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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.- INTRODUCCION.-

El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una, dos o0 mas
unidades administrativas. El manual incluye los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion. En el citado documento se
encuentra registrada y transmitida la informacion basica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y

control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el

trabajo se esté realizando o no adecuadamente.

Por lo anterior y en virtud de contar con un mejor conocimiento de las funciones y
actividades que se realizan en la Direccion de Seguridad Publica Municipal de
Tenosique, se elabora el presente Manual de Procedimientos como una herramienta
que coadyuve en la eficientizacion y mejora de la atencion en los servicios y gestiones
administrativas, brindando para ello informacion clara y precisa acerca de los
procedimientos que esta Direccion realiza.

Su contenido se estructura en:
Objetivo general
Procedimientos que se desarrollan

Para la realizacion del presente documento, se conté con la participacién de todas y
cada una de las unidades administrativas y operativas que componen la Direccion de

Seguridad Publica Municipal.
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Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un adecuado
registro y control de todos los procedimientos que en la Direccidon de Seguridad
Publica se realizan, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna

informacion referente a las actividades que en esta se llevan a cabo.

Promover la responsabilidad, honradez, diligencia, eficiencia y eficacia en el
desempefio de las funciones y en la 6ptima utilizacibn de los recursos de las

Instituciones.

Fomentar la vocacion de servicio y el sentido de pertenencia mediante la motivacion y
el establecimiento de un adecuado sistema de promociones que permita satisfacer las
expectativas de desarrollo profesional y reconocimiento de los integrantes de las
Instituciones Policiales.

3.- PROCEDIMIENTOS

Como parte del desarrollo policial la Direccibn de Seguridad Publica reconoce los
procedimientos detallados a continuacion para formar parte del Servicio Profesional

de Carrera, detallados a continuacion:
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Procedimiento: Disefio, Aprobacion y Difusion de la Convocatoria Externa.
Cddigo: DSPM - PR — 001

Objetivo.
Diseflar, aprobar y difundir los instrumentos mediante el cual, se realice una convocatoria

externa dirigida para a todos los aspirantes que desean ingresar a la Corporacién, publicando la

convocatoria en la estacion de radio y el canal de television local.

Glosario

CSPCHJ.- Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
DA.- Direccion Administrativa.

DSPM.- Direccién de Seguridad Publica Municipal.

LGSNSP.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Marco Legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Referencias

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

Alcance.- _El Presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del
Municipio de Tenosique, Tabasco. Asi como a la Comision del Servicio Profesional de Carrera y
a la Direccion Administrativa.
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AN ATALV/ATASAITATE - I A 121 4 A b= I

Cédigo: DSPM - PR - 001

L Nombre y clave del :
Paso Descripcién de Comentarios uly
, Responsable o documento de .
namero Actividad . Observaciones
trabajo
1 DSPM D|seqa la
convocatoria externa
Verifica y Aprueba el En caso de
2 CSPCHJ dlseno_ de la obser\/_am?nes se
convocatoria externa, redisefa la
para su publicacion convocatoria
Determina las
necesidades que
3 DA requiere la
publicacion de la
convocatoria externa
. Publica la
4 DA COP#\%Ig:tlo?ia convocatoria en
Radioy TV
Realiza la recepcién
5 DSPM de la documentacion
requerida
TIEMPO TOTAL 30 Dias
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Procedimiento: Disefio, Aprobacion y Difusion de la Convocatoria Externa.
Cédigo: DSPM - PR - 001

Inicio

<
<

Y

Disefa la convocatoria
externa.

1 DSPM

Verifica y
Aprueba la convocatoria
exlerna No

CSPCHJ
2

Si

Determina las necesidades
que requiere la publicacion

de la convocatoria externa. RESPONSABLE CLAVE
3 DA

Direccion de Seguridad

i o DSPM
Publica Municipal
& Direccion de Administracion | DA
Publica la Convocatoria Comision del Servicio
Externs; Profesional de Carerra, CSPCHJ
Honor y Justicia.
4 DA
Y
Realiza la recepcion de la
documentacion requerida
5 DSPM
Y
Fin
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AN ATALV/ATASAITATE - I A 121 4 A b= I

Cédigo: DSPM - PR - 001

Historial de Cambios

Revision
ndamero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)
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NUumero Nombre y Clave del documento
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Elaboré:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion: Octubre del 2014
Revision NUmero: 0
Copia Numero 0

Copia Asignada a:

Procedimiento: Disefio, Aprobacién y Difusién de la Convocatoria Interna.
Cédigo: DSPM - PR — 002
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Disefar, aprobar y difundir los instrumentos mediante el cual, se realice una convocatoria interna

dirigida para a todo el personal de la Corporacion que desean ocupar una vacante o una plaza
de nueva creacion, publicando la convocatoria los medios informativos de la Direccion de

Seguridad Publica.

Glosario

CSPCHJ.- Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
DA.- Direccion Administrativa.

DSPM.- Direccion de Seguridad Publica Municipal.

LGSNSP.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Marco Legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Referencias
Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera

Alcance.- El Presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del
Municipio de Tenosique, Tabasco. Asi como a la Comision del Servicio Profesional de Carrera 'y
a la Direccion Administrativa.
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o Nombre y clave del .
Paso Responsable Descripcién de documento de Comentarios uly
namero P Actividad : Observaciones
trabajo
1 DSPM DIEEIE )
convocatoria interna
Verifica y Aprueba el En caso de
5 CSPCHJ dlseno_dg la obseryaC|9nes se
convocatoria interna, redisefia la
para su publicacion convocatoria.
Determina las
necesidades que
3 DA requiere la
publicacion de la
convocatoria interna
Publica la
4 DSPM Publica Ia_ convocat_orla en
Convocatoria los medios de
difusion internos.
Por medio de
Realiza os examenes de
5 DSPM mecanismos para oposicion,
seleccionar a los aptitudes,
aspirantes conducta y
trayectoria laboral.
TIEMPO TOTAL 20 Dias
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Cédigo: DSPM - PR - 002

Inicio

<
<

A 4

Disena la convocatoria
interna.

1 DSPM

Verifica y
Aprueba la convocatorid
Interna

No

CSPCHJ
2

Determina las necesidades
que requiere la publicacion
de la convocatoria interna

3 DA

Y

Publica la Convocatoria
interna.

4 DSPM

4

Realiza los mecanismos para
seleccionar a los aspirantes.

5 DSPM

RESPONSABLE

CLAVE

Direccion de Seguridad
Publica Municipal

DSPM

Direccion de Administracion | DA

Comision del Servicio
Profesional de Carerra,
Honor y Justicia.

CSPCHJ
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Cédigo: DSPM - PR - 002

Historial de Cambios

Revision
ndmero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)
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Anexos

NUumero Nombre y Clave del documento
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobd:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion: Octubre del 2014
Revision Numero: 00
Copia Numero 00
Copia Asignada a:
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Reclutar en tiempo y forma al aspirante que cubra los requisitos con base a la
normatividad vigente para formar parte del Servicio Profesional de Carrera Policial de

la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de Tenosique, Tabasco.

Glosario

CSPCHJ.- Comision del servicio profesional de Carrera, Honor y Justicia.
DA.- Direccion Administrativa.

ASPIRANTE.- Persona externa que pretende formar parte del servicio

profesional de carrera policial.

RNPSP.- Registro Nacional de Personal de Seguridad de Publica.

Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Referencias

Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera.
Alcance.-

El Presente procedimiento es aplicable a la direccion de seguridad publica del
municipio de Tenosique, Tabasco. Asi como a la comision del servicio profesional de
carrera y a la Direccion Administrativa. Y candidatos externos.
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‘ -
S | Nombre y clave del .
Paso Descripcion de Comentarios uly '
numero | Responsabie Actividad documeqto de Observaciones
trabajo B
| Oficio de solicitud del
titular de la
Identifica vacante y dO?i%?:d:encsI;i citud d e)Presenta informacion a la|
1 DA presenta CSPCHJ para proceso de|
. 2 puesto de nueva :
informacion = Reclutamiento
creacion.
|Documento de baja
'del trabajador.
Recibe y revisa el|Informacion  de
\ perfil de Grado de|Vacante. ‘ -
g CSPCH! competencias o|Perfi de puestos; |
identifica requisitos | Requisitos.
Elabora y publica ‘
3 CS[l;gHJ Convocatoria Convocatoria Interna.
' Interna
Verifica que existan | t
canqldatos mternps Convocgtona Interna Utilizan, Fuentes  de
NO: Publica | Inventario de 3
‘ reclutamiento (bolsa de
CSPCHJ | convocatoria Personal. i L .
4 . trabajo, periédico, radio,
DA externa Expediente de 4cina:  web ariddico
Sl: Inicia Proceso |Personal. pmugral) - P
'de desarrollo y|Convocatoria Externa.
promocion
. Recepcion de |
Recibe documentos | Oficio de solicitud  documentacion del|
5 DA b : ; _
de requisitos Expediente. aspirante y abre i
expediente ‘
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Paso Resbsitsable Descripcion de NO‘;?)ZLE':‘!?‘I; VS:GI Comentarios uly
numero P Actividad : Observaciones
| trabajo
| Verifica que cumpla |
|con los requisitos | Formato de Matriz de
6 DA 'NO: Termina 'Reclutamiento.
| Procedimiento | Oficio de notificacion.
' Sl: Pasar al paso 7
| Solicita informacion | o . .
? | Solicitud. .
7 DA al RNPSP del | Expediente Aspirante. Abre expediente
aspirante |
| Verifica que la
| Informacion del
RNPSP, sea Informacion de
8 DA favorable. Investigacion del Se anexa al expediente
NQ: Termina 'RNPSP.
Procedimiento
Sl: Pasar al paso 9
Informa a la
CSPCHJ la relacién
de aspirantes que |Relacion de
9 DA concluyeron aspirantes
satisfactoriamente | adecuados.
el Proceso de '
Reclutamiento.
Notifica al aspirante [Notifica para asistir a
ara  asistr a : « .. | proceso de seleccion. En
10 DA groceso de Oficio de Notificacion. un plazo no mayor de 15
seleccion. |dias
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| Nombre y clave del

Comentarios uly

documento de Observaciones

trabajo

Paso | posponsable | DeScripcion de
namero P Actividad
7€Eoncentra
| expedientes, para
11 DA liniciar Proceso de

| Seleccién
|

—

Expediente con copia
de documentacion
Formato de Matriz de
Reclutamiento

Se anexan resultados a la|
matriz de reclutamiento y al|
documentacion al expediente |

TIEMPO TOTAL 30 Dias|
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. 51 S
idartfica vacante y| |
prasanta riormacon

K

DA/ |

e, LIS
| Roobe y revea o peefilde | |
[ Grado de competencas o

Oficia de schotud del tihkr |
o8 @ dependenda
isa de sciedud de guesls

| Sosaintormasdn o |
|_WOCP S Sl

o nUsvE Sredcte
Deocumento de baa del |
_ wazapdor |

3 £,

irfarmacdn cs Vacanle

oa

T Pertl de puesics. Requstos .
| Wardifs requatin P
| Trm— ‘ e Verht que la Infarmacdn gel
T A7 RNPSR, sea fevoretis. .
‘ . NO Termina Procedimiensa
| & CEPCHI B Pasar al paso §
v '
| Elabora v pubica | & Em
_ Convocatona inerna Commcalorna rterma &l
| PR—. 2
e = | Onfedradla CEPCHIR
CSFCHJ‘ ZWH?II;IMEQW‘
3 Dk | ssslacionEmenme ol |
| Convacaling |rbema
v inveTtanG ge Persenal Reautamento
B Expeiénis de Parsonal (8 OA |
Wierfica e Bstan Garddalos Consbmaca Bk i E. 5 ma—
" - ] | Notfhca al asgperante para
‘ b - =1 Proese de |
MNID Puies convacatona exermna | Pyt Fuslr 3 proese oe
SL e Proess de desanrolio y - S Mm" salooron
b . L
CSPCHY | |
L oA | 10 (o704
| M . A
— e _ I Coroentra epedertas |
‘ Fechs documentcs e | CFce a8 pabeug | pmmermculane’
| recstng Emederts Salacitn
‘__5_  BA - i & [
i ) - . 2
¥ Formato o Matnz da f
' FechARMIanD =
- oA Ofizo de natficaoan F
fRrfis que G oon e reguma0E e -
7 NCE Teemra Procediments e
5 Pasar al pass 7 “'No
— P .
& -Phr EiN :
| & RESPOMNSABLE CLAVE
|
Y Comiaade aal Sanacio Profesionas
) 7 de Cafrera, Hanor ¥ Justicia URPRH
Dhirsccitn Ademinialiativa oa

Solctd
Expadients Aspraite

IrSarmason 4o
Inestiganon dal RNPSP
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|
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Historial de Cambios

Revision
ndmero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)
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Numero Nombre y Clave del documento
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion: Octubre del 2014
Revision Numero: 00
Copia NUmero 00
Copia Asignada a:
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Establecer el mecanismo para aplicar los distintos métodos de evaluacidén y seleccién a los
candidatos, con base en la normatividad vigente para formar parte del servicio profesional de

Policial de la direccién de seguridad publica del Municipio de Tenosique, Tabasco.

Glosario

DA.- Direccion Administrativa.

CE.- Candidato Externo.

CMCP.- Comision Municipal de Carrera Policial.

CEECC.- Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza.
AA.- Academia.

COPRO.- Coordinacion de Profesionalizacion.

Marco Legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Ley General del sistema Nacional de Seguridad publica.
Referencias

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera.
Alcance.-

_El Presente procedimiento es aplicable a la Direccién de Seguridad Publica del Municipio de
Tenosique, Tabasco. Asi como a la Comision del Servicio Profesional de Carrera y a la Direccion
Administrativa. Y candidatos o aspirantes.
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7Paso | Nombre y clave del COMeniaros
; Responsable | Descripcion de Actividad | . uly L
numero | _ documento de trabajo Obssivaciones [
‘ “Reci_be Solicitud de CE a Oficio de solicitud :
1 DA ;:lt;rcl:rc iénel proceso de Listado de CE
'Agenda de programas
2 DA Programa entrevista de entrevistas y
expedientes
3 DA ::t‘r';'\clfsta mif:?;"a Para| neeio de Notificacion
4 o |Recibe nolifcacion y asiste o ge Noticacion
Comprobantes de
estudios, identificacion
oficial, acta de| ~..
5 - CE Presenta documentacion nacimiento, cartilla Ongmal y 3
‘ g5 ! copias
\ militar  liberada vy
comprobante de .
domicilio
o Comprobantes de|
estudios identificacion
oficial, acta de
. . nacimiento, cartilla |Original y 3
6 DA Recibe documentacion miltar  liberada  y  copias
comprobante de
domicilio formato de
|entrevista
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Comentarios

' Paso . o Nombre y clave del
[ Responsable | Descripcion de Actividad : uly
‘x namero documento de trabajo e
Mo: Los integra a
Recibe y verifica resultados _ matriz y
- DA cumple: Matriz de seleccion | expediente.
NO: Termina Procedimiento | Expediente Notifica a CE y
Sl: integra a expediente se regresan
documentos
Realiza entrevista inicial y
8 DA da a conocer las etapas de Formato de entrevista
la seleccion
Notifica a CE a acudir| R
9 DA pruebas de control de|Oficio de notificacion
confianza
Solicita  aplicacion  de - )
CMCP . . Mediante
10 DA pruebas de control de |Oficio de solicitud ShEeRiG
confianza
. Recibe notificacién y acude
11 CE a tomar pruebas de control | Oficio de notificacion
de confianza
Recibe lista de CE Y aplica
12 CEECC pruebas de control de|Oficio de notificacion Mediante
' confianza convenio
Toma las pruebas de ., . . ..
13 CE cantral e Gonfianza Oficio de notificacion
Presenta resultados de las Tiempo de
14 CEECC pruebas de control de Resultados resultados 15
confianza dias
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B “ Comentarios
Paso N - Nombre y clave del
. Responsable | Descripcién de Actividad . uly
numero documento de trabajo Olissrvaciones
No: Los integra a
Recibe y verifica matriz y
15 CMCP Eresultados. Si es apto: ;Zf;i'itadgse aalécritn expediente.
DA 'NO: Termina Procedimiento Expediente Notifica a CE vy
'Sl Integra a expediente P se regresan
' documentos
. . o . Integra
CMCP Notlﬁca‘a! CE para acudir a Matnz. de seleccion fanifiadas a
16 DA evaluacion de Expediente matriz y
conocimientos generales | Oficio de notificacion expediente.
Recibe notificacion y -
documentos y acude a . & i
17 CE el svalEacitn e Oficio de notificacion
conocimientos generales
cmcp | Notifica a AA lista de CE
18 DA para aplicar evaluacion de | Oficio de notificacién Opera convenio
conocimientos generales
- R Evaluacion de
conocimientos
Aplica evaluacion de . generales de la
19 AA conocimientos generales E:zlggf;?gnm o8 actividad policial,
de la actividad policial basico de
computo y
paqueterias
[
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Comentarios
Paso ! P . h Nombre y clave del
B Responsable | Descripcion de Actividad : uly
numero documento de trabajo Observaciones
'Resultados de la
evaluacion de
Presenta resultados dela | | conocimientos
20 AA evaluafcic‘m de E::I'"J;i?g: = d': gerlne.rales de; .Ia
conocimientos generales | Etfibeimicnios |actividad policial
en 15 dias basico de
computo y
paqueteria
Recibe resultados de la
evaluacion de
conocimientos generales,
CMCP lcon_ étreas de opogt_u elie Matriz de seleccion | Los integra en
21 DA ::pg d?g:?een .Y Expediente matriz y
e 1 o ; Oficio de notificacion expediente.
Notifica instrucciones para
tomar evaluacion de las
Tecnicas de la Funcion
Policial.
a a | B 'Recibe
Recibe y verifica resultados Resuliadié resultados con
22 CSPCHJ aprobatorios: 'Matriz de seleccion areas de
DA NO: Termina Procedimiento Expediente oportunidad y los
Sl Integra a Expediente integra en matriz
y expediente.
Notifica a CE instrucciones
para tomar evaluacion de
23 DA las Oficio de notificacion
Técnicas de la Funcion
. Policial.

Fecha: Octubre del 2014
Pagina 29 de 179

Procedimiento: De la Seleccién

Cadigo: DSPM — PR — 004

Municipio de Tenosique, Tabasco
Direccién de Seguridad Publica Municipal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comentarios |
Paso _ ; ' Nombre y clave del
. Responsable | Descripcion de Actividad : uly
namero | documento de trabajo Observaciones
Recibe notificacién y acude | ) |
atomar evaluacién de las | . . . -
24 CE Téchicas de-fa Funcidh Oficio de notificacién
Policial ‘
Notifica a AA listade CE |
CMCP para aplicar la evaluacion | , . . . )
\
25 DA delas Téeticas dela | Oficio de notificacion Opera convenio
Funcién Policial
- 'Verificar si CE
Marual A " | cuentan o no con
Aplica evaluacion de las | (0 = P 4o |1as habilidades y
26 AA Técnicas de la Funcion Técnicas de la-FuUncion| destrezas
Policial Policial | basicas para el
! | ejercicio de la
Funcién Policial
Presenta resultados de la  Resultados de la
27 AA evaluacion de las ‘evaluacion de
Técnicas de la Funcion ' Técnicas de la Funcion
Policial en 15 dias Policial
Recibe resultados de la
evaluacion de Técnicas de '
CMCP la Funcién Policial, con Matriz de seleccion | Los integra en
28 | DA areas de oportunidad. Expediente matriz y
1 Notifica para tomar Oficio de nofificacion | expediente
| programa de formacion
inicial.
Contrata prestacion de
- O servicios con los CE Contrato
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Comentarios
Paso : . i Nombre y clave del
i Responsable | Descripcion de Actividad documento de trabajo uly .
Observaciones
Firman contrato y
asisten a tomar cursos de : .
30 CE o rriacisn Wilclal Oficio de notificacion
aplica
Envia solicitud con lista de Proceso de
31 DA CE para tramite de Oficio de solicitud y formacion inicial
Programa de Formacion lista de CE (8 meses, 1248
Inicial hrs.)
, ‘| Recibe lista de CE y solicita | ~.. . o
a la Academia Estatal Oﬂc!o de _notificacion Mediante
32 COPRO o (Aplica proceso de .
aplicacion de Programa de G s s convenio
i s s Formacion inicial)
Formacion Inicial
Aplica programa de Plan  Rector  de
13 AA Formacion Inicial: ' Profesionalizacion |
Aplica proceso de Planes y programas de |
Formacion Inicial estudios
Presenta resultados del | Resultados del
34 AA programa de Programa de |
Formacién Inicial. Formacion Inicial.
No: Los integra a|
Recibe y verifica resultados matriz y
35 COPRO  |apto: han?:gad?jse seleczion| expediente.
DA NO: Termina Procedimiento : 'Notifica a CE vy
g ' Expediente
Sl: integra a expediente se regresan
documentos.
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T
|

- Comentarios
Paso | S . Nombre y clave del
A ' Responsable | Descripcion de Actividad . uly
numero documento de trabajo Obasrisclones
Resultados de |- .
o s y se integran
CMCP Inicia tramite de expedientes resu!tados “
36 . = s .. Matriz de
DA Certificacion Matriz de Seleccion Selaceisn
praceso de ex edientg
Certificacion P
Recibe solicitud de tramite, ) 4
revisay ) Certificado Unico
= GEECC otorga Certificado Unico Policial
Policial
Recibe certificados e -
integra Matriz de Seleccion . "
y presenta resultados Matf'z de sgiecc!gn Adjuntando
38 DA Oficio de notificacion
verificando los requisitos de Excadiénta expedientes
ingreso a la e
CMPC
CMCP Recibe resultados, analiza,
39 DA valida y aprueba seleccion |Matriz de Seleccion
de candidatos.
Realiza entrevista de cierre : O
e informa a candidato que ;()th;c:gsode d:m'flfgag:g
40 DA ha S|_do sengcronado a Mattiy de  Seleccion Conce_ntra Matriz
cubrir requisitos para Exsedicntos expedientes
ingresar a la corporacion. pe q
. . Formato de entrevista
{Aplica proceso de ingreso) !
TIEMPO TOTAL 30 Dias
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INICED |
737*53'! Yﬁ?CE e ————
‘anbe Sakmiue g CE a it soicid | e —— —
e el proossa a: Listage de CF FioiGh sirevis el Formailo do any avss
{ HNotficaa CE a acudr =
e — iy e Meio de natfeadin
Aganda g programas do | confanza 3
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2 OA Sacta ankootn de ,
= 1 I O e skl
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il CoMprobants e comid — A = S
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o .| pleghonti oo 1 Ot e ratificaigin
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Roobe documentacan | | - womprebantes os estudias | —
\ de pacmianto, cartila |13 &8
| miktar bberada y c “
. CMEZ mzmmm;vm 4. - .hn'r ey ¢ ———
TN 08 BN evEE | Presena resultados
s sty ‘i ! {as prusbas de conercl oa . | Rasikaics
-~ N . confianzal: ‘e - e —-
- RESPONSABLE CLAVE | :
4 i Vs A selscrd - |
Hovkde | [Cireocitn ASminisuaie DA™ GERGG )
- ~ | S| [Cansgat Evemo GE -
Rechs § veiica Tesulaoog Comision Murkcipal de Carera CMEeR - " =
e Pokcial :
N Titiss Brocsdbiadio -~ — Cantro Estatal de Evabacidny \CEECT
S| Imlegrs @ grpecams Ma Caoniroi de Conflarnza i
~ ) Academia AA
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Procedimiento: De la Seleccién

Cddigo: DSPM - PR — 004

Racioe resstadoade la | Wiz e seieccdn
Malng da sakacson ] evalanen de | Expecenta
Expacants corotiantos gerecsi=s, | | ¥ao de natfeanon
) _— o dreas os opartunidad! | o
Rechd y verfics resutades & TR ey
e aplo o expackana. |
MO Termina Piocagifiianta | Nothica insircsonss pars |
St infagraa expedenis o fomar avaliaaan de brs |
CMCH | Tiéonicas de la Funcaan |
15 DA _ . _ Poscial, |
- FiN oeE |
i z1 DA |
—— Mairi de ssiacsdn x prmoners
Notfica & CE para anigv| Expedents sl Mairs ae iaru:
| i BvmuRcHn oe | Oificio di notiticacin ) .y _Emr‘_‘.,m fe: [
congamintcs genersles) L - Bl y e R
] aprotaatios
CMCP MNEx Terming Procedmienta —
| 16 DA Sl niegra & mpadiants Mo
X e ™ CMCP
o= e S G — 22 S - a
scuds & reakzar Uiy 90 I T
evalLacan oo | L — W i gy —
Ganoe enlos ganerales | | Hotfica 8 CE | Ofice e rateantn |
ingiruccanes para fomar
L) CE/ avakianon de las | —
S : T TW!MBFU‘!HHI: B -
ofica a B ) — i
p;‘:y&mﬁ; Oficia 0 Noificacion |23 ) DA
mroamenios peneraes | . T
| o v o .
CMCP | RN Recbe nosficacin y DG da ralficacsn
18 DA ausn A toMmar Svalasdn | | 5T !
— delag| .
N, T Taonicas de la Fundon |
Apia euakiacion dn | Evakiacon e ol
| cordamenbos generses | Conparmierios 24 CE|
| da lancivaiad pabdal | | fo =
1~ - - e L e P
[ 19 il | - Mpwhca & A ke oe CE Chos 08 rotficanan
- T I || pard apicar 1 eynkiaGin e
. |RESPONSABLE CLAVE||  delasTecnmsdels’ "
[~Fresanta restifados da la | Resukatorte & [ — ; Pl Solchat
EvaLSEAn 08 | Evalusesn da | DIECCIn Admir DA || CMCP
COFOOTRNIGE Gareraes Conpirienics, |Candidato Edemo CE || 25 DA
entsdias,| 7= [Comision Municipal 0e Camera +— g
15, BEE— - ” CMCP
i Polcial
Ceantio Esialal de Evaliacon y ¥
o o aaC i CEECC "
v Academis _AA '
2t Caordinacidn da Profesionalizacion  |COPRO
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Procedimiento: De la Seleccién
Caodigo: DSPM — PR — 004

- Racbe resutagos; | | [

ariglza, valds y sprusts Matriz de Selendtn
SQLOCN 08 Canddatcs.

CMCP
ag DA

— ¥

“Reslza entraveiaga | [ a6 de Naeeaasn |
carie o informa a _oropeso de ingrasa |
canddate que ha 9da Matriz de Seleccidn |
Eslatcbnadn & Buleir Expadientes |
raulslos pars ingresara Formaty o snreligs |
o - acorpanacan _ -
AAplica proceso o | | e
ingresgh| e
40 DA
L, _ =5
] -
_ 2 ] RESPONSABLE CLAVE
( FiN 3 Direccion Adminisyalive DA,
N _ A Candidalo £ demo CE
Caomiside Municipal de Carrers - :
* Policial ' _ CMLE
Certro Estatal de Evakacion y
Control de Corfianza GRECG
Academia AR
Coordinacion deProfesionalizacion | COPRD
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Cédigo: DSPM - PR - 004

Historial de Cambios

Revision
ndmero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)
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Anexos

NUmero Nombre y Clave del documento
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion: Octubre del 2014

Revision Numero: 00

Copia Numero 00

Copia Asignada a:
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Impartir el programa de Formacién Inicial en un periodo no mayor de seis meses del Servicio
Profesional de Carrera Policial a los cadetes de la Direccion de Seguridad publica del Municipio

de Tenosique, Tabasco.

Glosario

CP.- Coordinacion de Profesionalizacion.
AA.- Academia.

CAD.- Cadetes.

Marco Legal

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Ley General del sistema Nacional de Seguridad publica.
Referencias

Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera.
Alcance.-

El Presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de
Tenosique, Tabasco. Asi como a la comision del Servicio Profesional de Carrera y a la Direccion
Administrativa. Y Coordinacion de Profesionalizacion.

Fecha: Octubre del 2014
Pagina 39 de 179

Procedimiento: De la Formacion Inicial
Caodigo: DSPM — PR — 005

Municipio de Tenosique, Tabasco
Direccién de Seguridad Publica Municipal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso Responsable Descripcion de Noég';:le"ref";vz ed o Comentarios uly
namero Actividad . Observaciones
trabajo |
Oficio de solicitud con
la lista de candidatos
_ Recibe solicitud y ex?elrnos. . Solicita a |:_=| Ac_ademia
1 cP | asticita a 5 Oficio dg ‘sollcnud Estatal aplicacion de'_
| Academia Estatal | P2™@ tramite de | Programa de Forma0|or_1
| ' programa de | Inicial mediante convenio
. Formacioén Inicial
mediante convenio. :
Recibe solicitud
con lista de
candidatos
externos a tomar
2 |AA pagana @€ | oficio de solicitud. _
Formacion Inicial,
los registra como
Cadetes y abre
expediente
| }
o e e Programa e cursos
3 AA Formacidn Inicial dg Formacion Inicial.
(Méximo 1,248 hrs, | Sistema Integral - de
N ' | Desarrollo Policial.
6 meses)
| . Programa de cursos |
4 ;CAD sr%ugdrz;ay rec*b(ejgide Formacion Inicial, |
| Formacion Inicial | Sistema  Integral - de |
! | Desarrollo Policial.
| |
i Realiza evaluacion |- . . 4o cada
5 [AA |de cada uno de los (i, A8 o8 Cire0s.
| cursos
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Paso
numero

Responsable

CAD

CP

| Nombre y clave del
documento de
trabajo

Descripcion de
Actividad

Comentarios uly
Observaciones

'Recaba resultados

da los cureos: dol |Resultados de los

Prodrarid dé lexamenes de los
Curgos ds ICursos de Formacion
by ™ Inicial.
Formacion Inicial R
|
Presenta |
resultados de I Re;ultados de
. |examenes.
examenes
Reciben y
| presentan | Certificados,
| certificados, |constancias, diplomas
| constancias, |0 titulos.
| diplomas o titulos
|Recibe e integra | i
| ;exsplgiﬁggfe €N Resultados de
Y examenes y
| presenta a la | expedientes
| Direccién 1 r :
' g . ifi :
| Administrativa y,cel1 cadps ;
| Comisién Municipal |constancias diplomas
'de la Carrera| o titulos.
| Policial

TIEMPO TOTAL

6 Meses |

Fecha: Octubre del 2014
Pagina 41 de 179

Procedimiento: De la Formacion Inicial

Caodigo: DSPM — PR — 005

Municipio de Tenosique, Tabasco
Direccién de Seguridad Publica Municipal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

tomar programa de curscs
%4 Farmasan Inesl s
registes coma Gageles y

e 06S BRGNS
2 AR

Imparien programs o8
cirsos de Farmacian

| bnical (Mo 4248 hies.,
G riesas) |

|4 AR
¥

”Amdmwad:m
programa de Formacon
Imcal

4 CAD

Recaba resutados oe los
G¥scs del Programa de
wsmoanrmm

ks |

6 Ab

Procass de
Selecntn

Dfion de sclicud cn 1y |
lista oe candidates |
aXIEmos. |

Oficio g sobziud para |
iramile o8 programa o
Funuu:nlmnlmndml.a:

| SOerso

Programa de cursss de
Formacdn inicel. Sistema
Tntegral 08 Desarrok Policial

~ Programade aasos oe

Formacsin Incal, Sstama
integral de Desarrclio
Pobcal

Examanas 08 caTa uno o
108 oursos

Resutados de los
SETenas od oy

Cursos de Form
I

RESPONSABLE CLAVE
Coordinacion ge cP
Profesionalizacion
Academia AR
Cadeles Cap

Presenta rasutados oa
examaents Resutacos o8 examenes:
T AR
SR, — —
Reaiban y prasentan Carifcados, constanaas
certficados, o dplamas o tiukes
dplomas o tagcs - -
8 CaD
. — —
Recbe e ritégrd - | . Resikacas oe eximenss y
resLlAd0s an epadenie Epedunies
y presents @ B Draccon Ceartfiados. cnstencas
Admintstrativa y Comision |

Municpal de la Carrera. |

Pelcial |

8 ceR|

FiN

dplomas o tikos.
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Historial de Cambios

Descripcion de

Revision . :
Fecha de aprobacion esirlsia Motivo(s)

ndmero
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Anexos

NUmero Nombre y Clave del documento
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco

Fecha de Documentacion:

Octubre del 2014

Revisién NUmero:

00

Copia Numero:

00

Copia Asignada a:
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Establecer los mecanismos para realizar las evaluaciones periddicas con la finalidad de certificar
al personal que cubra los requisitos con base a la normatividad vigente para continuar formando
parte del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Direccion de Seguridad Publica del
Municipio de Tenosique, Tabasco.

Glosario

CSPCHJ.- Comision del Servicio Profesional de Carrera Honor y Justicia.

DA.- Direccion Administrativa.

ASPIRANTE.- Persona que pretende formar parte del Servicio profesional de carrera
RNPSP.- Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Marco Legal

Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos.
Ley General del sistema Nacional de Seguridad publica.

Referencias
Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera.
Alcance.-

El Presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de
Tenosique, Tabasco. Asi como a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, a la Direccion
Administrativa y al Centro de Evaluacion de Control de Confianza.
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Comentarios
Paso . . Nombre y clave del
: Responsable | Descripcion de Actividad . uly
numero : documento de trabajo Observaciones!
- Requisitos para
la certificacion,
apto en las
1 Aspifaiie Cumplen con los requisitos | Pruebas de control de pruebas de
P para certificacion confianza control de
confianza y apto
en la Formacion
Inicial
' Solicita la- certificacion ante | Oficio de solicitud y |
2 CSPCHJ ‘el Centro Estatal de|copia de expedientes En coordinacion |
DA 'Evaluacion y de Control de|con informacion  de con la DA
' Confianza requisitos .
Recibe solicitud y revisa |
! resultados de las pruebas | Oficios de solicitud vy
3 CEECC de Control de Confianza y|copia de expedientes
Programa  Cursos  de|con resultados
Formacién Inicial
Otorga Certificado Unico T
Policial a  candidatos ‘
externos en un plazo no . "
4 CEECC mayor de 60 dias naturales gslrit;ifg:lado Hnico
contados a partir de la
conclusion del tramite para
la certificacion ‘
Recibe Certificados Unicos . : )
3 CSPch Policiales y turna a la DA ‘Certlﬁcado
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Comentarios
Paso o . Nombre y clave del
. Responsable | Descripcion de Actividad : uly
numero documento de trabajo Observaciones |
| - ' | Original se |
Recibe Certificados Unicos integra al
6 DA . Policiales e integra a Certificado expediente y
expediente |entrega copia a
‘ | aspirante
T | Recibe copia del certificado | -+
7 Aspirante Unico Policial y espera Certificado
resultado de seleccion
8 PC szvahda certificado cada 3% Certificado
| anos
- Si no lo revalida, termina el | Certificado
9 PC servicio y aplica proceso de | Proceso de despido y
despido y retiro retiro
Si actualiza el certificado .
i i continua en el servicio Gertificadn
TIEMPO TOTAL 30 Dias

Fecha: Octubre del 2014

Pagina 48 de 179

Procedimiento: De la Adscripcion y Certificacién

Caodigo: DSPM — PR — 006

Municipio de Tenosique, Tabasco
Direccién de Seguridad Publica Municipal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ONCi0 Oe B3SO0 O
expedenieg oA

08 BT y SO ¢
Emestertss o

Camnzaie Lrits POIIN

L3 A

R, 3100 CEUTICEAS €I
2 s

C

RN

IRESPONIABLE

CLAVE

Piteorion Adrririaes
Cartro Ectatal de Babhmadn y Cortrol de

CEECC

|Coxd area
Cotrision del Servco Profedoral de

CSPCHY

Polica de Carmera

PC

DAgina AQ Aa

Procedimiento: De la Adscripcién y Certificacion

ragitma =J Ut

Codigo: DSPM — PR — 006

Fecha: Octubre del 2014

179

Municipio de Tenosique, Tabasco
Direccién de Seguridad Publica Municipal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Historial de Cambios

Revision
ndamero

Fecha de aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivo(s)
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Elaboro:

Gral. Juan Carlos Pacheco Rodriguez
Comisario

Reviso:

Lic. Miguel Angel Angulo Jiménez
Director de Asuntos Juridicos

Aprobo:

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio
Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco
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Difundir las resoluciones, dictamenes que ha aprobado la Comisién de Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia con base a la normatividad vigente de la Direccion de Seguridad
Publica del Municipio de Tenosique, Tabasco.

Glosario

CSPCHJ.- Comisioén de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia..
DSPM.- Direccién de seguridad Publica Municipal.

RNPSP.- Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Marco Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del sistema Nacional de Seguridad Publica.
Referencias

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera.

Alcance.- El Presente procedimiento es aplicable a la Direccibn de Seguridad Publica del
Municipio de Tenosique, Tabasco; Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia.
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Paso
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1 CSPCHJ

Emite las resoluciones y/o
dictamenes aprobados

2 CSPCHJ

Informa al Presidente del
Consejo Municipal y al
Estatal sobre las
resoluciones, dictamenes
aprobados

3 CSPCHJ

Emite circulares, oficios,
difundiendo los
dictimenes aprobados y
resoluciones a las
diferentes Direcciones que
estén participando con el
Consejo

Oficio remitiendo la
resoluciones y/o
dictimenes aprobados

4 CSPCHJ

Ingresa en el RNPSP la
informacion de las
resoluciones y dictamenes
aprobados

TIEMPO TOTAL 5 Dias
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Inicio

A

Emite las resoluciones y/o
dictamenes aprobados.

1 CSPCHJ

\ 4

Informa al presidente del
Consejo Municipal y Estatal
de las resoluciones o
dictamenes aprobados.

2 CSPCHJ

A4
Emite oficios o circulares
difundiendo los dictamenes o
resoluciones a las instancias
que forman al Consejo.

CSPCHJ

3

Determina las necesidades
que requiere la publicacion
de la convocatoria interna.

4 CSPCHJ

l RESPONSABLE CLAVE

Comision del Servicio CSPCHJ
Profesional de Carerra,
Honor y Justicia.

Realiza los mecanismos para
seleccionar a los aspirantes.

5 DSPM
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ndmero
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cambio
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