdex. Kárdex. 

Si la resolución sale a favor 

41 PI 
del PC, se reintegra al Resolución 

. . 
integra Expediente . servrc1o y se 

resolución al expediente. 
1 

Soltcita registro de 
1 

42 CMPC 
resolución ante el SEISP. 

Oficio de solicitud. 

1 
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Paso 
número 

43 

44 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del 
Recurso de Inconformidad 

Código: DSPC-11 -016 

llir1 
\ Nombre y clav,e del 

Responsable Descripción de Actividad documento de 
Comentarios u/y ~-' 

trabajo 
Observaciones 

SEISP Recibe y actualiza Kárdex Kárdex 

UTM Publica resultados 
Resolución Finiquito 

)¿ y baja 

TIEMPO TOTAL 30 Días 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del 

( INIOO 

' ./ 

+ 
IProMnplo 

1 PC 

l 
Soben y pmenta a la 

CSPOiJ. toliáMI 
t\lndada y rnallvada con 

.. pocliorn do PC 

2 CMF'C 

l 
Reabo-f\1~ 
mellvada con ttpediema. 

anali:ayr-. 

3 PCSPCHJ 

! 
... -~~~~~-!!..~~ ~~ ....... .. - ... - ... ·-··-

edmirosllatiYo. teiJM8 
oxpodloru. Y tem\lna -

4 PCSPCHJ 

Recurso de Inconformidad 
Código: DSPG-11-016 

CCirMxa ... CSPQiJ y 1 
cita a~~ a..,. -.a.( 
~'-'"~.-.:'~~ 
á>COnlmenorde
dio-....s~es 

a la ,..,.on del 
~);hacWndolo 

- .. i*acci6n qo.e• 
leilm¡l<.ca;ol kp. olclay 
....... de ... ....._y ""-·-, ""**y formular 

1
....,..... ... ,. .......... ¡ 

delll-....:1 

7 PCSPCHJ 

¡ 

r- en ol donOcilío del 
k.!gorclot~oen 

dcnlase
~~yselolwce 

~r .:.~ =r.~.: :;=.:!::::':!: 
dioposidón en 1anto se 

dictelamolucm 
clefino!Mo. 

A5i5tB a aufoencia 

$ PCSPCHJ 

¡ 
Rec:lbanolticac:16ny 

.maladomlcitiopnalry 
roábírnotíflc:aciones 

dentro de/IJgar da 
...-de lo oomrsi6n 

que ......... del asuniD 

9 

A 
/ 

1 t:.= l 
L__-=-J Enecnooe no nac.e~lo. 

las subs<lcuenlas 

~rasuelvequeha\Jgar, lnlcoa nolilialciOr>osso 
procedimiento edmlnistnotiYO c:ontno >------. raalizaml en.., lugar 

o1 PI 1 vlsibje al pUblico, dentro 
,.,__ ___ ___;::..:..;.___ No • do las mismas 

/ 
( 

~dolo 

5~~~ .._ __ F_IN __ _. 10 eonu.: 

1 ·---

[~ 

~J 

9 r-----~~~l~Rf~8~PO~NaA~S~L~f------+~C~LA~V~f~ -¡ 
AnaliZa el caso pudiendo l_E;J"""'""ión L'Po,=lda~de~Ca~rr!!iera~:--::---::,...,-,,...,-f-=.;..,:F'C~ .-----..._----,,----------~~-
delormlnar la suspensión Eicpedi!onte 'Conísi6n Mlricioal de Carrera Policial CMPC Recaba pruebas Y asisto L-=J 

temporoJ del empleo, Pretldenlt de la Corrisión del SeNi<:io PCSPC 1----•:..:•:::udieo:::' .:::ocio=¡ 
cargoocomJ.mdeiP( Ptofesion~lde Carrera Hooory.Justicia HJ 11 PI 

pnwlo o posl8rlormorna al f'mlno ¡~ PI 
Inicio del prooadimlonto ¡.:Seae,=::la=rio,::.:::de:::la:Co;-m.,..·si6n-. - de.,-.,.-1 Se,.---r.iao,.-,,,--f-SCSPC~~ 

6 PCSPCHJ PtofeslonalcleCllm~ra Honorv.Justicia HJ 
y Carrillón del SeN<:io Profesional de 

{-, '\ Carraf8 Honory..u6cia CSPCHJ 
\}_) Clicia/8 Mawr Adrririsnliw OMA 

Sistema Estatal ele Wormación sobre SEISP 
ls-r.ctad Nlice 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del 

~ 

l:nei CMOaeno_.
pruebooy~la 

ifnPIQC>ÓIIM terGá por 

Recurso de Inconformidad 
1".<..""; ... " . n~ot" .. .. n .. e:: 
"'U\.II~Ue ""VI "-'- t 1-u I V 

[ -~J ---·· 
COillef'lll<ll y aoepQd:a_ Espera ~ 
~ / ·-

12 
PI ( ~ ) 

SI . 
Si roclbe ptuebas y lllille 

1 ~J a IIUCioncias. 
~._ ________ 

13 PI 

! 
1 lnidaydedara 1 A_......_""~ 

~~·~·:= L:=J 
~~ PCSPCHJ 

_j_ 

.¡.;.rgoy apon:i¡¡;j~¡ ~ 
primeropa~eondiJorle 

conve¡dad 

15 SCSPCHJ 

~ 
1 OlléCIU~ • 1M 

1 

lnformecl6n de 1M 1 COOIICanelaa l1!ll!lvaa a la 
lm~.~1f~do! 

~y~~ 

caJgC, """ la linllclad de ~ haceuabef al Pi loo 
hectxll que se le 

atnbUyen 
16 SCSPCHJ 

.. 
Coeofunan al 1 = ¡RESPONSABLE tompareoellte, ~ 1 CLAVE 1 

5ntatmn u ouoe . L. - - Pollea de Carre~ PC 
elemeotos de prueba, por Comislón MuliciDal de Carrera Poictal CMPC 

conducto del oeccetario, Presidera de ti Comisión del Serklo PCSPC p¡wla oul0f211Ción del 
Profesional de Carrera Honor y Jusicia HJ preslderte de 111 
Presllio Wracto! Pl Comislóo, con la ftnalidad 

de allegarle de daiOI Secretario de la Comisión del SerW:io SCSPC 
-rioeporael Profesional de Carrera HonorvJusjcia HJ 

adaR!Cim10fltD del ComiSión del SeNdo Profesional de 
iNo.o.-.~ 

Carrera HonoryJusticia 
CSPCH.! 

17 CMPC Oficiala MaYOr Admiristrativa OMA 

(~ 
Sistema Estatal de r.brmación sob!e SEISP 
ISeallidad Pibica 
Uridad de Trilliil3rerda t.\ricloal UTM 

Ejen:e el dorech> de L ___ 1 

Ptueba& .-y-...y 
~pn¡eblls -~·- - .... 

18 PI 

¡ 

la~= 1 P!uet8s] 
--IÜ*>OI. ----~~; ... ....... ~ 

escrbyn<Us 
~y M general 
_.......,._ 

apcrtodos por los 
descubrimientos de la 

c:ier1claylos 
presiUldones 

1 Pn_.,ba) 
NO se aam«nn prueou 1 _ 
lr1cooduoontese ile9olel ~ 

nlesadmosltllela 
canfesicool • cargo de la 

autOOdad 

21 PI 
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< 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021- 2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del 
Recurso de Inconformidad 

[;l 

1 
1 n¡nmr.-~~~ ' al iriogr.-.... Pruollas 

~~· ... L_-----
ca¡golo~do 

bs letligos. 

22 PI 

l 
1 

' 

"' ---./ ---------
~115bgoo7 

1 Si 

" / .'-._ 
PI ( 25 

23 ·y ' -llo 

24 Pt 

~ 

~ 

1 ~ ·~~IL3 
1 

SletP-.odolo ~..-, 
Comisión lo consldo<a Ada de la

necesano por lo oxtaMo o 
poru:ulor do la pouot>as 
~ciomlto 

IlUdiendo--.. 
liCia CX>rTapcncl-

--unt*""lno 
~docfie:din 

oera "'dloool-ooo En 
caso contrOrio se 

prooodlri a la 
fonnuloción de olog$>$ y 
~al cierre 

do lll>lliiCCIOn del 
proc:edimoonto y donCro del 

tarminodoWIInlodfes 
hóbólessepn>Otdefj1 

dicta< "' reoolución 

Código: DSPC-11-016 

RESPONSABLE CLAVE 
Polcíl do Ca"'ra PC 
Co1Ti616n MLAdoal do C.. mora Poicial CMPC 
~IHiderie Oe Íil Ccxri¡ión Ooi SerW:io ?CS?C 
Profesional do Carrelll Honorv.Ui<:ia liJ 
Prtstno irhdol PI 
Secretario do la Coniti6n del S..Mc:lo SC$PC 
Profesional do Carro111 Honor y .ká<:ia liJ 
Corrisión del Senkio Profesional de 

CSPCiil Carrelll Honon ..uticia 
~alil Ma'IOI Adrriristlabw a.tA 
s:=~ e...~ e ~::-:::e:~ :e~ 

26 PCSPCHJ ls..o..idad N>lica i SEISP 

Uidad de TraliDirencia Mt.rlcioal 1 l1llA 

~.na--y [_~~] ~--1'\*-y~bs 
~coomrla 

inolrua:ó!n del 
~ 

127 PCSPCHJ 

l 
[ .. :--:J &nlra.-

torillnTe 1 Deroár:> 
dorfloclol-do -----..._ ___ 
arádosoparllrclol 

"""''eu.e.;..-.u...u:.._t. 
cual-do-
~-y 

IIICiivada yquo~ 
unol'llloc:l6osuchodo 

lo& t.d.a Y uno 
.-do Cllda uno do 

bls~opar1adas 

28 CSPCHJ 

! 
Los ......000 dictado$ ~] -·~-SCIIl timados por .. 

Pnllidonta de lo Comi!i6n 
y outoncificados por .,¡ 

Sec:rwlorlo General 

29 PCSPCHJ 

-~L~ lntoresadoporcooduclo 

:!:1,--.::l1.-:c!;~j 

30 CSPCHJ 

-oii!Utesado l Noc!flc:oc!6n - --.___... 
31 CSPCHJ 

¡--
1 ~ J 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Remoción y Presentación del 
Recurso de Inconformidad 

32 PC 

/~~ 
~la resolUCIÓn no,........,.. a~, 

"' se separa o remueva del cargo 

"'-, PC / SI 

33 ( No 
• 

34 CSPCHJ 

1 
Rocil>o~y L3 axpóde llnlqulo, poru lo 
cual .. solclla el no 
-cielos-

resguardados o su cargo. 
oiondoun requi!ito 

Oldisponsable poru 111 
filma del mismo. 

35 OMA 

• Entrega no adeUdo de los 

~ bienes re>g~Jardados, 
filma y recabe ftolqi.IIO. 

36 PC 

¡ i ~.,.;¡,pr.~ .... ~ ....... 
~ por el PC y ardllva en 

oxpodienla 

37 OMA 

¡ 
Nolib a 111 CSPCHJ baja 

~ doiPC 

38 OMA 

é 

Código: DSPC-11-015 

Recibe notiflcad6n do 

~ tlaja y SOlicita captura de 
movimiento en el Kardax 

Qficlo do..,¡ . 

ante el SEISP 

139 CMPC 

J 
Recibe y aauaroza kardax C:::J 
40 SEJSP 

~ 
Slloroso&Jclón:saloa L3 favor del PC, .., reí!legra 
ol...-;ic;oy .. lntegra 

rosoludón al expedienta 

41 PI 

! 
Sellcila rogltlrc do 1 ~ .... ~ ... 1 

raoolucoón B1U el SEISP L_:=-:=J 
.Q CMPC 

¡ 
Recibe y -tl<ardax L3 43 SEISP 

~~ 
( :N ) 

RESPONSABLE CLAVE 
Pokla de Call8ra PC 
e"""~" u.~!!'!t-:1! c .. ~'l! P..~!l C~PC 
Preslderte de la Comisión del Ser.lcio PCSPC 
Profesionel de Carrera Honor y Justicia HJ 
PrealD> lrtaclor PI 
Secretario de la Comi$i6n del SeMclo SCSPC 
Profesional de Cart11ra Honor Y Justicia HJ 
Comiai6n del Ser.ic:io Profesional de 

CSPCHJ 
Carrera Honor y Ju&ticía 
Oficíalia Ylyor ~llraliva OMA 
Sillema Estatal de Worrnaci6n sobre SEISP 
Se!!llidadPí.tiica 
lkidad de Trarspa¡en;ia Mo.nc:illal UTM 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021·2024 

Procedimiento: De la Baia de los Elementos por Renuncia 
Código: DSPC-12-016 

Objetivos: 

Establecer el mecanismo de baja de forma ordinaria por renuncia de los policías 
de carrera pertenecientes al Servicio Profesional de carrera que conforma la 
Seguridad Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional De Jalpa De 
Méndez, Tabasco, tomando en cuenta la normatividad vigente, así corno, las 
distintas instancias que intervienen dentro del procedimiento. 

Gtosano: 

• DA 
• CMCP 
• SEISP 
• UMA 
• PC 

Marco Legal: 

Dirección Administrativa. 
Comisión Municipal de Carrera Policial. 
Sistema Estatal de Información de Seguridad Pública. 
Oflctalia Mayor Admrn1strat1va. 
Policía de Carrera. 

ConstitUCión Poht1ca de los Estados Unidos Mex1canos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública 
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco; 
director administrativo, Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y 
Just1c1a y todo servidor puouco de Carrera Po11c1al. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Renuncia 
Código: DSPC-12-016 

- ----------.-------------------------~------~---.--~---
Nombre y clave Comentarios 

del documento de u/y 
Paso 
. Responsable Descripción de Actividad 

numero 

1 PC 

2 DA 

trabajo Observaciones 1 

Aplica separación ordinaria 
cuando e! PC decide renunciar 

Renuncia 
al cargo, ésta la presenta por 
escrito 

Notificación Recibe renuncia y notifica a la 
Comisión Municipal de Carrera Renuncia 

escrito 

1 

por 

Notificación ~ 
3 CMCP Recibe renuncia de PC y la 

l--------r----------~va7l-id_a~----~--~~----~-R_e_n_u-nc_i_a ______ p_or~-----------~ ;K 
4 CMCP 

5 CMCP 

6 CMCP 

7 OMA 

8 OMA 

escr!to 
0 

Si no la aprueba platica con el 
Renuncia 

PC para convencer que se escrito 
quede 

Se le convence, se le cancela Renuncia 
la renuncia y termina proceso escrito 

Si la aprueba notifica a la OMA Renuncia 
esCiitü 

Recibe y notifica a PC que 
presente el no adeudo de los Notificación 
bienes resguardados, siendo Renuncia 
un requ1s1to para la t1rma de escnto 
finiquito 

Elabora 
correspondiente 

finiquito F. . .t 1nrqu1 o 

por 

por 

por 

1 
por 

1 

1 
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Paso 
número 

9 

10 

11 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Renuncia 
Código: DSPC-12-016 

Nombre y clave 
Comentarios u/y 

Responsable Descripción de Actividad del documento 
Observaciones 

de trabajo 

PC 
Presenta no adeudo firma y No adeudo 
íecibe finiqu;tc C i - •- ••i4-

1 lt11"'tUtt.V 

CMCP 
Solicita registro de renuncia 

Oficio de solicitud 
ante el SEISP 

SEISP Recibe y actualiza Kárdex 
Kárdex 
Baja 

~ 
TIEMPO TOTAL 10 Días 

~ 

1 

~ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Renuncia 
Código: DSPC-12-016 

( INICIO 

• 
1 A¡lllc:aoeparaci(Wl rinaliacuendoe!PC 

decide teiUleiar 11 cargo, 
étlala~pcr 

1 .,., 
1 PC 

• Redbo rOIIMIQo y notifica 
alaComlllón Mllllcipal 

dec.reta 

2 (\.6 

! 
Recibe renuncia de PC y 

lavolida 

3 CMCP 

1 

/ 

/ s no 11 apruebe platica c:oo el 
"- para-queae quede / 

""" 7 l • ) 
""- CMCP / '---' 

4 l No 

RESPONSABLE CLAVE 

Si la"'""'"' notifoc:a ala c::=:J 
Policla de CaiTllra PC 

OMA COmisión Mllicipel de Call8ra Policial Cr.t>C 
Opetar con ll!nUnaa Oiraccí6n Adnirislllltiva OA 

Oficiala Ma'IOr Admimlnlti111 OMA 

6 CMCP Sisaoma Es1allllde Woonaciónsobfe 
SEISP 

1 
,Seg!Mad l'lllica 

RecibeynotilicaaPCque ~ 
presenle el no adeu!o de o 
bs bienes '""!Jiilrdados, 

- un reqUIIílo pata la 
filma de flriquito 

7 OMA 

8 

1 

Soic:itareglsb'ode ~~~ r.,.,nciaarlaeiSE\SP l__-------J 

;u cwv 
¡ 

11 SEISP 

l 
flN ) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Fallecimiento 
1 Código: DSPC-13-016 

Objetivos: 

Establecer el mecanismo para el trámite de solicitud y pago de finiquito para los 
oeneficranos, por fallecrmrento ae los Polleras oe Carrera pertenecrentes al 
Servicio Profesional de Carrera que conforma la Seguridad Pública Municipal del 
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco, tomando en 
cuenta la normatividad vigente, así como, las distintas instancias que intervienen 
dentro del procedimiento. 

Glosario: 

• DA 
• CMCP 
• SEISP 
• OMA 
• BPC 

iiliarco Legai: 

Dirección Administrativa. 
Comisión Munidpal rtP. Cr~rrer::1 Policial 
Sistema Estatal de Información de Seguridad Pública. 
Oficialía Mayor Administrativa. 
Beneficiario del Policfa de Carrera. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Reterencaas: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública 
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez. Tabasco; 
director administrativo, Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y 
Justicia y todo servidor público de carrera policial. 
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Paso 
número 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Fallecimiento 

Código: DSPC-13-016 

Nombre y clave 
Comentarios u/y 

Responsable Descripción de Actividad del documento 
de trabajo 

Observaciones 

Solicita trámite de 
Cuando el servidor 

BPC 
recompensa, finiquito por Solicitud 

público de 
fallecimiento del policía de Recompensa. 

carrera 

carrera a jefatura de policía. 
fallece solicita. 

DA 
Recibe solicitud y notifica a la 

Solicitud. 
CSPCHJ paía Sü validación. 

Recibe solicitud de trámite de ' CSPCHJ recompensa por fallecimiento Solicitud. 

y la valida. 

Notifica a la OMA expedir 

CSPCHJ 
finiquito por fallecimiento y el Oficio de 
pago de la recompensa Notificación. 
correspondiente. 

Recibe notificación expide 
Oficio de solicitud 

OMA 
y 

Recompensa 
finiquito por fallecimiento. 

Finiquito. 

Sc!tcita a familiares rlol 
"'""' 

OMA fallecido pasar a recibir Oficio de solicitud. 
recompensa y finiquito. 

Acuden a recibir recompensa, 
Oficio de solicitud 

QOf' Recompensa ~·...., 

firman y reciben finiquito. 
Finiquito. 

OMA 
Notifica a la CSPCHJ, baja del Oficio de 
policía de carrera. notificación. 

o 
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Paso 
número 

9 

10 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Fallecimiento 
Código: DSPC-13-016 

Nombre y clave 
Comentarios u/y 

Responsable Descripción de Actividad del documento 
Observaciones 

de trabajo 
Recibe y solicita registro de 

CMCP baja por fa!!ecimiento ante e! Oficio de solicitud 
SE~SP 

SEISP Recibe y actualiza Kárdex 
Kárdex 
Baja 

1 

TIEMPO TOTAL 10Dí~ 

K 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De la Baja de los Elementos por Fallecimiento 
Código: DSPC-13-01 6 

1 

1 

(-----.-INICIO~) 
! 

L ::-E Solicila lrárrft da 
'ec:llii1*'A.Iinique por 

lallecirriento del pol'oda da 
carrefll a Jet.iln da 

Policla 

1 BPC 

! 
Recile eoliciud y nclifoca 

• 11!1 CSPQiJ para su 
vaidac:i6n 

2 DA 

¡ 
Recíbe solcitud de trámle 

da~sapor 
faBeclmlenloy la valida 

C ::J -r'_~_~_,...:: •• .:::.._.::...:•¡;::._:;q,-:.;:~=..,ul L .-.,_---• da ___ --<->.~ j de baja por falocimiento ......... • ....... .... 

anleeiSEJSP 

9 CMCP 

~\ 10 SEISP 

3 CSPCHJ 

• Nolf¡ca ala ctM elq)edir 
AN 

iiu~uiW~ í~-..iu~~Íuf 
el pago da 11!1 recompensa 

c:orrespoodieflles 

<4 CSPCHJ 

¡ 
1 

R.d>e nc«ocaci6n ~ 1 
expida f11iqu~o por 

RESPOHSABlE ClAVE 
BPC 
DA 

7 BPC 
SEISP 

.,--¡<Xi"'idO=->iJe..-SOICiüd=..-;;r•¡ CCrnltlóndel s.r.tcio Prole&ioral de Comn, 
Recompensa Hcn>ry.Juolda 

F11iquio Olaala Ma.,... Adrrlk'ltlriiMI 
- eo..ltlóolltriciooldoC.......PoldaJ 

~ ......, S1t1tma Etlltl! do Wonnac16ndo Seguidld 
p~ 

CSPC!\J 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Separación por Incapacidad Pennanente 
Código: DSPC-14-015 

Objetivos: 

Establecer el mecanismo para el trámite de pensión por incapacidad permanente 
de los policias de caííeía peítenecl€ntes al Servicio PíOfesional de Carreía qüe 
conforma la Seguridad Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de 
Jalpa De Méndez, Tabasco, tomando en cuenta la normatividad vigente, así como, 
las distintas instancias que intervienen dentro del procedimiento. 

Giosario: 

• CSPCHJ 
• DA 
• CMCP 
• SEISP 
• OMA 
• IMSS 
• PC 
• AO 
• SMM 

Marco Legal: 

Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
Dirección Administrativa. 
Comisión Municipal de Carrera Policial. 
Sistema Estatal ae Información de Segundaa Púohca. 
Oficialía Mayor Administrativa. 
Instituto Mexicano del Seguro Social. 
Policía de Carrera. 
Ayuntamiento. 
Servicios Médicos Municipaies. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley General ael Sistema Nac1ona1 ae Segunaad Puohca. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública 
Mun1c1pal ae1 H. Ayuntamiento Const1tuc1ona1 de jaipa De Ménaez, Tabasco; 
director administrativo, Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y 
Justicia y todo servidor público de carrera policial. 
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Paso 
número 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2o21-2024 

Procedimiento: De Separación por Incapacidad Permanente 
Código: DSPC-14-016 

Nombre y clave 
Comentarios u/y Responsable Descripción de Actividad del documento de 

trabajo 
Observaciones 

Cuando el PC solicita trámite Trámite de pensión 
PC de pensión nnr ,.. -· incapacidad nnr ,. -. incapacidad 

permanente. permanente 

Recibe solicitud de trámite de 
pensión por incapacidad Trámite de pensión 

DA. permanente, y notifica a la por incapacidad 
CSPCHJ validar propuesta de permanente 
pensión. 

Recibe notificación de 
Trámite de pensión '\ propuesta de trámlte de CSPCHJ 

pensión incapacidad por incapacidad por 
permanente. permanente. ¿ 

Solicita trámite de pensión por Trámite de pensión 
CSPCHJ inr-~n~l"irl~rl permanente ante por !ncapacidad ···--,..,--·---

la OMA.. permanente. 

Recibe solicitud e inicia trámite 
ante el Instituto Mexicano del Trámite de pensión 

O~JIA Seguro Socia! o Sf\~~J! para !es por ~ncapac~dad 
estudios y resoluciones permanente. 
correspondientes. 

Cuando el trámite es ante el 
Instituto Mexicano de! Seguro Trámite de pensión 

OMA Social, se solicita trámite de por incapacidad 
pensión por incapacidad permanente. 
permanente. 

K 
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Paso 
número 

7 

... o 

9 

10 

11 

12 

13 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACION 

MUNICIPAL 
.2021 - 2024 

Procedimiento: De Separación por Incapacidad Permanente 
Código: DSPC-14-016 

f Nombre y clave 1 Comentarios u/y Responsable Descripción de Actividad del documento 
Observaciones de trabajo 

Recibe solicitud, analiza 
Solicitud de y 
pensión IMSS expide resolución de pensión por 

por incapacidad permanente. incapacidad 

. permanente . 

Recibe resolución y expide 
finiquito por incapacidad 
permanente, solicitando el no Resolución y 

OMA - ... -... ~- .. _ 
los bienes solicitud 

.. _ 
C1Ut::UUU Ut:: Ut:: no 
resguardados, siendo un adeudo. 
requisito indispensable para 
firma de finiquito. 

PC Presenta no adeudo, 
recibe finiquito. 

f1rma y 
No adeudo 

OMA Notifica a la CSPCHJ, baja de Oficio de 
PC. notificación 

Recibe y solicita registro de 
CMCP baja por pensión ante el Oficio de solicitud 

SEIS P. 

SEISP Recibe y actualiza Kárdex. Kárdex 
Baja 

Cuando el trámite es ante los 

SMM se solicita trámite de 
Solicitud de OMA indemnización ante el 

Ayuntamiento por incapacidad 
trámite 

permanente. 

j 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 278 

Paso 
número 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De Separación por Incapacidad Permanente 
Código: DSPC-14-016 

Nombre y clave 1 
Comentarios u/y Responsable Descripción de Actividad del documento 
üoservaciones de trabajo 

Recibe petición de 

AO indemnización por Solicitud de 
incapacidad permanente, la trámite 
anaHza ;¡ decide. 

Autoriza petición de 
indemnización por Solicitud de \ AO incapacidad permanente y trámite autorizada 
sülicita a ·- Hacienda püí -· ICl t:l 

Municipal operar el acuerdo Ayuntamiento 
correspondiente ¿ 

Opera acuerdo de 
Encafgadü cie Ayuniamienio y iibera ios Acueídü cie 
Hacienda recursos para indemnizar a Ayuntamiento 

PC 

Recibe acuerdo de 
Ayunlamiento y ~xfJide 
finiquito por incapacidad Acuerdo de 

OMA permanente, solicitando el no Ayuntamiento 
adeudo de bienes Finiquito 
resguardados, siendo un No adeudo 
requisito indispensable para 
firma de finiquito 

PC Presenta no adeudo, firma y No adeudo 
recibe finiquito Finiquito 

OMA Notifica a la CSPCHJ, baja de Oficio de 
PC notificación 

1 

1 

V 
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Paso 
número 

20 

21 

"'"' L.. V 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De Separación por Incapacidad Permanente 
Código: DSPC-14-016 

Nombre y clave 
Comentarios u/y 1 Responsable Descripción de Actividad del documento 
Observaciones 

de trabajo 
Recibe y solicita registro de 

CMCP baja por pensión ante el Oficio de solicitud 
SEISP 

SEISP Recibe y actualiza Kárdex Kárdex 

~ 
Recibe y solicita registro de ~ CMCP baja por pensión ante el Oficio de solicitud .. 
SEISP 

TIEMPO TOTAL 3 Meses 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 . 2024 

Procedimiento: De Separación por Incapacidad Permanente 

c---.INICIO~) 
1 ., 

Cuando el PC IOik:ila 
lránie de penli6n por 

oncapdlad pemrat** 

1 PC 

+ 
1 Recile solciud de tranile 

1 

de pemiOn por 
incapacidad pelllllllleiÜ. 

y nodic:a a 111 CSPCHJ 
validar prl)I)U8IIa de 

penoión 

2 DA 

l 
RecibellOiificaci6nde 

prop~~eSta de trjnjte de 
pensión por incapacidad 

pe~m~nenle 

3 CSPCHJ 

+ 
Sollcb !rétrlte de pensión 

por i!Qipeddad 
permanenle ante la CIMA 

4 CSPCHJ 

~ 
Recile acfidlud 6 ~~~ 
tnlnite anta ellnslftuto ... . :-.. ... _.,.. . ,:;:¡c¡.;_,;n ~· ~urv 

Soc:ial o SMMpwa los 
escudios y resauciones 

COI'IIlSpOilCienle5 

Cuando ellnlmile es ante 
"' lnstluto Me!dcano del 

Seguro Social, se sofiCita 
ttimile de pensi6n por 

Incapacidad pennanenle. 

6 OMA 

7 

Trámile de penoi6n por 
11C81"1cidad permanente --

1 
Tnlmile -de pensión por 1 

ilc:apacidad oermenente 

l___---J 

1 Soictud de pensión por i 
i!Qipec:íd;od penTBrlef'U 

L-------J 

Código: DSPC-14-016 

RESPONSABLE CLAVE 
PciclldeCanenr PC 
utfi CQÓfl NlllirldiaatM DA 

Recibe resoluc:liln y 
...p:le friPo por 

lncapaddad pemanet4e. 
soic23ndo el no adeudo 

de los boenes 

1 
resguardados, siendo un 

requisio Rlispemable 
pua linna de iniquilo 

la OMA 

Plelenla no adeudo, 6rrre 1 No adeudo 1 
y recibe iniquio 

19 PC~~_j 
• 

! 10 OMA 

! 
Recibe y solicla regÍIIJO L: ::J 

' _de_ba_¡ja_por_ pemión--'-= anl'-le Ofocio-de solicitud 
,- eiS8SP _ 

1 ~~ CMCP 

Rec:íba y aduaila Kardex 

12 SEJSP 

... 
Cuand!o ellnlrrile es ante 
loe SMMae solcla lnlrrile 

de lnde<mlz:ací6n ante el 
Ayunlamienlo por 

ilca¡laddad permanente 

13 OMA 

~ 
Recile peü:iúl de 
i Kleu olilaci6n por 

oncapaddad permanente, 
111 anaiza y decide, 

14 AO 

Ccnillóndol SeMdo P-c~ec. ..... 
CSPCIU ~ Haoo<v.I!Scia Ofiddl-- OMA 

- Me>kano dol Sootm Sociol MSS 
C<Jfljlllón - ooldecan...- CI.CP 

- Eola!alde-dnSegllldad ser¡p 
PIA>Ica 
:A~ M) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: De Separación por Incapacidad Permanente 

¡ 
Autoriza petic:IOn de 

indefmlzadón por 
Incapacidad permanente y 

ooic:ila • ia iia<:iotKia 
Mlloicipal operar el 

acuenlo correspondiente 

15 AO 

¡ 
Operaacuenklde 

11yunramemoy IIIMII8 1011 
f8CUrw& para inclt!Milar 

aPC 

Encargado de 
16 Hacienda 

¡ 
RecGe Acuetdo de 1 

Ayuntamiento y expide 
firliqulo por lncapaddad 

permanente, solicitando el 
no adeudo del ble!lea 

reogu-ardadoe. eiendo un 
requislo indispenublos 

para firma de finiqujo 

17 OMA 

l 
Presenta no adeudo, fuma 

y raci>e finiqulo 

18 PC 

l 
Nolíoca • 11 CSPCHJ. 

bajlde PC 

19 OMA 

l 
Rllcbt y IIOiicla regilllll> 
de baja por peooi6n ante 

eiSEISP 

20 CMCP 

autorizada por .. 

1 

Solidtud de t'*tMe 1 
Ayuntarrienlo ......_____....-

1 Acueldo de Ayuntamento l 
L__----J 

IC;.;...,.¡.¡J;;.;,.":.'""··lü~' F'lllqUlO 
No adeudo ---

Olicia de oolciud 

-

Código: DSPC-14-016 

RESPONSABLE 
PoldldeC.trero 
Dnc:Oón~ 
Co<mlótJdlll-~ldeC.,..., 

Han:lf•MIIda 
Ololll-~ 
hsi!UO Mola' cono dofse<kiO Soc:l/11 
ec.risión M.,;dDot do c.n.n PoiOII 

Sislmre E!lalllde --Seg¡.ridod -~ 
ClAVE 

I'C 
DA 

'~-R-ocibe_·_yact..:=ua:.::liz::.a ¡ ¡ ~ ¡ 
¡- Kanlex.~ 

21 SEISP ~ 

AN l' 1 

CSPCHJ 

ow. 
IMSS 

C'-«:P 

SEISP 

110 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Procedimiento: De Separación y_ Retiro por Jubilación 
J Código: DSPC-15-016 

Objetivos: 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021 -2024 

Establecer el mecanismo para el trámite de jubilación y retiro de los policías de 

carrera pertenecientes al Servicio Profesional de Carrera que conforma la 
Seguridad Pública Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De 
Méndez, Tabasco, tomando en cuenta la normatividad vigente, así como, las 
distintas instancias que intervienen dentro del procedimiento. 

Glosario: 

• CSPCHJ 
• DA 
• CMCP 
• SEISP 
• OMA 
• PC 
• AO 

Marco Legal: 

Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
Dirección Administrativa. 
Comisión Municipal de Carrera Policial. 
S1stema Estatal ae 1ntormac1ón ae Segunaaa 1-'uouca. 
Oficialía Mayor Administrativa. 
Policía de Carrera. 
Ayuntamiento. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública 
Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco; 
director administrativo, Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y 
Justicia y todo serv1dor público ae Carrera Po11c1al. 
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Paso 
número 

1 

2 

3 

4 

5 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: De Separación y Retiro por Jubilación 
Código: DSPC-15-015 

Nombre y clave del 
Comentarios u/y 

Responsable Descripción de Actividad documento de 
Observaciones 

trabajo 
1 

Solicitud de jubilación 
Cuando el PC I 

PC Presenta solicitud decide jubilarse y 
y retiro 

íetiíaíse. 

Cuando el 
colaborador haya 

PC 
Inicia trámite administrativo Trámite de jubilación y cumplido con los 6 
de jübiiación y retim. retiro aiios de edad o 

hasta 25 años de 
servicio. 

Recibe petición solicita 
Petición de trámite 

y 
administrativo 

.. _ 
DA validar trámite la 

Ut::: 
a 

jubilación y retiro 
CSPCHJ. 

Oficio de solicitud 

Recibe solicitud de trámite 
Petición de trámite 

1 

ue jubiia~.;ión y leliiU, ia 
administrativo de 

CSPCHJ valida y notifica a la OMA 
jubilación y retiro 

para operar trámite de 
jubilación y retiro. 

Oficio de solicitud. 

Recibe soiiciiud 
... 

e 1n1c1a 
trámite administrativo de 
jubilación y retiro. 

Solicitud de trámite 
Prepara y presenta la 

administrativo de 
OMA 

propuesta para aprobación 
jubi:ación y ;eti;c 

al Ayuntamiento. 
Propuesta para 

1.- Que el servidor público 
Ayuntamiento. 

haya alcanzado la edad 
permisible para la 
permanenc!a. 

1 
Procedimiento: De Separación y Retiro por Jubilación 

Código: DSPC-15-016 
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Paso 
nO mero 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 ·2024 

Nombre y clave del 
Comentarios u/y 

Responsable Descripción de Actividad documento de 
Observaciones 

trabaje 
Solicitud de trámite 

Recibe propuestas, analiza y 
administrativo de 

AO jubilación y retiro 
dictamina 

Propuesta para 

Ayuntamiento 

¿Se aprueba resolución de 
Trámite 

OMA administrativo 
jubilación y retiro? 

Expediente 

Si aprueba resolución de 
Trámite 
administrativo 

jubilación retiro, expide 
y 

y 
dictamen de 

finiquito y solicita el no 
aprobación 

O~flu6, adeudo de !os b!enes 
resguardados como requisito 

Finiquito 

Solicitud de no 
indispensable para la firma del 

adeudo 
mismo e integra a expediente 

Expediente 

PC 
Presenta no adeudo, firma y No adeudo 
recibe finiquito. Finiquito 

Notifica a la Comisión 
Oficio de OMA Mtmicipal ne Carrer;:¡ ne 

Policial baja del PC. 
nOtlflcaCIOn. 

Recibe y solicita registro de 
CMCP baja por jubilación y retiro Oficio de solicitud. 

ante el SE!SP 

SEISP Recibe y actualiza Kárdex kárdex 

prtu~ed!miento: De Separación y Retiro por ._lubi!ación 
Código: DSPC-15-016 

1 

1 
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Paso 
número 

13 

14 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Nombre y clave 
Comentarios u/y 1 

Responsable Descripción de Actividad del documento 
de trabajo 

Observaciones 

Si el ayuntamiento no aprueba 
el trámite de Jubilación y retiro 
del PC, fa inst:tuci6n !e Acuerde ......... 

AO 
...... 

reubicará en alguna otra área Ayuntamiento 
de la corporación o del 
Gobierno Municipal 

OMA Reubica a PC 
Oficio de 
reubicación 

TIEMPO TOTAL 10 Días 

"\ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: De Separación y Retiro por Jubilación 
Código: DSPC-1 5-016 

r-• 
1 ~ ) 

'{ 
Rdlen, filmln y <WI'IIilen l Ñonmrriemoj 

nombnlmíentD -----~· ,: 1,---..... 
45 SIN 

l 
Si no ha lugar inllruye el L Nollitati6n 

aondldalo a continuar con 
1----el.:..._proc:eso __ .l ____ __, 

33 CMCP 

47 PCSP 

-··l:::d nombramienlo y ~ Copia de nombraniento 
una constancia de 

joran¡ula de acuerdo al 
nuevo nombramienfo 

48 CMCP 

jemqula a SPCSP eon-ancia de je!arquia 
,_ .......... ~ 

c:::::J 
50 SPCSP 

RESPONSABLE CLAVE 
Dirección Adrriristratiw DA 

Comisión Mlncipal de Ca mora Polcial Ct.«::P 

Pollcaactillo PA 
Comisión del Senicio Profesional de 

CSPCHJ Ca mora HollOI v Justicia 
Clficialll Ma-l«lr Adminlslrativa OMA 
CandldltD a Promoción CPRO 
Sindico SN 
PrNlderta !.\rkipal PM 
Poicll de Clmora seloccionado para la 

1 DIOfTIOCi6n PCSP 

Senidor Púbko seltccioredo para Íl 
SPCSP 

loromoción 
Sitlema Ella tal de Wormación oobra 

SEISP 
!s-rielad Pibb 
I..Qdad de Tr8ii01180Cia I.UllciDII UTM 

51 CMCP 

R~aca.izaa c::~1 nueva calegar1a o 

jemqula~ --------del polcla prurnowido 

52 SEISP 

.. 
COIICUI10 de OjlOiicó6n Resubdos ~ .. -~c::"J 

53 UTM 

1 

( AN ) 

& 
) 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio 
Profesional de carrera y Reaistro del Plan Individual de Carrera 

Código: DSPC-16-016 

Objetivos: 

Determillál t:i lilt:CálliSiiiO dei fllcUieju, seguimienio y lt:gi~ilu uei Servit;iU 
Profesional de Carrera Policial de la Dirección de Seguridad Pública Municipal del 
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa De Méndez, Tabasco con base a la 
normatividad vigente para cumplir con la implementación y homologación del 
Servicio de Carrera. 

Glosario: 

• CSPCHJ 
• DA 
• DJ 

.......... A 

• IC:C/'\ 

• CEECC 
• COSPCH 
• LGSNSP 

iviarco Legai: 

Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
Dirección Administrativa. 
Dirección Jurídica. 
institutü Estatal de Educación para Adultüs . 
Centro Estatal de Evaluación y Control de Confianza. 
Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
Plan Nacional de Desarrollo 2021-2024. 

Referencias: 

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 

Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del 
municipio de Jalpa De Méndez, Tabasco, así como a la Comisión del Servicio 
Profesional de Carrera, Justicia y a la Dirección Administrativa. 

i 
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Paso 
número 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional 
de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera 

Código: DSPC-1 6-015 

Nombre y clave del 
Responsable 

Descripción de 
documento de 

Comentarios u/y 
Actividad Observaciones 

trabajo 
LGSNSP. 

Determina el Sistema de desarrollo 
CSPCHJ mecanismo para la policiaL 

planeación Nuevo modelo 
policial. 

Determina las 
necesidades 
cuantitativas 

l 

1 

1 

1 

y Criterios estimados por 1~ 
D.A cualitativas que COSPCH 16\ 

requiere la Diagnóstico 
implementación del 
servicio 

DA 
Diseña y opera un 

Diagnóstico. 
pian de trabajo 

Adecua estructura 
Conforme a las 

DA 
organ izacional 

Modelo policial. disposiciones del nuevo 
modelo policial 

Adecua perfiles de 
Conforme a las 

DA Modelo policial. disposiciones del 
puestos 

nuevo 
modelo policial 

DA Adecua la 
LGSNSP. Coordinación de los 3 

DJ normatividad 
Modelo policial. responsables, conforme a 

Ayuntamiento municipal 
Sistema de desarrollo las disposiciones del 
policial. nuevo modelo policial 



6 DE MAYO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 289 

Paso 
número 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional 
de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera 

Responsable 

DA 

DA 

Código: DSPC-16-016 

Descripción de 
Actividad 

Identifica y revisa 

Nombre y clave del 
documento de 

trabajo 

requisit~s a cubrir LGSNSP 
para mgresar al 
servicio 

Revisa perfiles de 
Perfiles de puestos 

puestos de servicio 

Comentarios u/y 
Observaciones 1 

DA 

Realiza comparación \J)b~ 
del perfil personal ReQuisitos de ingreso 1' 

contra perfil de al servicio. 
puesto y requisitos Perfiles de puestos. 
de ingreso al servicio 

DA 

DA 

DA 

Academia 
Estatal 

Detecta y registra 
~r- Requisitos de ingreso 

na~sidadas Pa• a al servicio. 
cubnr puestos de P rfil d t 
servicio. e r es e pues os. 

Elabora plan de Necesidades para 
trabajo para cubrir cubrir puestos de 
puesto del servicio. servicio. 
Diseña y opera 
programa de Necesidades de 
formación inicial y formación para cubrir Coordinado con IEEA 
nivelación puestos rle ~er:vi~io 

académica. 
Diseña y opera 
programa de Necesidades de 
formación inicial y formación para cubrir 
niveiación 
académica. 

puestos áe servicio. 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional de carrera y 

Registro del Plan Individual de Carrera 

Paso 
número Responsable 

14 

15 

16 

17 

18 

DA 

IEEA 

Academia 
Estatal 

DA 

CEECC 

Código: DSPC-15-015 

Descripción de 
Actividad 

Nombre y clave del 
documento de trabajo 

Diseña 
programa 
formación 

y opera Necesidades de formación 
de 

Y 
para cubrir puestos de 

inicial 
nivelación académica 
uiseña y opera 
programa de 
formación inicial y 

nivelación académica 
Diseña y opera 
programa de 
formación inicial y 
nivelación académica 
Diseña y opera 

servicio. 

Necesidades de formación 
para cubrir puestos de 
servicio. 

ue ÍOIIIIétÓÚil 

para cubrir puestos de 
servicio. 

Plantilla de personal 
calendario de control susceptible de incorporarse al 
de confianza servicio. 
Diseña y opera Plantilla de personal 
calendario de control susceptible de incorporarse al 
de confianza servicio. 

-------+-----------~--~----~---- -~ 
Realiza trámite de Resultados de las pruebas de 

19 

20 

DA 

CEECC 

certificación de control de confianza, de la 
personal susceptible formación inicial y del 
de ingresar al servicio cumplimiento. 
Realiza trámite de Resultados de las pruebas de 
certificación de control de confianza, de la 
personal susceptible formación inicial y del 
de ingresar al servicio cumplimiento. 

Comentarios 

u/y . ~ 
Observaceones l L (J 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional de carrera y 
Registro del Plan Individual de Carrera 

Código: DSPC-16-016 

Paso Descripción de 
Nombre y clave del 

Comentarios u/y 

número 
Responsable 

Actividad 
documento de 

Observaciones 
trabajo 

Diset'ia planes de 
Perfiles de puestos. 

21 DA Sistemas de Desarrollo 
carrera 

Policial. 

Academia Di~iia planes de 
Perfiles de puestos. El diseno se realiza en 

22 
Estatal 

Sistemas de Desarrollo coordinación con las 
carrera 

Policial. academias regionales 

i 

1 

Diseña manual de LGSNSP. . 1 

23 DA procesos para la Sistema de Desarrollo 
operaCión del serviCIO Polte~al. 

Diseña manual de LGSNSP. 
24 CSPCHJ procesos para la Sistema de Desarrollo 

1 

operación del servicio Policía!. 

Diseña manual de LGSNSP. 
25 Ayuntamiento procesos para la Sistema de Desarrollo 

operación del servicio Policial. 

Diseña reglamento del LGSNSP. 
26 DA ::;erv1cro Profesional de ::;rstema <le Desarrollo 

1 

la Carrera Policial Policial. 

Diseña reglamento del LGSNSP. 

1 
27 CSPCHJ Servicio Profesional de Sistema de Desarrollo 

!a Carr~ra Pol!c!al Pc!ici:l!. 

Diseña reglamento del LGSNSP. 
28 Ayuntamiento Servicio Profesional de Sistema de Desarrollo 

la Carrera Policial Policial. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 - 2024 

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional de carrera y 
Registro del Plan Individual de Carrera 

Código: OSPC-16-016 

Paso Descripción de 
Nombre y clave del 

Comentarios u/y 
número 

Responsable 
Actividad 

documento de 
Observaciones 

trabajo 

Opera Servicio 
Planes de carrera. 

29 üA Profesionai de 
Manual de procesos. 

Carrera Policial 
Reglamento del 
servicio. 

" 
Opera Servicio 

Planes de carrera. ~ 30 CSPCHJ Profesional de 
Manual de procesos. 

Carrera Policial 
Reglamento del 
servicio. ó 

Depura personal que Requisitos de ingreso al 
31 DA no cubre el perfil de servicio. 

puesto Perfiles de puestos. 

Depura personal que Requisitos de ingreso at 
32 CSPCHJ no cubre el perfil de servicio. 

puesto Perfiles de puestos. 

Identifica y da a 
33 DA conocer vacantes Listado de vacantes. 

para cubrirtas 

TIEMPO TOTAL 30 o ras 

1 

1 

/ 
i'. 

1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional 
de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera 

CSPCHJ 

y cuailaiH• que requiefe 

·~·do! SeMdo 

2 DA 

t --·"' Olglo!zaelonll 

4 DA 

! 
Mocua pelfiiH de 

puesloa 

5 DA 

~ 
~--~!l ,...nlcipel 

~ 6 Ayuntamie 
J 

• Identifica y 18VtOa 

requislloo • cubrr Pllll 
lngreur al servido 

7 DA 

¡ 

Código: DSPC-16-016 

-.. QJM¡ 

~ ........ --f'l-- --¡c.rm. EtlfiDj di S."'-b'' W' 
~ .. C<II,..,. CEfOC ~ ....... ___ 
loo ca.-._;_ C$S'CHJ -- a.. 

DO-...- DJ 

t:::-"'-""" IEEA 

~··-~._ ___ ... 
ele pues1o y requlüol ele 

irv'emaloervldo 

9 DA 

! 
1 Do!tecla y Rlgish 
~ ... CIIIxlr 

pueatoc ele oervldo 

10 DA 
¡ 

Elabota plan de lnlbalo 
pera cubrir pueoto del 

kiWK:iu 

11 DA 

! 
1 Oloella y opera p<ogra,.. 

de 10f1111Ci6n lnlc:ial y 
nllleladón IICIIdémlca 

12 DA 

! 
Oilefta y opera_ ..... 

de lonneci6n lnlcial y 
nlvetac:l6n ac:adétrica 

13 Academia Estatal 

• Dloefta y ope1a p<ograma 
ele rom.ct6n Inicial y 
nivelaci6o aclld6mi:a 

14 DA 

~ 

~delomwoi6n 

pelll cubrir pudios de 
o;oo!Vim 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional 
de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera 

15 IEEA 

16 Acederria EetaiBI 

¡ 
Olsefla y cpera celendario PlriJa de peosonal 1 

de OOOI!ol de CO!tianza ~de i1co1poRne l 
al serviciO 

..._ ..__. 

17 DA 

~==:.r~~~J 
18 CEECC 

Realiza lláni!e de 
e.rtlllcacl6n de peroonal 
~lble de lngfesar al 

seMclo 

19 DA 

1 R.eoaftza lnlfr*e de 
celliflcacl6n de pe<aOMI 

SlJ8CI!IIIible de lngreallr al 
servido 

20 CEECC 

OliO/la planes de Carreta 

21 

J. 
( ~ 

DA 

-

Resultados de las pruebas 
de conlrol de conftanza, de 

la formllcl6n Inicial y del 
cu~ 

-.___/_,...----.., 

Código: OSPC-16-016 

-.; CUVI! 

¡..........-.. -~E-* _ ._ ..,... _ 
¡co.ro&lololdo-y 
ic-ac~oea-.. cace 

¡c¡m ... "' ... --!doc.n.o..-.- CSPCIU -- ~ -- DI 

=EdW .. e..-pon iEEA 

22 Academia Eslatal 

23 

24 

27 

28 

lGSNSP 
Sistema de Delarrtllo 

l>ollclal 

LGSNSP 
Sl*ma de Oe$arrollo 

~ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021-2024 

Procedimiento: Del Manejo de la Herramienta, Seguimiento del Servicio Profesional 
de carrera y Registro del Plan Individual de Carrera 

2 

l 
Opera Servicio 

Profesional de Carrera 
Policial 

29 DA 

~ 
Opera Servicio 

Profesional de C.,...ra 
Policial 

30 CSPCHJ 

+ 
Depura pen;onal que no 
cubre e l perfil de puesto 

31 DA 

+ 
Depure peraonel que no 
cubre el perfil de puesto 

32 CSPCHJ 

+ 
Identifica y da e conocer 
vacantes pare cubrirlas 

33 DA 

~ 
FIN 

Código: OSPC-16-016 

Planes de Carrer 
Manual de Proceso 

Reglamento del Servlcinl -------------·--] 

Planes de Carrera 

Manual de Procesos l 
Reglamento del Servicio -----------

Requisito" da lngra..o al 
servicio 

Perfiles de Puestos 

Listado de vacantes 

RESPONSABLE 

ilcedemta E•lllllll 

ptuntam lento 

C.ntrv Esl:iltal de Evaluación y 
Control de Con !lanza 
Comisión del Ser.(cio Pro1M5onal 
de Ca,.,.nll, HonoryJusUQia 

Of.ruc:ctc)n Admlntstrattw 

Ofrecoión Jufidlca 

ln&dtuto Estatal da Educadón para 
Adultos 

CLAVE 

Acedemlo E..-tatal 

Pt¡untamtento 

CEECC 

CSPCHJ 

DA 

OJ 

IEEA 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Glosario de T énninos 

DGAT.- Dirección General de Apoyo Técnico; 

ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 
2021-2024 

Academia Estatal.- Dirección General de la Academia Estatal de Seguridad 
Pública; 
Carrera Policial.- Servicio Profesional de Carrera Policial; 
Catálogo General.- Catálogo General de Puestos del Servicio de Carrera Policial; 
Cedula única de Identificación Personal.- Documento que contiene los datos de 1 
identificación del personal policial que comprende: huellas digitales, fotografía, 
escolaridad, antecedentes en el servicio, trayectoria en la seguridad pública, 
historial académico, laboral y disciplinario, estfmulos, reconocimientos y sanciones 
a que se haya hecho acreedor y cualquier cambio de adscripción, actividad o 
rango. 
Centro Estatal de Evaluación.- Centro Estatal de Evaluación y Control de 
Confianza; 
Comisión Municipal de Carrera Policial.- Comisión Municipal del Servicio 
Profesional de Carrera Policial; 
Consejo Ciudadano.- Consejo Ciudadano para la Seguridad Pública Municipal. 
Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.- Comisión del 
Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia; 
Consejo Nacional.- Consejo Nacional de Seguridad Pública; 
Consejo Estatal.- Consejo Estatal de Seguridad Pública; 
Corporación.- Institución Municipal de la Policía Preventiva Municipal; 
Incorporación al Sistema de Carrera Policial.- Proceso mediante el cual se 
incorpora al personal activo de la seguridad pública al Sistema de Ca_rrera Policial. · 
Instituciones de Formación.· Academias, Institutos, Colegios. Centros y 
Direcciones de Formación Policial Preventiva Regionales, Estatal y Municipales; 
Ley.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública; 
Policía (s).- Policía (s) preventivo {s) municipal (es) de carrera; 
Procesos del Servicio.- Procesos de planeación, reclutamiento, selección, 
formación inicial, certificación, ingreso. inducción, formación continua y de 
especialización, evaluación para la permanencia, desarrollo y promoción, 
estímulos, despido y retiro. 
Proceso de planeación.- Proceso en base al cual se determina las definiciones y 
decisiones estratégicas del modelo de policía por desarrollar. 
Proceso de reclutamiento.- Proceso por medio del cual se realiza la captación de 
aspirantes idóneos, que cubran el perfil y demás requisitos para ocupar una plaza 
vacante o de nueva creación. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL 
2021 -2024 

Proceso de selección e ingreso.- Proceso que consiste en elegir, de entre los 
aspirantes que hayan aprobado el reclutamiento, a quienes cubran el perfil y la 
formación requerida para ingresar a las instituciones policiales. 
Proceso de formación inicial.- Proceso mediante el cual se brinda a los 
aspirantes los conocimientos y prácticas necesarias para incorporarse a la carrera 
policial. 
Proceso de certificación.- Proceso mediante el cual los integrantes de las 
instituciones policiales se someten a las evaluaciones periódicas establecidas por 
el Centro de Control de Confianza correspondiente, para comprobar el 
cumplimiento de los perfiles de personalidad, éticos, socioeconómicos y médicos, 
en los procedimientos de ingreso, promoción y permanencia. ~ 
Proceso de inducción.- Todo personal de nuevo ingreso debe de pasar por una 
etapa de inducción a la institución y otra etapa de inducción al puesto. 
Proceso de formación continua y de especialización.- Proceso permanente y 
progresivo de formación para desarrollar al máximo las competencias, 
capacidades y habilidades de los integrantes de las instituciones policiales. 
Proceso de evaluación para la pennanencia.- Resultado del cumplimiento 
constante de los requisitos establecidos en la Ley General del Sistema Nacional 
de Seguridad Pública. 
Proceso de desarrollo y promoción.- Proceso mediante el cual se concursa las 
plazas vacantes o de nueva creación con el fin que el personal se desarrolle 
dentro de las instituciones policiales. 
Proceso de reconocimientos, estímulos y recompensas.- Proceso mediante el 
cual las instituciones policiales otorgan el reconocimiento público 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 policía en la institución policial, dando lugar a la 
terminación de su nombramiento o la cesación de sus efectos legales. 
Pruebas de Control de Confianza.- Son las pruebas obligatorias (psicológicas, 
médico-toxicológicos, poligráficas, socioeconómicas, 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 
certificación o el Certificado Único Policial. 
Registro Nacional.- Registro Nacional del Personal de Seguridad Pública de la 
Dirección General del Sistema Nacional de Información sobre Seguridad Pública 
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública; 
Reglamento del Servicio, Reglamento del Servicio Profesional de Carrera 
Policial; 
Secretaria, a la Secretaría de Seguridad Pública; 
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Secretariado Ejecutivo.- Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Seguridad Pública; 
Secretariado Ejecutivo Estatal.- Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de 
Seguridad Pública; 
Servicio.- Servicio Profesional de Carrera Policial; 
Sistema Estatal de Información.- Sistema Estatal de Información sobre 
Seguridad Pública; 
Sistema Nacional.- Sistema Nacional de Seguridad Pública; 
Sistema Nacional de Información.- Dirección General del Sistema Nacional de 
Información Sobre Seguridad Pública del Secretariado Ejecutivo del Sistema 
Nacional de Seguridad Pública. 
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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 DIRECCIÓN DE 
SEGURIDAD PÚBLICA DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MÉNDEZ, TABASCO, ES 
COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (134) 
CIENTO TREINTA Y CUATRO FOJAS ÚTILES TAMAÑO CARTA IMPRESAS DE 
UN SOLO LADO. 

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

SECRETARIO DE 

LIC. JUAN EN 
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