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I. INTRODUCCION.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Municipal de Centla, Tabasco,
como organismo responsable de la asistencia social y la atencion a los grupos en
situacion de vulnerabilidad, tiene como finalidad implementar acciones orientadas a
mejorar las condiciones de vida de la poblacién, particularmente de nifias, nifios,

adolescentes, personas adultas mayores y familias en situacion de riesgo.

En este contexto, el presente Manual de Procedimientos se constituye como un
instrumento técnico-administrativo que tiene por objeto documentar, sistematizar y
estandarizar los procesos operativos, sustantivos y de apoyo que se llevan a cabo en
las distintas areas que integran el DIF Municipal, tales como la Coordinacién General,
SIPINNA, PANNAR, UNETE, PROFADE, Subcoordinacion y areas transversales.

La elaboracién de este manual responde a la necesidad de fortalecer los mecanismos

de control interno, mejorar la eficiencia en la prestacién de los servicios, garantizar la {
transparencia en el ejercicio de los recursos publicos y facilitar la rendicién de cuentas {
ante las instancias fiscalizadoras. Asimismo, permite delimitar responsabilidades, ﬂ.\
establecer lineas claras de actuaciébn y asegurar la correcta ejecucion de las
actividades conforme a la normatividad aplicable en los ambitos federal, estatal y
municipal.

P

De igual manera, este documento contribuye a la mejora continua de la gestion
institucional, al proporcionar una gula clara para el personal operativo y administrative,

facilitando la capacitacion, la supervision de procesos y la toma de decisiones. A

El Manual de Procedimientos del DIF Municipal de Centla es de observancia
obligatoria para todo el personal adscrito a la institucién, y su actualizacion debera !
realizarse de manera periddica, en funcion de las necesidades operativas, cambios

normativas o mejoras identificadas en la gestion publica, con el propdsito de mantener

su vigencia y pertinencia.

¢ -
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Il. MARCO JURIDICO.

1.1. NORMATIVIDAD FEDERAL.

= Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanaos.

= | ey de Asistencia Social.

= | ey de Fomento para la Lectura y el Libro,

= ey de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

= Ley Federal de Austeridad Republicana.

= |ey Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

» |ey Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

= Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

= Ley General de Archivos (D.O.F. 19 de enero de 2023).

= | ey General de los Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes.

= Ley General de Prestacidn de Servicios para la Atencidn, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.

= Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

= | ey General de Responsabilidades Administrativas.

= Ley General de Salud.

= | ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

\\j = Ley General para la Atencién y Proteccién a Personas con la Condicién del
Espectro Autista.
\\\7_ = Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
\ = |ey General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y Otros Tratos o

Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.
= Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de

\ Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos

Delitos.
MANUAL DE
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1.2. NORMATIVIDAD ESTATAL.

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

» Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

» Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

= Ley de los Trabajadores al Servicios del Estado de Tabasco.

= Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil en el Estado de Tabasco.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tabasco.

= Ley de Responsabilidad Administrativa, de los Servidores Publicos. :

= |ey de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tabasco y sus Municipios, /‘T“

s |Ley de Salud del Estado de Tabasco. Vg

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Ley para la Atencién y Proteccién a Personas con la Condicion del Espectro
Autista del Estado de Tabasco.

= ey para la Proteccién de las Personas Adultas Mayores en el Estado de

Tabasco.
= Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Tabasco. )
= Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del
Estado de Tabasco. \
» Ley que Garantiza la Entrega de Utiles Escolares en el Estado de Tabasco. I‘;
|
t
o
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11.3. NORMATIVIDAD MUNICIPAL.

» Cdbdigo de Etica, Principios, Conducta y Valores de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

=  Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Centla, Tabasco.

= Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Centla,
Tabasco.

Ill. MISION, VISION Y OBJETIVO DE LA COORDINACION GENERAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CENTLA — DIF MUNICIPAL -1,

.1, MISION.

Contribuir al desarrollo integral de la poblacién del municipio de Centla, Tabasco,
mediante el disefio de politicas publicas, la ejecucién de programas, asi como la
coordinacién del sistema municipal de asistencia social publica y privada, para

beneficio de las familias y personas vuinerables.

.2, VISION.

Ser una coordinaciéon de asistencia social referente e innovadora que centribuya
ampliamente al bienestar de la poblacion en condicion de vulnerabilidad, actuando con

honestidad, compromiso y respeto dentro del marco de la ley.

li.3. OBJETIVO.

Promover permanentemente la proteccion de los derechos, de los nifios vy
adolescentes, asi como la coordinacidn de la asistencia social publica y privada en el
municipio, para alcanzar el desarrollo Integral de las familias, priorizando el apoyo a

los grupos de mayor vulnerabilidad.

! Fuente: Manual de Organizacion H. Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco. Periddica Oficial del
Estado de Tabasco, Suplemento |, Edicion 8. Disponible para Consulta:
https://publicacionperiodico.tabasco,gob.mx/documenta/5805/firmada_qr.pdf

AYUNTAMIENTO
DE CENTLA 2024-2027
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l1l.3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

=  Promover el desarrollo de la familia y la comunidad.

= |mpulsar el desarrolio fisico y mental de nifias, nifios y adolescentes

= Fomentar la educacion y actividades sociales, culturales y deportivas que
beneficien a la familia.

= Facilitar al personal adscrito a esta unidad administrativa la informacion
necesaria para realizar las funciones que les han sido encomendadas para
lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo, la eficiencia y la calidad

esperada en los servicios.

IV. ATRIBUCIONES.

Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, corresponde el

despacho de los siguientes asuntos:

TITULO DECIMO QUINTO, CAPITULO |
DIF MUNICIPAL
COORDINACION GENERAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA
Articulo 142.- La Proteccion de la infancia y la accion encaminada a la

integracion sacial y asistencia de la familia, la asume el Ayuntamiento por conducto de
la “Coordinacion General para el Desarrollo Integral de la Familia” del Municipio de
Centla, Tabasco, que para efectos del presente acuerdo se mencionara
indistintamente como “DIF Municipal”, el cual estara a cargo de la asistencia social en
el Municipio de Centla, Tabasco.

Esta coordinacion que, para el cumplimiento de su objetivo, podra ser auxiliada por
todas las dependencias del Municipio pudiendo celebrar convenios a través del
Presidente Municipal v el Sindico, con organismos federales, estatales, municipales,

sean publicos o privados cuando lo estime conveniente, ademas tendran en forma

enunciativa, mas no limitativa, las siguientes facultades:
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. Promover el bienestar social y prestar los servicios de asistencia social,
conforme a las normas de salud en el ambito de su competencia.

1. El cuidado y asistencia a la mujer.

. La proteccion a la mujer y los menores que trabajan.

V. Capacitaciéon de la mujer en materia de nutricion, higiene, manualidades,
remunerativas, educacion extraescolar y actividades que beneficien la economia en &l
hogar.

V. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a menores,
adultos mayores, personas con capacidades diferente y familia de escasos recursos.
VI. Intervenir en el ejercicio de la tutela de los menores que corresponda al estado
en los términos de este Bando y del Codigo civil.

VII.  Auxiliar al Ministerio Publico en la proteccién de incapaces y en los
procedimientos civiles y familiares que les afecten de acuerdo con la ley.

VIIl.  Coadyuvar con los particulares, cuando lo soliciten en los procedimientos
judiciales relacionados con pensioén alimenticia, patria potestad, estado de interdiccion,
tutela, curatela y en los que sean solicitados estudios socioecémicos por las partes
interesadas.

IX. Promover la difusién de los programas del D.|.F Estatal a cargo del Sistema
Municipal, efectuando trabajos de campo con grupos vulnerable del Municipio.

X. Desarrollar Programas nutricionales y de autoconsumo para la familia.

Xl. Promover y parlicipar en las aclividades deportivas, culturales y recreativas, que

las dependencias municipales del ramo programen.

Xll.  Realizar estudios e investigaciones; asl como formular estadisticas sobre los
\ problemas de la familia, de los menores, adultos mayores y de las personas con

capacidades diferente promoviendo su rehabilitacion.
XIll. Investigar y establecer procedimientos de erradicacion de vicios, enfermedades
y factores que afecten negativamente a la integracion de |a familia,

‘/‘;\ XIV. Programar actividades permanentes de prevencién de accidentes en el hogar,

... €nlaescuelay en la via pablica.

£
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XV. Prestar ayuda técnica o moral para proteger la vida humana, en los periodos

prenatales y de infancia.

XVI. Fomentar en la nifiez los sentimientos del amor y el apego a la familia, de

respeto a la sociedad y de interés por nuestra herencia histérica.

XVII. Hacer llegar a la familia de escasos recursos productos alimentarios basicos y

articulos necesarios provenientes de programas federales, estatales, municipales o

coordinados.

XVIIl. Promover y arganizar tareas para el desarrollo de la familia y mejoramiento de

la comunidad.

XIX. La prevencién de invalidez y la canalizacién para la rehabilitacién de las

personas de capacidades diferente.

XX. Programar y promaver actividades de asistencia comunitaria y esparcimiento f

para menores, mujeres, jovenes y adultos mayores a fin de mejorar el nivel econémico,

cultural y social. \

XXI. El fomento de acciones de paternidad responsable, que propicien la '

presarvacion de los derechos de los menores a la satisfaccion de sus necesidades y

a la salud fisica y mental.

XXIl. Acudir inmediatamente en auxilio de los damnificados en casos de desastres,

coadyuvando en la coordinacién de accidente.

XXIl. Los demés que le encomienden los ordenamientos legales. ’\\
i/
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VI. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Establecer y documentar de manera sistematica, clara y estandarizada los
procedimientos operativos, sustantivos y administrativos del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) Municipal de Centla, Tabasco, con el propésito de regular
la ejecucion de las actividades institucionales, delimitar responsabilidades, optimizar
el uso de los recursos publicos y garantizar una atencion eficiente, transparente y de
calidad a la poblacion en situacion de vulnerabilidad, conforme a la normatividad

aplicable en los ambitos federal, estatal y municipal.
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VIl.1.1. PLANEACION ANUAL DE PROGRAMAS Y ACCIONES DE ASISTENCIA
SOCIAL

1. Nombre del Procedimiento: Planeacién Anual de Programas y Acciones de
Asistencia Social.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la planeacion,
programacion y definicion de programas, acciones, metas e indicadores del Sistema
DIF Municipal, con el fin de orientar la operacion institucional conforme a las
necesidades de la poblacién y los lineamientos normativos aplicables.

3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 134). .
» Ley General de Desarrollo Social. d
» Ley de Asistencia Social. ‘ “‘\

Normatividad Estatal: \

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley de Planeacion del Estado de Tabasco. \; =
= Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.
» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal: J

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco. /
» Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.
= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

= Plan Municipal de Desarrollo vigente. e

Tt A
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4. Ambito de Aplicacion y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién

General del Sistema DIF Municipal de Centla y las areas operativas que lo integran.

Inicia con la recopilacidn de informacién diagnéstica y necesidades sociales, continta
con la definicion de programas, metas e indicadores, y concluye con la validacion y
aprobacién del Programa Anual de Trabajo.

5. Glosario de Términos.

* Programa: Conjunto de acciones orientadas a atender una problematica
social.

» Meta: Resultado esperado cuantificable.

* Indicador: Herramienta gque mide el cumplimiento de objetivos.

« Diagndstico: Analisis de necesidades sociales de la poblacién.
6. Politicas Especificas del Procedimiento.

—~ La planeacion debera alinearse al Plan Municipal de Desarrollo.

- Se deberan establecer metas e indicadores medibles.

~ Todas las areas deberan participar en la integracién del programa anual.
‘\‘5}\‘; — Lainformacién utilizada debera ser veraz y actualizada.

- El programa anual debera ser validado por la autoridad competente.

7. Insumos del Procedimiento

\\._ Tabla 1. Insumos del Procedimiento de Planeacion Anual de Programas y Acciones de
Asistencia Social.
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
3 1 Diagndstico social DIF Municipal ldentificar necesidades
," \ 2 Informacion histérica de pragramas DIF Municipal Definir metas
3 Lineamientos estatales y federales Instancias superiores Alinear programas
4 Plan Municipal de Desarrollo Ayuntamiento Establecer congruencia
b 5 Propuestas de areas operativas ~ Areas DIF ~Integrar acciones
/‘-‘g"_J o
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8. Descripcidn del Procedimiento.

Tabla 2. Secuencia del Procedimiento de Planeacién Anual de Programas y Acciones de
Asistencia Social.

DOCUMENTO /
SECUENCIA B ACTIVIDAD = RESPONSABLE RESULTADO
sk Recopilar informacién diagnéstica y Coordinacion . .
N necesldades sociales DIF Ekagnaation
1 Solicilar propuestas de programas a Coordinacion Propuestas
las dreas ) DIF
2 Definir programas, acciones y metas CoordDIPFacmn Programas definidos
3 Establecer indicadores de desempeio Coorgl;::acién Indicadores
Integrar el Programa Anual de Coordinacion .
4 Trabalo DIF Vlijocumento integrado
Fin Validar y autorizar el programa |  Direccién DIF Programa aprobado

9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 3, Procedimiento de Planeacién Anual de Programas y Acciones de Asistencia

Social. f
INICIO r‘{f
l [ fi
Diagndstico [f
1
Definicidon de programas
Establecimiento de metas
!
Integracion A
1 i i
Validacion AJ
1
FIN
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VIl.1.2. AUTORIZACION Y SUPERVISION DE PROGRAMAS SOCIALES DEL DIF
MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento: Autorizacion y Supervision de Programas Sociales del

Sistema DIF Municipal.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la autorizacion,
supervision y control de la ejecucion de los programas sociales del Sistema DIF
Municipal, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos, metas y
normatividad aplicable, asi como asegurar la correcta atencién a la poblaciéon

beneficiaria.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art, 134).
= Ley General de Desarrollo Social.

* Ley de Asistencia Social.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

}\:\) Normatividad Estatal:

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
\\ = Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.
» Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco.

1\.‘ » Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.

= Manual de Organizacién del Sistema DIF Municipal de Centla.

= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
MANUAL DE
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccién del Sistema
DIF Municipal de Centla y las areas responsables de la ejecucién de programas

sociales.

Inicia con la presentaciéon de los programas para su autorizacion, contintia con la
supervision de su ejecucién y concluye con la validacion del cumplimiento de metas y

resultados.
5. Glosario de Términos.

» Programa Social: Conjunto de acciones dirigidas a atender necesidades de la
poblacion.
= Supervision: Proceso de verificacidon del cumplimiento de actividades. .‘
= Beneficiario: Persona que recibe un apoyo o servicio del DIF. [»t\
{

= Evidencia: Documentacion que acredita la ejecucion de actividades.

| |

\

6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- Todo programa debera contar con autorizacién previa de la Direccion del DIF.
- Los programas deberan ejecutarse conforme a lo establecide en el Programa

Anual. 1,
- Se debera supervisar peridédicamente la ejecucion de los programas. }\)
- Las éreas responsables deberan generar evidencia documental de las

actividades.

—~———

- Se debera verificar el cumplimiento de metas e indicadores establecidos.

- Cualquier desviacién debera ser reportada y corregida oportunamente.

~}
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 3. Insumos del Procedimiento de Autorizaciéon y Supervisién de Programas Sociales.

No. INSUMO / DOCUMENTO - FUENTE FINALIDAD
1 Programa Anual de Trabajo DIF Municipal Base para sjecucion
e Propuestas de programas Areas operativas Definir acciones
e Reportes de actividades Areas DIF Seguimiento
4 Evidencias (fotografias, listas, informes) DIF Comprobar ejecucion
5 Indicadores y metas DIF | Medir cumplimiento

8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 4. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Autorizacion y Supervisién de
Programas Sociales.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
i Recibir propuestas de programas por iz

Inicio parte de las areas Direccidn DIF Propuestas

1 Revisar congrueAnﬁzfaicon el Programa Direccién DIE Validacién
2 Autorizar |a ejecucion de programas Direccién DIF | Programas autorizados

3 Supervisar la ejecucidn de actividades Direccion DIF Supervision

4 | Verificar evidencias y resultados Direccién DIF Validacion

5 | Evaluar cumplimiento de metas Direccién DIF Evaluacion
Fin Emitir observaciones o validacion final | Direccién DIF Informe de supervision

9. Diagrama del Procedimiento.

\ \ llustracion 4. Procedimiento de Autorizacién y Supervisién de Programas Sociales.

/ INICIO
“. l - "
\‘\}\ ?ecepmon de programas

Revision
~ l
Autorizacion

\ 1
\\. Supervision

|
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’;ﬂf
A
MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 32

AYUNTAMIENTO =y
DE CENTLA 2024-2027 - =

w"". .:._v\_

VII.1.3. ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES DE ACTIVIDADES.

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Presentacion de Informes de
Actividades del Sistema DIF Municipal.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la integracién, validacion
y presentacion de los informes de actividades del Sistema DIF Municipal, con el fin
de documentar los resultados de la gestion institucional, garantizar la rendicion de

cuentas y cumplir con las disposiciones normativas aplicables.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 6° y 134). |
« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. []
» Ley General de Contabilidad Gubernamental. e

|§

Normatividad Estatal:

= Constitucian Politica del Estado Libre y Soberano de Tahasco.
= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

+ Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco. AY
Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.

» Manual de Organizacién del Sistema DIF Municipal de Centla.

—

« Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

= Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal.

‘ /M’ 7
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccion del
Sistema DIF Municipal de Centla y todas las areas operativas responsables de

generar informacion.

Aplica para la elaboracidn de informes periddicos (mensuales, trimestrales o
anuales). Inicia con la recopilacion de informacién de las areas y concluye con la
presentacion y entrega del informe a las autoridades correspondientes.

5. Glosario de Términos.

= Informe de Actividades: Documento que integra las acciones realizadas por
una institucién en un periodo determinado,

= Indicador: Parametro que mide el cumplimiento de metas.

= Evidencia: Documentacion que respalda las actividades realizadas.

*= Rendicién de Cuentas: Obligacion de informar sobre el uso de recursos y
LY resultados.

6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- Todas las dreas deberan proporcionar informacién veraz, completa y
A\ oportuna.
S - Los informes deberan elaborarse conforme a los formatos y lineamientos
establecidos.
\ - Se deberan incluir indicadores, metas y evidencias de las actividades
: realizadas.
- Lainformacion debera validarse antes de su presentacion.

y i - Los informes deberan entregarse dentro de los plazos establecidos.

- Se debera resguardar copia de los informes para efectos de auditoria.
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 5. Insumos del Procedimiento de Elaboracién y Presentacion de Informes de Actividades
del Sistema DIF Municipal.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Reportes de actividades Areas DIF | Integrar informacion
2 | Evidencias (fotografias, listas, informes) DIF Comprobar actividades
3 Indicadores y metas DIF Medir resultados
4 Formato de informe DIF / Ayuntamiento | Estandarizar presentacién
5 Informacion estadistica DIF Sustentar resultados

8. Descripcién del Procedimiento.

Tabla 6. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracién y Presentacion de
Informes de Actividades del Sistema DIF Municipal.

DOCUMENTO/
SECUENCIA ”ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
52 Solicitar informacién a las dreas ; i
Inicio operativas Direccién DIF Solicitud |
- - - |
1 Recopilar reportgs y evidencias de Areas DIF Informacién integrada
actividades M
2 RavIsary varil;(!:iat;i:ja;mformamén Direccion DIF Informacion validada .
3 Integrar el informe de actividades Direccion DIF Informe elaborado I\
4 Revisar y autorizar el documento final Direccién DIF Informe autorizado \
Presentar el informe a las autoridades ) ) \
5 correspondientes Direccién DIF Informe presentado
Fin Archivar el mfor:mf-,- para control y DIF Informe resguardado
sequimiento —1L.4.

)4
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9. Diagrama

llustracion 5. Procedimiento de Elaboracion y Presentacién de Informes de Actividades del
Sistema DIF Municipal.
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VIl.1.4. CELEBRACION Y SEGUIMIENTO DE CONVENIOS DE COLABORACION.

1. Nombre del Procedimiento: Celebracion y Seguimiento de Convenios de

Colaboracion del Sistema DIF Municipal.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la gestién, formalizacion
y seguimiento de convenios de colaboracién con instituciones publicas o privadas, con
el fin de fortalecer la prestacion de servicios y ampliar la cobertura de atencion a la
poblacién vulnerable del municipio.

3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:
»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 134).

= Ley de Asistencia Social.
» Ley General de Responsabilidades Administrativas. !

Normatividad Estatal: F;\
\
= Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.
« Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
§or
Normatividad Municipal; N
= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla. \
= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco. f'
= Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal. /
/]
sl |
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4. Ambito de Aplicacion y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccion del
Sistema DIF Municipal de Centla y las dreas que participen en la formalizacion de

convenios,

Inicia con la identificacién de la necesidad de colaboracion institucional, contintia con
la gestion y elaboracian del convenio, y concluye con el seguimiento de los

compromisos establecidos entre las partes.
5. Glosario de Términos

- Convenio de Colaboracion: Acuerdo formal entre dos 0 mas instituciones
para desarrollar acciones conjuntas.

- Partes: Instituciones que suscriben el convenio,

~ Seguimiento: Verificacion del cumplimiento de compromisos establecidos.

- Clausulas: Disposiciones que regulan el convenio.

6. Politicas Especificas del Procedimiento

- Todo convenio debera formalizarse por escrito y contar con firma de las partes

Involucradas.

g\'j‘\ - El contenido del convenio debera ser revisado por el area juridica
. correspondiente.
\ - Los convenios deberan establecer claramente objetivos, responsabilidades y
N vigencia.
\ - Se debera dar seguimiento periddico al cumplimiento de los acuerdos.
- Se debera resguardar copia del convenio firmado en archivo institucional.
|
V4
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 7. Insumos del Procedimiento de Celebracion y Seguimiento de Convenios de
Colaboracién del Sistema DIF Municipal

 No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Propuesta de convenio DIF / Institucién Definir colaboracion
2 Datos de la institucién Institucidn Integrar convenio
3 Formato de convenio DIF / Juridico Formalizar acuerdo
4 Dictamen juridico Area juridica Validar legalidad
5 Convenio firmado DIF / Institucién Formalizar compromiso
8. Descripcion del Procedimiento.
Tabla 8. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Celebracién y Seguimiento de
Convenios de Colaboracién del Sistema DIF Municipal.
ante | DOCUMENTO/
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
. Identificar necesidad de establecer ;
Inicia convenio Direcclén DIF Necesidad detectada
Establecer contacto con la institucion : . .
1 interesada Direccion DIF Acercamiento
2 Elaborar propuesta de convenio DIF / Juridico Borrador
Revisar y validar el contenido del _— ;
3 pmcissteg Area jur.idrlcaw Dictamen .
4 Gestiona}r firma de las partes Direccién DIF Convenio firmado
) involucradas . |
5 Registrar y archivar el convenio DIF Archivo /'\
6 Dar seguimiento al cumplimiento de DIF Seciiasierto \
compromisos _ ST \
Fin Evaluar resultados de la colaboracién DIF Informe \'}

4
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 6. Procedimiento de Celebracion y Seguimiento de Convenios de Colaboracién del
Sistema DIF Municipal

INICIO
1

Identificacién de necesidad

{

Elaboracion de convenio
l

Validacion juridica

A

Firma

]
Seguimiento

l
FIN
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VII.1.5. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL CON DEPENDENCIAS

1. Nombre del Procedimiento: Coordinacién Interinstitucional con Dependencias

Federales, Estatales y Municipales

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la coordinacion, gestion y
colaboracion con dependencias e instituciones de los distintos érdenes de gobierno,
con el fin de fortalecer la atencion integral a la poblaciéon vulnerable y optimizar los

recursos disponibles mediante acciones conjuntas.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 1° y 4°),
« Ley de Asistencia Social.

» Ley General de los Derechos de Nirias, Nifios y Adolescentes. |
= Ley General de Desarrollo Social. ﬂ\

Normatividad Estatal: \l

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco. INY
= Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal: ’

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco. /

» Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

= Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal.

=k
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia cbligatoria para la Direccién del
Sistema DIF Municipal de Centla y las areas operativas que requieran coordinacion

con otras dependencias.

Inicia con la identificacién de necesidades de coordinacién y contacto con la
institucion correspondiente, y concluye con la ejecucion de acciones conjuntas y
seguimiento de resultados,

5. Glosario de Términos.

» Coordinacion Interinstitucional: Colaboracion entre dependencias para
atender una problematica comun.

» Dependencia: Institucién de gobierno o entidad publica.

« Gestion: Proceso de tramite o solicitud de apoyo institucional.

* Accién Conjunta: Actividad realizada en coordinacidn con otra institucion.

6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- Toda coordinacion deberd formalizarse mediante comunicacion oficial {(oficio).
\\J — Se debera establecer claramente el objetivo de la colaboracién.
‘\ - Las acciones deberan alinearse a los programas institucionales del DIF.
- Se debera dar seguimiento a los acuerdos establecidos con las instituciones,
- Se debera mantener registro documental de las gestiones realizadas.

\ - Se promovera la colaboracion interinstitucional para optimizar recursos,
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 9. Insumos del Procedimiento de Coordinacién Interinstitucional con Dependencias
Federales, Estatales y Municipales

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Oficio de solicitud o invitacién DIF / Dependencias | Formalizar coordinacion
2 Directorio institucional DIF Identificar dependencias
3 Programa o necesidad especifica DIF Definir objetivo
4 Acuerdos de colaboracion | DIF / Dependencias Eslablecer compromisos
5 Evidencias de aclividades ____DIF Comprobar acciones

8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 10. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Coordinacion Interinstitucional con
Dependencias Federales, Estatales y Municipales

SECUENCIA | ACTIVIDAD RESPONSABLE |  DOCUMENTO/
Inicio Kenw oo N o n‘;‘?"t‘ﬁf"f‘dé“ Direccion DIF | Necesidad detectada

1 Sﬁ?t?ﬂgssiréiﬁ:sp§3:§|2ﬁgo Direccin DIF Institucion definida

2 EARsm e ;‘fgf'l‘zl’:f* o 4 * Direccién DIF Oficio enviado 1\

3 Definir objetivos y acciones conjuntas D epgr'z é - - ".Acuerdos q\
4 Coordinar la ejecucién de actividades Depg’r'fj I o | Actividades realizadas \
5 Dar seguimi:;gab?e Icolz gfmpfomisos DIF Seguimiento
Fin Integrar evidéa:grigisn; é‘i?;ultados de la DIF Wilbire

P
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracidon 7. Procedimiento de Coordinacion Interinstitucional con Dependencias Federales,
Estatales y Municipales

INICIO
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FIN
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VII.2.1. RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES (OFICIOS)

1. Nombre del Procedimiento: Recepcion, Atencion y Seguimiento de Solicitudes
de Intervencién (Oficios SIPINNA)

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la recepcion, analisis,
atencién y seguimiento de solicitudes formales de intervencion dirigidas al Sistema
SIPINNA Municipal, con el fin de garantizar la programacion oportuna de acciones
preventivas y la correcta atencion de problematicas relacionadas con nifias, nifios y

adolescentes.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 1° y 4°).
« Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
» Ley de Asistencia Social.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Normatividad Estatal:

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
AV = Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
= ey del Sistema Estatal de Asistencia Social de] Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
* Manual de Organizacién del Sistema DIF Municipal de Centla.

S = Lineamientos internos del Sistema SIPINNA Municipal.
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4, Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal adscrito al
Sistema SIPINNA Municipal de Centla, en particular para el Secretario Ejecutivo y

personal operativo.

Aplica para todas las solicitudes formales recibidas mediante oficio por parte de
instituciones educativas, dependencias gubernamentales o instancias externas. El
procedimiento inicia con la recepcion del oficio y concluye con la programacion y

seguimiento de la actividad solicitada.
5, Glosario de Términos.

= Oficio de Solicitud: Documento formal mediante el cual una institucion
solicita la intervencion de SIPINNA. \

= Solicitud de Intervencion: Peticion para impartir talleres, platicas o acciones O\
preventivas. | "\" .

= Programacion: Definicion de fecha, hora y lugar para la atencién de la

solicitud.
= Seguimiento: Acciones posteriores para garantizar el cumplimiento de la

actividad. J\&

6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- Toda solicitud deberé presentarse mediante oficio formal dirigido a SIPINNA. |
-~ Se debera dar atencién prioritaria a solicitudes relacionadas con situaciones
de riesgo.
No se debera omitir la programacion de respuesta a ningun oficio recibido.
- Las actividades deberan programarse en coordinacion con la institucion
solicitante. o
- Se debera mantener registro y control de todos los oficios recibidos.

- La atencién debera realizarse en el menor tiempo posible.
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7. Insumos del Procedimiento.

pore, . CETLIA
N

Tabla 11. Insumos del Procedimiento de Recepcion, Atencién y Seguimiento de Solicitudes

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Oficio de solicitud Institucién solicitante Formalizar la peticion
2 Informacion del tema requerido Institucidn solicitante ____Definir intervencion
3 Directorio de contactos SIPINNA Establecer comunicacién
4 Agenda de aclividades SIPINNA Programar fechas
5 Regislro de control de oficios SIPINNA Dar seguimiento

8. Descripcién del Procedimiento.,

Tabla 12. Insumos del Procedimiento de Recepcion, Atencién y Seguimiento de Solicitudes

A}
A

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
- Reciblr el oficio de solicitud de o o
Inicio bairvendidn SIPINNA Oficio recibido
; s . Secretario ' ;
Revisar contenido y tema solicitado Ejecutivo Solicitud analizada
Determinar viabilidad de atencién SIPINNA Dictamen
Establecer contacto con la SIPINNA Comunicacién
institucion salicitante establecida
Programar fecha, hora y lugar de la i
4 acividad SIPINNA Programacion
5 Registrar |a solicitud en el control SIPINNA Registro actuslizado
interno it
; Dar seguimiento hasta la ejecucion i ]
Fin & la setvicad SIPINNA __f‘f"c't”d atendida
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 8. Procedimiento de Recepcion, Atencion y Seguimiento de Solicitudes
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Vil.2.2. PLANEACION Y EJECUCION DE TALLERES Y PLATICAS PREVENTIVAS.

1. Nombre del Procedimiento: Planeacion y Ejecucidn de Talleres y Platicas
Preventivas SIPINNA.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la planeacion,
organizacién y ejecucion de talleres y platicas preventivas dirigidas a nifas, nifios,
adolescentes, docentes y padres de familia, con el fin de promover el conocimiento y
respeto de sus derechas, asi como prevenir situaciones de riesgo en el ambito escolar

y comunitario.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulas 1° y 4°).
» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
» Ley General de Educacién.

= Ley de Asistencia Social.

Normatividad Estatal:

\ Sy
Y
= Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
g = Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
\ = Ley de Educacién del Estado de Tabasco.
\ * Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:
f”\‘w
' = Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
Tt = Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.
-« Lineamientos internos del Sistema SIPINNA Municipal.
)
."f ,‘
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal del Sistema
SIPINNA Municipal de Centla, particularmente para el Secretario Ejecutivo y el

personal operativo.

Aplica para la atencion de talleres y platicas solicitadas por instituciones educativas o
programadas por el propio sistema. El procedimiento inicia con la programacion de la

actividad y concluye con la ejecucidn de la platica v la integracién de evidencias.
5. Glosario de Términos.

= Taller: Actividad participativa orientada a la prevenciéon y formacion.

= Platica Preventiva: Exposicidn informativa sobre temas de riesgo.

= Evidencia: Registro fotografico o documental de la actividad realizada.

» Intervencion: Accion realizada por SIPINNA para atender una problematica.

6. Politicas Especificas del Procedimiento. ‘

- Todo taller debera estar previamente programado y autorizado.
- Los temas deberan estar alineados a la proteccion de derechos de nifias, ninos

y adolescentes. J\(\
- Se debera contar con evidencia documental de cada actividad realizada.

- Las actividades deberan desarrollarse en coordinacion con la institucion

solicitante. ,;
- Se debera garantizar la participacion activa de los asistentes. j’
- Las actividades seran gratuitas para la poblacion beneficiaria. /
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 13. Insumos del Procedimiento de Talleres y Platicas Preventivas.

[No.| " INSUMO —Imﬁﬁnﬁﬂ_‘]\'ﬂENTO FUENTE FINALIDAD
1 Oficio de solicitud Institucion educativa | Solicitar intervencion |
Agenda de actividades SIPINNA Programar talleres
Material didactico (presentaclones, tripticos, SIPINNA Apoyar la expasicién
videos) I
; d . Facilitar la
4 Eqmpotécmco (Iaptop, proyector, bocina) SIPINNA / Escuela presentacién
_____ Evidencias fotograficas SIPINNA Comprobar ejecucion
Lista de asistencia (si aplica) SIPINNA Control de
L — parlicipantes

8. Descripcién del Procedimiento.

Tabla 14. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Talleres y Platicas Preventivas.

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE D IENTOL!
Inicio ng;g{:l?&?fgﬁgfgg frggggme a SIPINNA Actividad programada
(R 1 i )',alggﬁgt‘ig‘j“ teahm, SIPINNA Confirmacion
2 e SIPINNA Material listo
T R L
Al 4 obletive de la actividad SIPINNA Inicio de actnwdac{l )
oDy Sl 6 | SPURT |t
6 Resolv;ra(:tlijggz csil éfg tnesmar SIPINNA Interaccidn lograda
- 7 Capturar evidencias fotograficas SIPINNA Evidencias |
/
/o
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 9. Procedimiento de Talleres y Platicas Preventivas.
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Vil.2.3. REGISTRO, INTEGRACION Y REPORTE DE ACTIVIDADES A INSTANCIAS
ESTATALES.

1. Nombre del Procedimiento: Registro, Integracion y Reporte de Actividades del

Sistema SIPINNA a Instancias Estatales.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la integracién, registro,
resguardo y envio de la informacion derivada de las actividades realizadas por el
Sistema SIPINNA Municipal, con el fin de garantizar la correcta rendicion de cuentas,
cumplimiento de indicadores y validacién de resultados ante las instancias estatales

correspondientes.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Articulos 6° y 134).
« Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptiblica.

\ » Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

' Obligados.

Normatividad Estatal:

= Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco,

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

— Estado de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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Normatividad Municipal:

=  Reglamento de la Administracion Publica del Municipia de Centla, Tabasco.
« Manual de Qrganizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

= Lineamientos internos del Sistema SIPINNA Municipal.

« Lineamientos de reporte y seguimiento del Sistema SIPINNA Estatal.

4, Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal del Sistema
SIPINNA Municipal de Centla, en particular para el Secretario Ejecutivo y el personal
responsable del registro de informacidn.

Aplica para todas las actividades realizadas (talleres, platicas, campanas, consultas,
entre ofras). Inicia con la recopilacion de evidencias y concluye con el envio y

validacion de la informacién ante la instancia estatal. F“\\
. \ i
5. Glosario de Términos. |
= Evidencia: Registro documental o fotografico de actividades realizadas.
» Reporte: Informacion estructurada enviada a la instancia estatal.
» Base de Datos: Sistema de almacenamiento de informacion de actividades. }@
« Instancia Estatal: Organo SIPINNA responsable de validar la informacion :
municipal y otras, en caso de que aplique.
» Indicadores: Parametros utilizados para medir el cumplimiento de
actividades. i
6. Politicas Especificas del Procedimiento. i
- Toda actividad debera contar con evidencia documental y/o fotografica.
- Lainformacion debera registrarse de manera veraz, completa y oportuna. A
- Se debera integrar una base de datos actualizada de todas las actividades j
realizadas.
7 f
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- Lainformacion debera enviarse conforme a los lineamientos y tiempos
establecidos por las instancias estatales.

- Se debera garantizar la confidencialidad de los datos personales de nifas,
nifios y adolescentes.

- No se debera omitir ninguna actividad en los reportes oficiales.
7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 15. Insumos del procedimiento de registro y reporte de actividades a instancias estatales

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE | B FINALIDAD
1 Evidencias fotograficas SIPINNA Comprobar actividades
2 Listas de asistencia (si aplica) SIPINNA Registrar beneficiarios
3 Reportes de actividades SIPINNA Documentar acciones
4 Base de datos digital SIPINNA ) Organizar informacién
5 Plataforma o medio de envio SIPINNA Estatal Remitir informacidn
8 Lineamientos de reporte SIPINNA Estatal Cumplir requisitos

8. Descripcidn del Procedimiento.

Tabla 16. Secuencia de Actividades del procedimiento de registro y reporte de actividades a

instancias estatales
% DOCUMENTO/ |
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
, Recopilar evidenclas de actividades N ; ;
Inicio raalizadin SIPINNA Evidencias reumﬂéfﬁ_
At 1 Craanizaris E:L?{;‘ da : (';m paFdipa de SIPINNA Informacion clasificada
1‘ ¥ “ - e ——
i N , Registrar datos en la base de datos i
2 " comespondiente SIPINNA Base actualizada
a Integrar rﬁbpor‘tes conforme a SIPINNA Reporte elaborado
lineamientos estatales
Revisar que la informacion esté L
\ 4_ B completa y correcta SIPINNA Validacidn interna
LS , 5 Enviar la mforrg;c;gr: a la instancia SIPINNA Reporte enviado
‘\ 6 __Recibir observaciones (si aplica) SIPINNA Estatal Observaciones
Fin Atender obs_ervaca'oqe‘s y actualizar SIPINNA Reporte validado
informacion
/Y
! -
s
MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 56

AYUNTAMIENTO =3
DE CENTLA 2024-2027 -7

iy R

P

9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 10, Procedimiento de registro y reporte de actividades a instancias estatales
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Vil.2.4. INTEGRACION DEL CONSEJO CONSULTIVO DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SIPINNA MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento: Integracion del Consejo Consultivo de Nifias, Nifios
y Adolescentes del SIPINNA Municipal.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la convocatoria, seleccidn,
integracion y registro del Consejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes, con el
fin de promover su participacién activa en la defensa y promocidn de sus derechos,
asi como dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la instancia estatal del
SIPINNA.

3. Marco Normativo,

Normatividad Federal:
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 1° y 4°).
= Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Normatividad Estatal:

N

y = Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
= Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

"‘\ « Lineamientos del Sistema SIPINNA Estatal para la integracién del Consejo
N Consultivo.
4
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Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Manual de Organizaciéon del Sistema DIF Municipal de Centla.
= Lineamientos internos del Sistema SIPINNA Municipal.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal del SIPINNA
Municipal de Centla, en particular para el Secretario Ejecutivo y el personal

responsable de la caordinacion del consejo.

Aplica para la integracion del Consejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes a
nivel municipal. Inicia con la emision de la convocatoria y concluye con el registro

formal de los integrantes ante la instancia estatal,

5. Glosario de Términos. "‘
» Consejo Consultivo: Organo de participacion integrado por nifias, nifios y ;
adolescentes.
» Convocatoria: Documento mediante el cual se invita a participar en el
consejo.
« Consentimiento Informado: Autorizacion firmada por el padre o tutor para la t
participacion del menaor. )\\/\
= Registro Estatal: Proceso mediante el cual se valida la integracion del
consejo ante SIPINNA Estatal.
= Participacion Infantil: Derecho de nifias, nifios y adolescentes a expresar su [:!
opinion.
i
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6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- La integracion del consejo debera apegarse a los lineamientos emitidos por la
instancia estatal.

- Los participantes deheran cumplir con los requisitos establecidos en la
convocatoria.

- Se debera contar con consentimiento informado firmado por el padre o tutor.

- La informacion de los participantes deberd resguardarse conforme a la
normatividad de proteccion de datos,

- El consejo debera renovarse conforme a los periodos establecidos
(generalmente por administracion).

- Se debera garantizar la participacion equitativa e inclusiva.

7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 17. Insumos del Procedimiento de Integracién del Consejo Consultivo SIPINNA

Municipal
"X No INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
\ 1 Convocatoria SIPINNA Estatal / Municipal Invitar a participar

2 Formato de registro SIPINNA __Recabar datos del menor
3 Acta de nacimiento Padre/Tutor —____ldentificacién

b 4 CURP del menor Padre/Tutor Registro

¥§ 5 Identificacion del tutor Padre/Tutor Validar consentimiento

" R 6 Consentimiento informado Padre/Tutor Autorizar participacion
7| Plataforma o sistema estatal SIPINNA Estatal | Registrar consejo
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8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 18. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Integracién del Consejo Consultivo
SIPINNA Municipal.

R DOCUMENTO/
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
; Recibir lineamientos y convocatoria ;
Inicio del SIPINNA Estatal SIPINNA | Convocatoria base
1 Adaptasy diundi 1a convocaloria ot SIPINNA Convaocatoria difundida
,,,,,,, escuelas _ e |
Recibir solicitudes y documentacion de g
aspirantes SIPINNA Expedientes
Verificar cumplimiente de requisitos SIPINNA Validacién
Seleccionar a las nifias, nifios y ; i
adolescentes participantes SIPINNA Lista de seleccionados
a . Expedientes
—_— 5 Integrar expedientes completos SIPINNA , ritegrados
6 Registrar mform:gtlgpalen la plataforma SIPINNA Registro realizado
. " Confirmar integracion del conseja } .
Fin consultivo SIPINNA Estatal | Consejo formalizado

9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 11. Procedimiento de Integracién del Consejo Consultivo SIPINNA Municipal.

INICIO AN

\ 1‘\
i \\
Recepcion de lineamientos J

|

Convocatoria |
! M
Recepcion de documentos

!
Validacion
!
Seleccion fi

|

Registro estatal
l

FIN I
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VIl.3.1. PROMOCION Y DIFUSION DEL PROGRAMA PANNAR ESCOLAR.

1, Nombre del Procedimiento: Promocion y Difusién del Programa PANNAR Escolar.

2. Objetivo del Procedimiento: Gestionar la apertura de espacios en instituciones
educativas mediante el didlogo con autoridades escolares (directores y supervisores),
con el fin de programar jornadas de platicas preventivas dirigidas a alumnos, maestros
y padres de familia, priorizando aquellas zonas identificadas con problematicas de
"foco rojo" (embarazos, violencia, adicciones o riesgos conductuales) para asegurar la

cobertura y atencién de la poblacién infantil y juvenil en riesgo dentro del municipio.
3. Marco Normativo.

Normatividad Federal:
= Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= | ey General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
= |Ley General de Salud.

= Ley de Asistencia Social.

~

-
-

Normatividad Estatal: \

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. \
= Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco. (
* Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco. INI
= Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.

» Ley de Salud del Estado de Tabasco. [

Normatividad Municipal: r

=  Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
=  Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

=  Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
/)
= Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal de Centla. _ 'y

b 'J-‘iy-j:f‘ A
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia obligatoria
para el personal operativo y la Coordinacion de PANNAR adscrita al DIF. Su aplicacién
comprende desde la identificacion de instituciones educativas con problematicas de
"foco rojo" y la creacién de la base de datos de escuelas, pasando por las visitas de
gestion y didlogo con directores, el tramite administrativo de oficios de comisién y
logistica de transporte ante la Direccién de DIF, hasta la programacion formal de las

platicas preventivas y la elaboracion de los reportes mensuales de beneficiarios.

5. Glosario de Términos.

= PANNAR: Programa de Atencién a Nifas, Niflos y Adolescentes en Riesgo.
= Foco Rojo: Criterio de prioridad utilizado para identificar instituciones
educativas con alta incidencia de embarazos tempranos, conductas suicidas,
violencia o problemas conductuales.
= Oficio de Comisién: Documento oficial que autoriza al personal |a salida de las
instalaciones para realizar actividades de campo, validando el dia y la ruta.
= Base de Datos Interna: Registro digital o fisico donde la coordinacion
7 almacena y actualiza la informacién de las escuelas, nombres de directores y
(N e numeros de contacto.
= Gestion de Espacios: Accidn de dialogar con supervisores y directores para
sensibilizarlos sobre el programa y obtener su autorizacién para impartir las
\ \ platicas.
= Beneficiarios: Personas (alumnos, maestros o padres de familia) que reciben
5 la informacion y prevencién a través de las platicas desarrolladas.
= Logistica de Transporte: Proceso administrativo para solicitar vehiculo y
k! chofer mediante oficio dirigido a la coordinacién de DIF para el traslado a las

\ comunidades.

/

~71
Tt

=
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6. Politicas Especificas del Procedimiento.
— Priorizar las visitas a escuelas identificadas con "foco rojo" (violencia,
embarazos, riesgos conductuales).

— Gestionar la autorizacion de directores o supervisores antes de programar
cualquier platica.

— Mantener actualizada |la base de datos interna de contactos y planteles
escolares.

— Solicitar transporte y chofer mediante oficio a la Subcoordinacién de DIF con
anticipacion.

— Portar obligatoriamente el oficio de comision autorizado durante las salidas a

campo.
7. Insumos del Procedimiento. /‘»\\
Tabla 19. Insumos del Procedimiento de Promocion y Difusion del Programa PANNAR Escolar. f L\ }
No.| INSUMO/DOCUMENTO |  FUENTE FINALIDAD T\
Subcoordinacién Consultar y actualizar contactos de o
1 Sanania NI e SRS PANNAR directores y ubicacion.
. . X ; Solicitar farmalmente al DIF la
2 Oficio q;rsollcnud de gestidn Escuela (Director) intervencitn del programa.
R o i Subcoordinacion Requerir transporte y chofer ante la
8 | ok da soiickud:de o PANNAR Coordinacion de DIF.
4 Oficio de comision Coordinacién de DIF | Autorizar oficialmente la salida del
y personal a campo.
5 Temario de platicas Subcoordinacion Presentar os temas de prevencion a
preventivas __PANNAR ~ los directivos.
i
N
|
E
.lff
f
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8. Descripcion del Procedimiento.

AYUNTAMIENTO

DE CENTLA 2024-2027

Tabla 20. Descripcién del Procedimiento de Promocion y Difusién del Programa PANNAR

Escolar.

: DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Censultar la base de datos interna e i
Indeksy Identificar escuelas prioritarias por tamafio o Subcoordinacion Listado de escuelas
1 "y <y PANNAR
o aco rojo”.
Conlactar al director via telefénica para SiibssarlRacian
2 agendar visita; si no hay datos, acudir PANNAR Cita programada
- directamente al plantel.
Elaborar y enviar oficio a la Subcoordinacion | Subcoordinacion :
3 de DIF para solicitar vehiculo con chofer. PANNAR Oficlo d?ﬁ‘?"?“”‘*
Recibir el oficio de comision autorizado it
4 (puede ser un dia antes o el mismo dia de la Coordlgi.aé:lon de Oficio de comision
salida). -
Realizar la visita a la escuela y dialogar con T
5 el director o supervisor para explicar el Sub;oA%rﬁ;RaRmén Acta de visita
~ programa PANNAR. )
Solicitar al director la emision de un oficio 5
6 dirigido al DIF pidiendo formalmente las Director de |a Oficio de peticién
: Escuela
platicas. -
Acordar y agendar la fecha definitiva para la Subcoordinacién
y imparticion de los temas preventivos., PANNAR FachEEgendada
Aclualizar la base de datos interna can los e
8 nombres de huevos directores o teléfonos Sur’gzﬂﬁx;@d" Bzzﬁ'gﬁzﬁfs
y 1 corregidos. o
Tramitar nuevamente el oficio de vehfculo y
P~ lf:n comisién para asistir el dia de la platica SUb;imﬂR%dén Oficio de comision
programada.
X
i
"
\‘ﬁ
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 12. Procedimiento de Promocién y Difusién del Programa PANNAR Escolar.

INICIO
l

Consulta de base de datos

l

Cantactar escuela

l

Elaboracion y envio de oficio de comision

l

Visita a escuela

l

Coordinacion con escuela de platicas

!

Actualizacién de base de datos

l

Realizacion de platica /
) Y\ \
FIN X
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VII.3.2. EJECUCION DE TALLERES Y PLATICAS PREVENTIVAS.

1. Nombre del Procedimiento: Ejecucion de Talleres y Platicas Preventivas,

2. Objetivo del Procedimiento: Desarrollar sesiones formativas y talleres de
intervencidn dirigidos a nifias, nifios, adolescentes, padres de familia y docentes, con
el fin de difundir herramientas para el desarrollo cotidiano y la prevencién de riesgos,
garantizando la atencion psicolégica oportuna y la correcta captacion de evidencias
para el control del programa.

3. Marco Normativo.

Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulos 1°, 3° y 4°.)
= Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

» Ley General de Salud.

= Ley de Asistencia Social.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

» Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
= Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabascao.

} = Ley de Salud del Estado de Tabasco.

e

Normatividad Municipal:

» Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Centla, Tabasco.
=  Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.
\'\ » Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

* Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal de Centla.
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de aplicacion obligatoria
para el personal operativo, psicologos v talleristas de la Coordinacion PANNAR. El
alcance inicia con la preparacion de materiales didacticos y herramientas digitales,
comprende el desarrollo presencial de las platicas en instituciones educativas
(incluyendo la captacion de asistencia y evidencias fotograficas), y concluye con el
dialogo de retroalimentacidn con la Direccion Escolar y la deteccién de casos para

canalizacién psicolégica.

5. Glosario de Términos.

= Material Didactico: Recursos fisicos o digitales (diapositivas, videos, hojas)
disefiados para facilitar la ensefianza segun el nivel escolar.

= Evidencia Fotografica: Registro visual capturado antes, durante y después de
la sesidon para comprobar la realizacion del taller.

= Atencidon Psicolégica Individual: Intervencion privada y especializada .
brindada a alumnos que manifiestan dudas o problemas especificos tras la L&
platica. : wﬂ\\

= [ntervencién: Conjunto de acciones directas para modificar conductas de
riesgo o fortalecer el desarrollo de los beneficiarios.

= Dinamica de Grupo: Actividad participativa y ludica realizada para reforzar los
temas tratados y fomentar la interacciéon del alumnado,

= Retroalimentacién Escolar: Dialogo final con la direccion de la escuela para 0
evaluar resultados y acordar futuras intervenciones, A

= Beneficiarios: Personas que reciben la platica o taller.

6. Politicas Especificas del Procedimiento.

—~ Adaptar el contenido y lenguaje de las diapositivas y videos segtin el nivel del }
publico (alumnos, padres o maestros). /

— Arribar a la institucion educativa puntualmente a las 9:00 AM ¢ en el horario
previamente acordado.

— Registrar obligatoriamente el nombre y edad de cada asistente al inicio de la

sesion. P,

i
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— Garantizar la confidencialidad y privacidad en caso de requerirse atencién
psicoldgica individual.

— Capturar evidencias fotograficas en tres momentos: antes, durante vy después
del taller.

— Verificar la funcionalidad de los equipos electronicos (USB, laptop, proyector)

previo al inicio de la platica.

sesiones.

especializada.

7. Insumos del Procedimiento.

Promover un ambiente de respeto, inclusion y participacién durante las

Canalizar oportunamente los casos detectados que requieran intervencién

Tabla 21. Insumos del Procedimientos de Ejecucion de Talleres y Platicas Preventivas.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Listas de asistencia Coordinacién PANNAR |  Registrar beneficiarios
Material didactico {diapositivas, M. Apoyar la exposicion de los
2 videos) qur«:ilfrlluac.lén PANNAR iae
T Reproducir contenido
3 USB / Laptop Coordin.a”(.;i?.n. l?ANNAR rulimedia
4 Proyectar y bocina Instltucaégﬁ:ducatwa / Facilitar la presentacion
5 Hojas blancas y lapiceros Coordinacién PANNAR Apoyo p?égig;p;imicas @
e : : Capturar evidencias
6 _ Teléfono celular o camara Coordinacién PANNAR " fotogréficas
7 Programa o temario de platicas Coordinacién PANNAR Estructurar canienidos 8
\ b impartir
X
=
:.‘ﬁ' .
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8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 22. Secuencia de Actividades del Procedimientos de Ejecucion de Talleres y
Platicas Preventivas,

{ o :

DEL DIF

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Planear la sesién y definir el tema S
Inicio conforme al tipo de poblacién Caamasn Planeacién de sesion
Lz PANNAR
f objetivo
Disefar y adaptar material didactico Coordinacion i .
1 (diapositivas, videos) PANNAR Medenal cuincioo
Preparar materiales y equipo (USB, Coordinacion . 4
5 listas, hojas, equipo electrénico) PANNAR B _l_(llcie materiales
Trasladarse a la institucién Coordinacién
3 educativa en el horario acordado PANNAR gy & plorten
Coordinar con el director el uso de Coordinacién 3
3 ___espacio y equipo PANNAR Area asignada
Dar bienvenida y explicar objetivos Coordinacién ;
5 dal tallar  PANNAR Inicio de sesidn
Registrar asistencia de los Coordinacion . 7 .
L 6 participantes PANNAR Lista de asns!ev(fli _
Desarrollar la platica mediante Coordinacién . 3 ;
4 exposicién y resolucién de dudas PANNAR Sesion |mpart|daﬁ [
Aplicar dinamicas grupales para Coordinacion o g |
s __reforzar el aprendizaje PANNAR oinin. i !
Brindar atencién psicolégica Psicologo N i
g individual en caso necesario PANNAR Canlizadicon | aeseoes A
Capturar evidencias fotograficas Coordinacién : i R\
0 (antes, durante y después) PANNAR ) E_Yléfﬂc'as A
. Realizar cierre, agradecer y generar Coordinacién . .
£ retroalimentacién con la escuela PANNAR Retroalimentacion
n.
R
)
=N
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 13. Procedimientos de Ejecucion de Talleres y Platicas Preventivas.

INICIO
|

Planeacién de platica

¢

Disefo y preparacion de la platica
1

Coordinacion con el director

i

Inicio platica o taller y lista de asistencia

l

Desarrollo de la platica o taller

!

Toma de evidencia fotografica

\ )
& FIN
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VIL.3.3. PROTOCOLO DE ATENCION PSICOLOGICA Y CANALIZACION.

1. Nombre del Procedimiento: Protocolo de Atencion Psicologica y Canalizacion.

2. Objetivo del Procedimiento: Proporcionar una intervencién psicoldgica inmediata
y privada a nifias, nifios o adolescentes que lo requieran tras las jornadas preventivas,
con el fin de identificar situaciones de riesgo, recabar informacién complementaria con
las autoridades escolares y formalizar la canalizacién al area especializada para su
seguimiento integral,

3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulos 1° y 4°)
= Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
= ey General de Salud.

= Ley de Asistencia Social. \ ;
« |Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos h
Obligados.
Normatividad Estatal:
=  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. ;\5\:

= Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

= |ey del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.

= |ey de Salud del Estado de Tahasco.

= | ey de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del l
Estado de Tabasco. !
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Normatividad Municipal:

» |Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
= Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal de Centia.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia obligatoria
para los psicélogos y personal operativo de la Coordinaciéon PANNAR durante las
intervenciones escolares. El alcance inicia con la deteccién de un caso que requiere
atencion tras la platica preventiva, incluye la gestion de un espacio privado, la
entrevista inicial, la proteccidn de la identidad del menor, el dialogo con las autoridades
escolares para recabar antecedentes, y concluye con la formalizacion de la
canalizacion mediante oficio para el seguimiento clinico por el area de psicologia del
DIF.

5. Glosario de Términos.

= Atencion Inmediata: Intervencién psicolégica breve que se realiza al detectar

una crisis o solicitud de apoyo justo al finalizar una platica.
= Espacio Seguro: Aula o area privada gestionada dentro de la escuela para
3 garantizar que la conversacién con el menor sea confidencial y libre de

' interrupciones.

= Canalizacién: Proceso administrativo y clinico mediante el cual se deriva

Mg formalmente a un menor al 4rea de psicologia para un tratamiento a largo
plazo.
A = Proteccion de Identidad: Conjunto de medidas (como el ocultamiento del

rostro en fotografias) para salvaguardar la privacidad e imagen del menor de

edad.
-
/
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= Oficio de Atencion: Documento formal que el Director de la escuela debe
girar a la Coordinacién de DIF para autorizar y solicitar el seguimiento
psicoldgico del alumno.

= Antecedentes Escolares/Familiares: Informacién relevante proporcionada
por el director o padres sobre incidentes previos o situaciones del entorno del
menor que ayudan a entender el caso.

6. Politicas Especificas del Procedimiento.

— Priorizar la privacidad del menor gestionando un espacio libre de
interrupciones para la atencion.

— Capturar tinicamente una foto de evidencia asegurando que el rostro del
menor no sea identificable.

— Recabar datos complementarios con el director o padres de familia para
validar la gravedad del caso.

— Solicitar abligatoriamente un oficio formal de la direccién escolar para iniciar el
seguimiento psicologico. A%

— Informar de manera inmediata al Coordinador de PANNAR sobre casos
urgentes o de allo riesgo.

— Turnar el expediente completo al 4rea de psicologia del DIF para garantizar la
continuidad del tratamiento.

7. Insumos del Procedimiento.

W W

Tabla 23. Insumos del Procedimiento de Atencién Psicoldgica y Canalizacion. }‘ ‘
No. | INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD R
1 Expediente o datos del Direccién Escolar / Conocer antecedentes escolares y
L= alumno Padres de familia familiares del menor .|
. : Atencion directa : - . . -
_.? Testimonio del menor (PANNAR) Identificar la problematica y nivel de riesgo \y
Espacio fisico privado i ; Garantizar confidencialidad durante la ]
3 (aula/oficina) Institucion educativa atencion /

Py {:T/fl_.__
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Tabla 23. Insumos del Procedimiento de Atencién Psicolégica y Canalizacion.

"No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD ~
4 Formato de notas o registro de Coordinacién Documentar hallazgos y diagndstico
intervencion PANNAR preliminar -
’ g : " Coordinacién Comprabar la atencion sin vulnerar la
5 Evidencia fotografica protegida PANNAR " identidad
6 | Oficio de solicitud de atencién | Direccién Escolar | T ormalizar la peticion de seguimiento
e i psicologico
i Coordinacién Derivar formalmente el caso al area de
7 Oficio de canalizacion PANNAR psicologfa del DIF
Lineamientos de atencion - Guiar la intervencion conforme a
8 psicoldgica DIF Municipal ___criterios técnicos
9 Informacién complementaria Direccién Escolar / | Validar y contextualizar la situacién del
(entrevista a director o padres) Padres menor

8. Descripcidén del Procedimiento.

Tabla 24, Secuencia de Actividades del Procedimientos de Atencion Psicolégica y
Canalizacion.

DOCUMENTO /
SECUENCIA | ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
- Identificar al menor o adolescente que
lm1c|o solicita o requiere apoyo psicoldgico tras Egﬁﬁgﬂ Deteccion de caso
finalizar la platica. e
g Solicitar al docente o director un alula o Saneamal Espadio seguro
espacio privado que garantice la S
- _____confidencialidad de la atencidn. PANNAR gestionada
Brindar la atencién psicolégica inicial, . ;
/ e 3 escuchando la problematica del menor para P;X’Sﬁ?\;/ Dlaglpégtlco
\ determinar la gravedad. B e m"_‘éi o
Capturar una Unica fotografia de evidencia, P . " i s
4 asegurando en todo momento ocultar el etsonsl Eyiances fo't ografica
; ; PANNAR protegida
' | rostro del menor para proteger su identidad.
RN Entrevistar al director o padres de familia
)\ 3 5 para recabar antecedentas (situacion Personal Antecedentes del
familiar, incidentes previos o conducta PANNAR caso
escolar). 2
" Cotejar la informacién obtenida de las : ke
N 6 autoridades o padres con el testimonio del P;:Némg%/ Viﬁlfg’r?%%?é%e
8, 0 |emeeaesopaalieccest menor para verificar consistencia.
‘ Solicitar al director de la escuela gue emita
\ 7 un oficio formal dirigido a la Coordinacion de Personal Oficio de solicitud
Fin DIF para solicitar la atencion en el drea de PANNAR escolar
psicologfa.
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 14. Procedimiento de Atencién Psicolégica y Canalizacién,

INICIO

1

Solicitud de apoyo psicolégico

i

Atencion psicoldgica inicial

l

Captura de evidencia fotografica

!
Entrevista a padres o director

l
Verificacion de infoarmacion

5
Emisién de oficio de solicitud de atencion psicoldgica s‘ \

l "

FIN
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VIl.3.4. ENTREGA MENSUAL DE INFORMACION ESTADISTICA Y EVIDENCIA.

1. Nombre del Procedimiento: Entrega Mensual de Informacion Estadistica y

Evidencias.

2. Objetivo del Procedimiento: Integrar, organizar y remitir de manera mensual la
documentacién comprobatoria, informes estadisticos y evidencias fotograficas de las
intervenciones realizadas en el municipio a la Coordinacién PANNAR Estatal, con el
fin de verificar el cumplimiento de las metas del programa y asegurar la transparencia

en la atencién brindada a los beneficiarios.

3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

= |ey de Asistencia Sacial.

= | ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

{ = |ey General de Contabilidad Gubernamental.
\ Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

Y = Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco,
x,\\ » Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
A Tabasco.
= Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del

~juf Al Estado de Tabasco.,

4 j—, J = Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.

o
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Normatividad Municipal:

= ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Manual de Organizacién del Sistema DIF Municipal de Centla.

= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
= Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal de Centla.

» Lineamientos operativos del Programa PANNAR (Estatal y/o Municipal).

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de abservancia obligatoria
para todo el personal de la Coordinacion PANNAR. El alcance inicia con la recopilacion
y ordenamiento cronolégico de las listas de asistencia y oficios de gestion obtenidos
durante el mes, comprende la integracion de la "formateria" digital clasificada por
temas de prevencion, y concluye con el envio formal via correo electronico a los

responsables estatales y la solventacién de posibles observaciones.

5. Glosario de Términos.

=  Formateria: Conjunto de archivos oficiales (Excel, PowerPoint y PDF)
proporcionados por la instancia estatal para el registro de actividades.

= |nforme Mensual Global: Archivo de Excel que consolida la estadistica total
de personas atendidas y platicas impartidas durante el mes calendario.

=  Temas de Prevencion: Categorias en las que se clasifica la informacién
(Adicciones, Acoso Escolar, Buen Trato, Embarazo Infantil y Trabajo Infantil).

= PANNAR Estatal: Instancia de nivel superior encargada de recibir, revisar y
validar la informacién técnica enviada por el municipio.

e Dias Habiles de Entrega: Periodo estipulado de los primeros 6 dias de cada
mes para remitir la informacion del mes anterior.

= QObservacion: Notificacion de error o falta de informacion emitida por el

estado que requiere correccion y reenvio de documentos.

,/'

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS



2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 79

=3 .  AYUNTAMIENTO
~  DE CENTLA 2024-2027

6. Politicas Especificas del Procedimiento,

— Entregar la informacién mensualmente dentro de los primeros 6 dias naturales
del mes posterior al reportado.

— Organizar la documentacion digital en carpetas clasificadas por tema de
prevencién y tipo de institucion.

— Adjuntar obligatoriamente el oficio de la escuela visitada a cada lista de
asistencia carrespondiente,

— Solventar y reenviar las correcciones de observaciones estatales de manera

inmediata tras recibir la notificacion.

7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 25. Insumos del Procedimientos de Entrega Mensual de Informacién Estadistica y

Evidencias,
No. |  INSUMO /DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
; ; : Coordinacion Comprobar el nimero de beneficiarios
1 Listas de asistencia PANNAR atendidos.
e e Instituciones Validar la gestién y realizaclon de la
2 Oficios de escuelas visitadas Educativas actividad.
: ’ Coordinacién Integrar el reporte visual en formato
3 Evidencias fotograficas PANNAR | EowsiPoint.
2 4 Earmalo. de(ér;fsélr;:e Werieus! PANNAR Estatal Consolidar la estadistica global del mes.
b Formato de evidencias Inte: vrr'ar el reporte visual en format
5 fotagraficas mensuales (Power PANNAR Estatal 9 Pp F’l int el
Point) owerPoint.
, i Clasificar la informacién segun el area
8 Formateria por tema (Carpetas) PANNAR Estatal de prevencion.
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8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 26. Descripcion del Procedimientos de Entrega Mensual de Informacién
Estadistica y Evidencias.

SECUENCIA ACTIVIDAD ReEsPoNsaBLE | DOCUMENTO!
- Ordenar por fecha las listas de asistencia del - :
In!lc'o mes y adjuntarles el oficio de la escuela que gzg&:?l{ Liates oﬂ?cv"ingdas ol
se visito. :
Localizar la formateria digital dividida por Personal
2 temas (Adicciones, Acoso, Buen Trato, PANNAR Carpetas por tema
] Embarazo o Trabajo Infantil). P
Convertir y guardar las listas de asistencia en Personal .
< . formato PDF. PANNAR it s POF
Integrar las fotografias en el formato de .
. : : R Personal Evidencia en
4 evidencia fotogréfica en PowerPoint (dividido ’
por escualas), PANNAR PowerPoint
Llenar el formato de informe mensual en
5 Excel de manera global (consolidando todas Eﬁﬁsr’?\g InformeEr:s:!sua! =
las platicas del mes por tema).
Agrupar y revisar que toda la documentacién P : o
‘ersonal Expediente digital
6 dentro de las ca{'petas esté correctamente PANNAR aiGiaats
integrada. )
Enviar la informacién via correo electrénico a Sk ‘
7 los encargados estatales de PANNAR dentro ggﬁ:’;\?ql Corre:niljzgtéomco ;
de los primeros 6 dias del mes. S
Recibir, en su caso, observaciones de la ; : |
8 instancia estatal a través de llamada Eg;fﬂgilz glg;ﬁﬁ;é?o”ng: ‘ 5‘ }
) telefénica o correo electronico. e < i1
Realizar las correcciones necesarias y i 1
9 reenviar la documentacién para su validacion Personal Documen_lacnon
Fin final. PANNAR corregida
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9. Diagrama del Procedimiento:

llustracién 15. Procedimiento de Entrega Mensual de Informacion Estadistica y
Evidencias.

INICIO
i

Ordenamiento de Listas de Asistencia

l

Integracion de evidencias

|

Agrupacion y llenado del Informe Mensual

1]
Envio de informe a PANNAR estatal

1

Realizacion de correcciones a observaciones

i)
FIN
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VII.3.5. SELECCION Y FORMACION DE NINAS Y NINOS DIFUSORES.

1. Nombre del Procedimiento: Seleccién y Formacién de Ninos Difusores.

2. Objetivo del Procedimiento: Fortalecer las acciones de prevencién de riesgos
psicosociales mediante la seleccion y capacitacion de nifas, nifos y adolescentes
lideres ("Nifias y Nifos Difusores"), quienes reciben formacién virtual y presencial para
posteriormente desarrollar y difundir mensajes preventivos dentro de su entorno

escolar y comunitario.

3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

» Ley General de Educacion. ,

» Ley de Asistencia Social. “\\\

= | ey General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 1\
Obligados.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= |ey de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco. KQ)
= |ey del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco. /

= |ey de Educacion del Estado de Tabasco.

* |ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Tabasco. |
Narmatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
A
= Rando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla, Tabasco. o _j ' j
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= Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.
= Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal de Centla.

= Lineamientos operativos del Programa PANNAR (Municipal y Estatal).

4, Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de aplicacién para la
Coordinacién PANNAR vy la Subcoordinacién de DIF, en colaboracién con las
instituciones educativas seleccionadas. El alcance inicia con la concertacion vy
seleccion de la escuela sede, abarca la gestion administrativa de documentos de
identidad (CURP, Actas, ldentificaciones de tutores) y cartas de permiso, la
coordinacién logistica para sesiones virtuales (gestion de vehiculos y equipos de
proyeccién), y concluye con el seguimiento a la participacion de los alumnos vy el envio

de evidencias de difusién al grupo de enlace.

5. Glosario de Términos.

= Nifias y Niflos Difusores: Nifias, nifios y adolescentes seleccionados para
recibir capacitacion y actuar como portavoces de mensajes preventivos en su
comunidad.

= Cartas de Permiso (TIF Estatal): Formatos oficiales enviados por la instancia
estatal para que los padres o tutores autoricen legalmente la participacion de

los menores en las actividades.

(X = PANNAR Estatal: Organismo encargado de impartir las platicas virtuales y
enviar los calendarios de temas preventivos.
,\‘r A = Sesion Virtual: Capacitacién impartida a través de plataformas digitales (en
N escuelas, casa o DIF) por expertos estatales.
= Evidencia en Revivencia: Registro fotografico capturado por el menor
cuando toma la capacitacion desde su domicilio particular.
=  Oficio de Comisién: Documento oficial que auteriza la salida del personal de
\ PANNAR para visitar la escuela, ya sea para gestion documental o proyeccion
de platicas.
7 sf
/ 2\
b~
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=  Grupo de Enlace (WhatsApp): Canal de comunicacién inmediata para enviar
links de conexién, horarios y recibir evidencias fotogréaficas de los

participantes.

6. Politicas Especificas del Procedimiento.

Seleccionar la escuela sede mediante acuerdo entre la Coordinaciéon de
PANNAR vy la Direccion del DIF,

— Solicitar obligatoriamente el oficio de comision y vehiculo para cada visita

técnica o de acompariamiento al plantel.

— Resguardar copias de acta de nacimiento, CURP e identificacién del tutor para
integrar el expediente de cada Nifio Difusor,

— Obtener la firma de la carta de permiso estatal por parte del padre o tutor
antes de iniciar las capacitaciones.

— Gestionar el uso de equipo de proyeccion en la escuela para sesiones |
grupales en horario matutino (11:00 AM - 1:00 PM). /\\

— Supervisar que los menores envien sus evidencias fotograficas de |
participacion via WhatsApp, ya sea en modalidad individual (casa) o grupal
(escuela/DIF).

7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 27. Insumos del Procedimiento de Seleccién y Formacién de Nifias y Nifios Difusores.

No. INSUMO / DOQUMEN']’O FUENTE FINALIDAD
. . ] . Identificar a los participantes del R
1 Lista de alumnos selecqonados Director de la Escuela programa. b
2 Acta de nacimiento y CURP del Elronicedola Eseusle Integrar el expgdgente de registro
menor == oficial.

Identificacion oficial (INE) del Validar la autorizacién del padre o

Director de la Escuela

) tutor ) madre.
; Formalizar el consentimiento para las /
4 Cartas de permiso (TIF Estatal) PANNAR Estatal actividades, |
5 | Calendario de platicas (Oficio) PANNAR Estatal | Conocer fechas, temas y horarios de
as sesiones. )/
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8. Descripcién del Procedimiento.
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Tabla 28. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Seleccién y Formacién de Nifas y

Ninos Difusores.

' DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
= Acardar verbalmente entre Coordinacion y R
lmflo Direccion la escuela donde se buscaran los C%cxﬁﬂicéé" % eliig;frzz A
Nifos Difusores.
5 Tramitar oficio para vehiculo y recibir el oficio Coordinacian Oficio de comisién
de comisién por parte de la Subcoordinacion. PANNAR i
Visilar al director del plantel para explicar el Coorinacié
3 programa, la dindmica de trabajo y el horario UPLKNIEJ?\CIIQ " Director informado
de las sesiones. potn 8
Esperar una semana para que la escuela Dhectorde I
4 realice su seleccidn interna y elabore la lista Esoiisla Lista de alumnos
de alumnos.
5 Tramitar oficio para vehiculo y recibir el oficio Coordinacion e ——
de comisién por parte de la Subcoordinacion. PANNAR
Recabar del director las copias de Acta de e —
6 Nacimienta, CURP del menor e identificacién PANNAR Expedientes iniciales
del lutor.
Entregar y gestionar la firma de las Cartas de . )
7 Permiso (enviadas por DIF Estatal) con los C%ﬂlﬂ:‘%;‘ﬁn Carte;"s deé)ermlso
padres de familia. . IEaes
Elaborar el listado interno con datos de Coerdinacan Q5.0
8 contacto (nombre, tutor, domicilio y teléfono) PANNAR comurrlJicaci i
y crear el grupo de WhalsApp.
Recibir de PANNAR Estatal el oficio con el e
9 calendario (temas, fechas y horarios) de las C%ﬂﬂmﬁfn Calendario oficial
platicas virtuales.
Coordinar la logistica de las platicas: acudir a
i 10 la escuela para proyectar (matutino) o C?,O;ﬂgicéén Ses“?” qe
\ monitarear en casa/DIF {vespertino). o capacitacion
A ) 11 Salicitar y recibir las evidencias fotograficas Coordinacan
‘ Fin de los menores via WhatsApp para el reporte PANNAR Evidencias recibidas
Y& de participacion.
I
~
%
R
X
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 16. Procedimiento de Seleccion y Formacion de Nifias y Nifios Difusores.

INICIO
l

Coordinacién con escuelas

l

Elaboracion de oficio de comisién
|

v

Recepcion de seleccidn interna de escuela

!

Recoleccion de informacion de estudiantes

. 1\

Coordinacién de platicas para preparacion

i
Evidencia de participacion de los menores
1
FIN 1
AN
i
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Vil.4. PROCEDIMIENTOS
UNETE
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Vil.4.1. ADMISION Y VALORACION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
(UNETE)

1. Nombre del Procedimiento: Admisién y Valoracion de Nifias, Nifios y
Adolescentes (UNETE)

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la recepcién, evaluacion
y aceptacién de nifias, nifios y adolescentes en el area UNETE, mediante la
integracion de documentacion, valoracion médica y terapéutica, a fin de determinar

su ingreso Yy asignacion a los servicios adecuados conforme a su condicion.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 4°).
« Ley General de los Derechos de Nihas, Nifios y Adolescentes.
+ Ley General de Salud. f\

« Ley de Asistencia Social. i
Normatividad Estatal:

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

« Ley de los Derechos de Niflas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco. R\
« Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco. I
Normatividad Municipal: |
« Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco. "
« Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla. /
« Lineamientos internos del area UNETE.
Tt . A
/" ‘—‘—"’f;(g- Y
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal del area
UNETE del Sistema DIF Municipal.

Aplica para todos los solicitantes que requieran ingreso al servicio. Inicia con la
solicitud de informacién por parte del tutor y concluye con la aceptacién o rechazo del

menor, asi como la integracién de su expediente.
5. Glosario de Términos.

= UNETE: Unidad Especial de Terapia y Estimulacién.

= Valoracion: Evaluacion médica y terapéutica del menor.

= Expediente: Conjunto de documentos personales, médicos y administrativos
del usuario.

= Usuario: Nifio, nifia o adolescente que recibe servicios en UNETE.

« Tutor: Persona responsable legal del menor.
6. Politicas Especificas del Procedimiento.

,« - Solicitar documentacién completa antes de iniciar el proceso de admision.
- Realizar obligatoriamente una valoracién previa por personal especializado.
— Aceptar usuarios conforme a la capacidad operativa del area.

- Integrar expediente Unice por cada usuario.

\\\\\ - Garantizar confidencialidad de la informacién.

- Priorizar la atencidon a poblacion en situacion de vulnerabilidad.

3
— -H‘ [

—
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 29. Insumos del Procedimiento de Admisién y Valoracion UNETE

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Solicitud de Ingreso Tutor Formalizar la peticlén
2 Acta de hacimiento Tutor Identificacién del menor
3 ; CURP Tutor Registro administrativo
4 Diagndstico médico Institucién de salud Determinar condicion
5 Identificacidn oficial del tutor Tutor Validar responsabilidad
6 Formato de valoracidn UNETE Evaluar condiciones del menor

8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 30. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Admision y Valoracion UNETE

e DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSAQLE RESULTADO
. s Recibir solicitud de informacion i v
Inicio ) dal fikar Recepcién Solicitud
1 Informar req::!r:sélrtg;-:oy procesada Personal UNETE Requisitos entregados
2 FRaciir doculTaTRECKI gl Recepcién Expediente preliminar
__menor
- Coordinacion i
3 Programar valoracion UNETE _ Cita |
Realizar valoracion médica y ik - . m
4 terapéuitica Espec:ah?ﬁs . Diagndstico { 1\_"
5 Evaluar viabilidad de ingreso Coordinacién Dictamen i\
Fin Aoagrar TSN oot Coordinacion Usuario registrado \.
expediente

/

|

N e,
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 17. Procedimiento de Admisién y Valoracion UNETE.

INICIO

1
Solicitud

{

Recepcion de documentos

!

Valoracién

!

Evaluacion

i

Aceptacién / Rechazo

l
FIN
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Vil.4.2. OTORGAMIENTO DE TERAPIAS (UNETE)

1. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Terapias Integrales a Nifias, Nifios
y Adolescentes (UNETE).

2. Objetivo del Procedimiento: Brindar atencién terapéutica integral a nifias, nifios y
adolescentes mediante la aplicacidn de terapias cognitivas, fisicas, psicomotrices y

de desarrollo personal, con el fin de mejorar su condicion fisica, emocional y social.
3. Marco Normativo.

Normatividad Federal:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 4°).
« Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

+ Ley General de Salud.

« Ley de Asistencia Social.

Normatividad Estatal: ./t\\

« Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. .
« Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
« Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal: y

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
« Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla. |

« Lineamientos internos del area UNETE. /
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4. Ambito de Aplicacion y Alcance:

El procedimiento es de observancia obligatoria para el personal terapéutico del area
UNETE.

Aplica a todos los usuarios previamente admitidos. Inicia con la asignacién del tipo

de terapia y concluye con la ejecucion de la sesidn y registro de avances.
5. Glosario de Términos.

= Terapia: Intervencién especializada para mejorar habilidades del usuario.
= Terapia Cognitiva: Atencion enfocada al desarrollo mental.

= Terapia Fisica: Intervencion para mejorar movilidad y fuerza.

= Psicomotricidad: Desarrollo de coordinacion y movimiento.

» Usuario: Beneficiario del servicio.
6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- Brindar terapias conforme al diagndstico del usuario,

- Respetar el limite de atencion por area (maximo 3 usuarios por sesion).
- Registrar la asistencia en cada sesion.

- Garantizar condiciones adecuadas de higiene y seguridad.

- Utilizar material terapéutico adecuado.,

-~ Dar seguimiento continuo al progreso del usuario.

) 7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 31. Insumos del Procedimiento de Otorgamiento de Terapias

\\ No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
\ 1 Expediente del usuario UNETE Consultar diagndstico
2 Material didactico UNETE Desarrollo de terapias
3 ____Equipos terapéuticos UNETE Apoyo en rehabilitacién
4 Lista de asistencia UNETE Control de usuarios
5 Areade terapla UNETE Ejecucién de sesiones
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8. Descripcién del Procedimiento.

Tabla 32. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Otorgamiento de Terapias.

SRS DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESULTADO
Inicio Recibir al ustl'é?ggi:n % Sen de Personal terapéutico Usuario recibido
1| Revisar expediente y diagndstico Especialista Plan de atencion
2 Asignar tipo de terapia Especialista | Terapia definida
3 Registrar asistencia Personal UNETE Lista de asistencia
4 Ejecutar sesién terapéutica ____Especialista Sesion realizada
5 Evaluar desempefio del usuario __Especialista Observacicnes
Fin | Registrar resultados en expediente Especialista Seguimiento
9. Diagrama del Procedimiento.
llustracion 18. Procedimiento de Otorgamiento de Terapias.
INICIO ‘
!
Recepcion del usuario p{
1 ; \\\
Revision de expediente \
i
Asignacion de terapia
l \ 4
\i
Ejecucion AN
)
Evaluacion
; !
Registro /
/
l f
FIN
‘-/
i
—_’____"‘:‘75——— —
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VIl.4.3. RECEPCION Y FILTRO DIARIO DE USUARIOS

1. Nombre del Procedimiento: Recepcién y Filtro Diario de Nifias, Nifios vy
Adolescentes en UNETE.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la recepcion, revision
fisica y validacién de condiciones de ingreso de nifias, nifios y adolescentes al area
UNETE, con el fin de garantizar su seguridad, bienestar y condiciones adecuadas para

la prestacién de terapias.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 4°).
= |ey General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
= Ley General de Salud.

Normatividad Estatal:

1 = Constitucién Politica de] Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

= | ey del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

<2

= Reglamento de la Administracién Plblica del Municipio de Centla.
= Manual de Organizacion del DIF Municipal.
= Lineamientos internos del area UNETE.
N,
/‘7;"7 B
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal operativo del

area UNETE.

Inicia con la recepcion del menor en las instalaciones y concluye con la autorizacion o

restriccion de ingreso a las areas terapéuticas.

5. Glosario de Términos

= Filtro: Proceso de revision fisica y emocional previo al ingreso.
= Usuario: Nifio, nifia o adolescente que recibe atencion en UNETE.

« Condiciones de ingreso: Estado fisico, emocional e higiénico del menor.

6. Politicas Especificas del Procedimiento ,

Todo usuario debera pasar obligatoriamente por el filtro antes de ingresar. YA\
—~ Se debera verificar el estado de salud general del menor. ‘
No se permitira el ingreso en caso de enfermedad contagiosa.
- Se debera mantener control de asistencia diario.

- Se debera revisar higiene personal y condiciones basicas.

— Se debera entrevistar brevemente al tutor sobre el estado del menor. Bd(

- |

7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 33. Insumos del Procedimiento de Recepcién y Filtro Diario de Nifias, Nifios y I
1

Adolescentes en UNETE {
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD i
1 Termometro UNETE Verificar salud ;
2 Lista de asislencia _ UNETE Control de usuarios /
3 Registro de ingreso UNETE Seguimiento
4 Usuario Tutor Recepcion
5 Area de filtro UNETE Aplicacién del proceso |
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8. Descripcién del Procedimiento.

Tabla 34, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Recepcidn y Filtro Diario de Nifas,
Nifios y Adolescentes en UNETE

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE ' RESULTADO
Inicio Recibir al menor en el drea de accesa | Personal UNETE Usuario recibido
Verificar estado general (temperatura, " g
1 apariencia) Personal UNET,E Evaluacion basica

Entrevistar brevemente al tutor sobre Personal UNETE et Al it

< el estado del menor

3 Revisar higiene personal y materiales | Personal UNETE | ~ Validacion

4 Registrar asistencia del usuario Personal UNETE Lista de asistencia
Fin Autorizar ingreso a terapia o restringir Personal UNETE T —

acceso

9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 19. Procedimiento de Recepcién y Filtro Diario de Nifias, Nifios y Adolescentes en
UNETE
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Vil.4.4. EVALUACION Y SEGUIMIENTO TERAPEUTICO DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

1. Nombre del Procedimiento: Evaluacién y Seguimiento Terapéutico de Nifias,
Nifios y Adolescentes en UNETE.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la evaluacion periédica
del avance terapéutico de los usuarios, asi como la toma de decisiones respecto a la
continuidad, modificacién o conclusién del tratamiento, con el fin de garantizar una

atencién adecuada, personalizada y orientada a resultados.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

}K\
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 4°). \
» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. |
= Ley General de Salud.

« Ley de Asistencia Social.

Normatividad Estatal:

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco. 3\\}\
= Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco. '

Normatividad Municipal: )

» Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla. /
« Manual de Organizacién del DIF Municipal.

= Lineamientos internos del area UNETE.

i =
Lot
a4 e | g
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal terapéutico,
administrativo y médico del area UNETE.

Aplica a todos los usuarios activos del programa. Inicia con la evaluacion periodica
del avance del menor y concluye con la determinacion de continuidad, modificacidn

del plan terapéutico o alta del usuario.
5. Glosario de Términos

= Evaluacién Bimestral: Revision interna del avance del usuario para la toma
de decisiones terapéuticas.

= Reporte Mensual: Informe dirigido a los padres sobre el progreso del menor.

« Plan de Trabajo: Estrategia terapéutica individualizada.

= Alta: Conclusién del proceso terapéutico por cumplimiento de objetivos.

* Curriculum Carolina: Instrumento de evaluacion utilizado para medir el
avance del usuario.

e\ 6. Politicas Especificas del Procedimiento

- Todos los usuarios deberan ser evaluados periddicamente.
\._\ \ -~ Se debera realizar una evaluacion bimestral interna para la toma de
decisiones.

- Se debera elaborar reporte mensual para padres de familia.

-~ Las decisiones terapéuticas deberan basarse en observacién profesional y
\ resultados de evaluacion.

- Se podra modificar el plan de trabajo cuando no exista avance significativo.
™ - Se debera dar de alta al usuario cuando cumpla los objetivos terapéuticos.
: - Lainformacién generada sera de uso interno y confidencial.
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 35. Insumos del Procedimiento de Evaluacién y Seguimiento Terapéutico de Nifias, Nifios
y Adolescentes en UNETE

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Expediente del usuario UNETE | Seguimiento
2 | Formato de evaluacién (Curriculum Carclina) UNETE Medir avance
3 Observaciones terapéuticas | Especialistas Andlisis
4 Reportes mensuales UNETE Informar a padres
5 Plan de trabajo UNETE Guia de intervencion

8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 36. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Evaluacién y Seguimiento \
Terapéutico de Nifias, Nifios y Adolescentes en UNETE

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE D,?ECS%“E:E?)’ (\ \

Inicio Recatr)rarfnforr:\;ﬁzsrri'iodel avance del Terapistas Observaciones \
1 Aplicar evalu?rfsl?rz rzig;ﬁgtréll Tediante Terapistas EvaliaciSn o
2 4 (fl‘::sgztzrr ;zgﬂ'ﬁzg"ys:é’m‘lggt”rgmo) UNETE Andlisis integral
3 F)atermirlar conl(i;\:li:iaad, madificacion Coaigg.?gén | ] PidSi ™ nj \‘”J
4 Apustar sl gf:eg:rligabajo alas Terapistas Plan actualizado
5 Elaborar repor;.; rfnaar:islait;al para padres UNETE Reporte

| PR o | e | s ||

/7 A
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 20. Procedimiento de Evaluaciéon y Seguimiento Terapéutico de Nifias, Nifios y
Adolescentes en UNETE

INICIO
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FIN
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VII.4.5. CONTROL E INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE USUARIOS.

1. Nombre del Procedimiento: Control e Integracién de Expedientes de Nifias,
Nifos y Adolescentes en UNETE.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la integracion,
actualizacion, resguardo y control de los expedientes de los usuarios del area
UNETE, con el fin de garantizar la disponibilidad de informacién, dar seguimiento a
los procesos terapéuticos y cumplir con la normatividad en materia de control

documental y proteccion de datos.
3. Marco Normativo.

Normatividad Federal:
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas (Art. 6° y 4°).
» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

« Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. ﬁ
= Ley de Asistencia Social. M

Normatividad Estatal:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. YR

I\
= Ley de Proteccian de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del >
Estado de Tabasco.
= Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco. /

= Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco. |
Normatividad Municipal: /

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla. re

« Manual de Organizacion del DIF Municipal. ~Tuf =
.-‘ 7 |

= Lineamientos internos del area UNETE. 24 SR | N
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4, Ambito de Aplicacion y Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal
administrativo y terapéutico del area UNETE.

Aplica a todos los usuarios activos y en seguimiento. Inicia con la integracion del
expediente al momento del ingreso y concluye con su resguardo, actualizacién o

cierre conforme a la situacion del usuario.
5. Glosario de Términos.

= Expediente: Conjunto de documentos personales, médicos, administrativos y
terapéuticos del usuario.

= Archivo activo: Expediente en uso de usuarios que reciben atencion.

= Archivo cerrado: Expediente de usuarios dados de baja o alta.

= Resguardo: Proteccion fisica o digital de la informacién.

6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- Todo usuario deberd contar con un expediente Unico e integrado.
- El expediente debera actualizarse periddicamente con informacién
terapéutica.
NN - Lainformacién contenida sera confidencial y de uso interno.
- El expediente debera resguardarse en un espacio seguro.

- El expediente permanecerd activo mientras el usuario reciba atencion.

!
— Se dara cierre al expediente en caso de alta o baja por inasistencia,
\ — El expediente podra mantenerse abierto mientras el usuario contintie en
tratamiento.
- ,Jf :
/ /
. N
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 37. Insumos del Procedimiento de Control e Integracion de Expedientes de Ninas, Nifios
y Adolescentes en UNETE

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Documentacion del usuario Tutor Integracion inicial
2 Formatos de valoracion UNETE Registro clinico
3 Reportes terapéuticos Terapistas ____Seguimiento
| 4 Evaluaciones (Curriculum Carolina) UNETE Medicién de avance
5 Expediente fisico o digital UNETE ___Resguardo

8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 38. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Control e Integracién de Expedientes
de Nifias, Nifios y Adolescentes en UNETE

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD = RESPONSABLE RESULTADO
v Integrar expediente del usuario con . .
Inicio deaimentsadn inkial Personal UNETEE Expediente integrado
1 Clasificar documentos por tipo UNETE Expediente
(personal, médico, terapéutico) organizado
Incorporar reportes y evaluaciones ) Expediente
2 periddicas Tarmpistas actualizado
3 Resguardar gxpedlgqte en archivo UNETE Expedlepte
_fisico o digital resguardado
Verificar vigencia del expediente :
A (activofinactivo) . SEIE SRR | \
5 Cerrar expedlcnér;lzn caso de alta o UNETE Expediente cerrado A
- Archivar expediente conforme a 4
Fin lineamientos internas LMNETE Arohiva fined /
/
yZi :
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 21. Procedimiento de Control e Integracion de Expedientes de Nifias, Nifios y
Adolescentes en UNETE
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VII.5. PROCEDIMIENTOS
DE PROFADE
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VIl.5.1, ASESORIA LEGAL EN MATERIA FAMILIAR.
1. Nombre del Procedimiento: Asesoria Legal en Materia Familiar.

2, Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la recepcion, orientacion
y canalizacion de personas que solicitan asesoria legal en materia familiar, con el fin
de brindar informacion clara sobre sus derechos y los procedimientos legales

correspondientes, garantizando el acceso a servicios juridicos gratuitos y oportunos.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

= Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 1° y 4°).
* (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales (si aplica)

» Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

= Ley de Asistencia Social.

(% Normatividad Estatal:

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
\ \ = Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
Ty = Cadigo Civil del Estado de Tabasco.
= Cadigo Penal del Estado de Tabasco.

N Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla.
» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

/) = Manual de Organizacidon del Sistema DIF Municipal.
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal juridico
adscrito a la Procuraduria de Proteccién de la Familia y de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes (PROFADE).

Aplica para la atencion directa a la ciudadania que acude a solicitar orientacion legal
en materia familiar. Inicia con la recepcién del usuario y concluye con la asesoria,

canalizacion o inicio de acciones legales.
5. Glosario de Términos.

= PROFADE: Procuraduria de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios
y Adolescentes del Municipio de Centla.
= Asesoria Legal: Orientacién juridica brindada a la ciudadania sobre sus
derechos y procedimientos legales. \
» Usuario: Persona que solicita atencidn juridica. f
= Acta Administrativa: Documento elaborado para formalizar acuerdos entre '
las partes.

= Canalizacion: Derivacion del caso a una autoridad competente.
6. Politicas Especificas del Procedimiento. h\
'he

- La asesoria juridica sera completamente gratuita.

- La atencion se brindara de manera inmediata al usuario.

- No se requiere solicitud por escrito para la atencién inicial. x

- Se deberd realizar un registro de atencién mediante bitacora.

- Se debera orientar al usuario hacia la instancia competente cuando el caso lo
requiera. /

— Se debera actuar con prioridad en casos que involucren nifias, nifios y

adolescentes. d
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 39. Insumos del Procedimiento de Asesoria Legal en Materia Familiar.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Usuario Ciudadania Solicitar asesorfa
E ~ Bitacora de registro PROFADE Control de atencién
3 Equipo de computo DIF Elaboracion de documentos
4 “Formatos de aclas PROFADE Formalizar acuerdos
5 Informacién legal PROFADE QOrientacidn juridica

8. Descripcion del Procedimiento,

Tabla 40. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Asesoria Legal en Materia Familiar,

DOCUMENTO /
SECHENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio Recibir al usuario en el drea juridica Ric:ler%r?::%n ¢ Usuario atendido
1| Registrar asistencia en bitacora Recepcién Registro
Realizar entrevista inicial para g : 3
\ 2 e o Jurldico Diagndstico
~ 3 Analizar |a problematica planteada Juridico Analisis
kN Brindar asesarfa legal ; : .
Nt
N\ 47 B correspondiente Juriion Orlentacitn
Determinar si procede canalizacion ’ i
5 A TR Juridico Decisién
) - Elaborar acta o canalizar a "
X Fin instanila cormpatents Jurldico Acta / Qg_r1ali;acién
33
A '\\
i
o - 1
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 22, Procedimiento de Asesoria Legal en Materia Familiar.
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Vil.5.2. ELABORACION DE DEMANDAS Y CONVENIOS.

1. Nombre del Procedimiento: Elabaracién de Demandas y Convenios en Materia
Familiar.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la elaboracion de
demandas, convenios y actas administrativas en materia familiar, con el fin de
formalizar acuerdos entre las partes o iniciar procesos legales ante las autoridades
competentes, garantizando la proteccion de los derechos de nifias, nifios y

adolescentes.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 1° y 4°).
‘ « Ley General de los Derechos de Ninas, Nifics y Adolescentes.
i = Ley de Asistencia Social.

\ Normatividad Estatal:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

\ = Ley de los Derechos de Nifias, Ninos y Adolescentes del Estado de Tabasco.
| £ » Codigo Civil del Estado de Tabasco. ‘
\\ = Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

L » Cddigo Penal del Estado de Tabasco.

e
N
Normatividad Municipal:
= Reglamento de la Administracion Pdblica del Municipio de Centla.
» Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal.
At = Bando de Policia y Gobierno del Municipic de Centla.
P -
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal juridico de
PROFADE.

Aplica para los casos en los que, derivado de una asesoria legal, se determine la
necesidad de formalizar acuerdos entre las partes mediante convenios o iniciar
procedimientos legales mediante la elaboracion de demandas. Inicia con la
determinacion de procedencia y concluye con la elaboracion del documento

correspandiente o su canalizacion al juzgado.
5. Glosario de Términos.

= Demanda: Documento legal mediante el cual se inicia un proceso judicial.

» Convenio: Acuerdo formal entre las partes para resolver un conflicto sin juicio. /'\

= Acta Administrativa: Documento que deja constancia de acuerdos o |
comparecencias, /
= Comparecencia: Acto en el que las partes acuden ante la autoridad para ‘

manifestar su voluntad.
6. Politicas Especificas del Procedimiento. \&

- Todos los tramites seran gratuitos para la ciudadania.

- La elaboracion de documentos deberé contar con fundamento legal aplicable.

- Se debera citar a las partes involucradas para la formalizacién de acuerdos. \
— Se priorizaran los casos que involucren a nifias, nifios y adolescentes. J

- En caso de no lograr acuerdo, se debera orientar al usuario para iniciar

)/
proceso judicial. }_ﬁ
- Los documentos elaborados deberan registrarse y resguardarse conforme a la
normatividad. ‘
)
F -_‘/V“Tf" /“
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 41. Insumos del Procedimiento Elaboracién de Demandas y Convenios en Materia

Familiar
No. INSUMO / DOCUMENTO ~ FUENTE FINALIDAD
1 Informacién del caso Usuario | Elaborar documento
ER Identificacion de las partes Usuario Validar identidad
3 Equipo de cémputo DIF | Elaboracién de documentos
4 | Formate de acta o convenio PROFADE Formalizar acuerdos
5 Marco legal aplicable PROFADE |  Sustentar jurfdicamente

8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 42. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracién de Demandas y
Convenios en Materia Familiar

= DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
. s Determinar procedencia de . :
i elaboracion de demanda o convenio S koo Cago V’atfle
H 1 FRtinr mforn;:: S:nzgocumentos o Juridico Informacién integrada
| 1\ 2 Citer a Iasclz::rrlt:asrg:eor:zgadas pare Juridico Citatorio
3 Realizar complzgesgrrzglsa y esoucher a Juridico Comparecencia
Elaborar convenio o acta N .
g 4 administrativa en caso de acuerdo Juridico Convenio / Acta
RN En caso de no existir acuerdo, orientar ; e
| 3 5 _ para demanda judicial Juridico Canalizacién 7
Fin Registrar y rezgl:)a;rd;(]jroel dooumento Juridico Documento archivado

a4

A
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 23. Procedimiento de Elaboracion de Demandas y Convenios en Materia Familiar

INICIO
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— No — Canalizacion a demanda
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VII.5.3. ELABORACION DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS.
1. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estudios Socioecondmicos.

2, Ohjetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la elaboracion de estudios
socioeconomicos y sociofamiliares solicitados por autoridades judiciales, con el fin de
aportar elementos técnicos que permitan a la autoridad competente determinar las
condiciones de vida de las personas involucradas en un proceso legal, garantizando

la proteccidn de los derechos de nifias, nifos y adolescentes.
3. Marco Normativo,
Normatividad Federal:

» Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 1° y 4°).
= Ley General de los Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes.
B » Ley de Asistencia Social.

\ . Normatividad Estatal:

= Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

A\

M = Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

» Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

W » Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.
\_  Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla.
» Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal.
= Lineamientos internos de PROFADE.
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal de trabajo
social adscrito a PROFADE.

Aplica exclusivamente para los casos en los que exista un proceso judicial abierto y

una solicitud formal mediante oficio emitido por autoridad competente (juzgados o

fiscalia).

Inicia con la recepcion del oficio y concluye con la entrega del estudio socioeconémico

a la autoridad solicitante.

5. Glosario de Términos. i

M

« Estudio Socioeconémico: Documento técnico que describe las condiciones ‘ f E
de vida de una persona o familia, i |

= Visita Domiciliaria: Técnica de campo para verificar informacion en el lugar 1
de residencia.

« Oficio Judicial: Documento oficial emitido por un juez para solicitar
informacion o intervencion,

= Entrevista Social: Instrumento de recoleccion de datos sobre la situacion )\S

familiar y econoémica.
6. Politicas Especificas del Procedimiento. |

— El estudio solo se realizara cuando exista un oficio formal emitido por /
autoridad competente. /

—~ No se dara tramite a solicitudes que no estén vinculadas a un proceso judicial.

- Se deberé dar respuesta al oficio en los tiempos establecidos por la autoridad.

- La visita domiciliaria sera obligatoria para la elaboracion del estudio.

| S

- Se deberan recabar evidencias folograficas del domicilio.
- El estudio debera elaborarse con informacion veraz y objetiva. —,
- Lainformacion sera confidencial y utilizada Uinicamente para fines judiciales.” / —a
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 43. Insumos Procedimiento Elaboracién de Estudios Socioeconémicos.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Oficio judicial __Juzgado / Fiscalla Solicitar intervencion
2 Formato de entrevista social | PROFADE Recabar informacién
3 Equipo de papeleria (hojas, lapiz) DIF ___ Registro de datos
4 Dispositivo movil PROFADE ____Evidencias fotograficas
5 Vehiculo institucional DIF Traslado a domicilio

8. Descripcidn del Procedimiento.

Tabla 44. Secuencia de Actividades del Procedimiento Elahoracién de Estudios
Socioeconomicos.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSA/BLE RESULTADO
Inicio e B TSEI?:?; por aworidad PROFADE Oficio recibido
1 Analizar contemigsc:)el oficio y tipo de PROFADE Al
- Emitir respuesta al juzgado indicando .
| " fecha de visita PROFADE Oficio de regp.ulesta
M\ 3 Programar visita domiciliaria Trabajo Social Agenda
R Acudir al domicilio de las partes : s e
\ \ B . ioliaomdes Trabajo Social Visita
Realizar entrevista socioecondmica ; ;
5 (ingresos, vivienda, entorno) Trabajo Social Entrevista s
6 Recabar evldincle.% fotograficas del Trabajo Social Evidencias
N P omicilio
. |,|\"\,_ A Elaborar esludio socioeconomico Trabajo Social Documento
S ' Entregar estudio a la autoridad 3
. Mf—‘m T solicitante PROFADE Estudio emrggado
N\
\
\
73
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 24. Procedimiento Elaboracidon de Estudios Socioecondmicos.
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VIL.5.4. ACOMPANAMIENTO A JUZGADOS Y FISCALIAS.

1. Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento a Juzgados y Fiscalias

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para el acompafamiento
juridico e institucional a personas en situacion de vulnerabilidad ante juzgados y
fiscalias, con el fin de garantizar el acceso a la justicia, la correcta presentacion de
denuncias y el seguimiento de los procesos legales, en especial cuando estén
involucradas nifias, nifios y adolescentes.

3. Marco Normativo.

Normatividad Federal:

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 1°y 4°),
» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
= Ley General de Victimas.

-f\;\ = Ley de Asistencia Social.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Cadigo Penal del Estado de Tabasco.
Sk = Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco.

» Ley de los Derechos de Nirias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
4 Normatividad Municipal:

=  Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla.
, = Manual de Organizacién del Sistema DIF Municipal.
) » Lineamientos internos de PROFADE.
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal juridico de
PROFADE.

Aplica en los casos en los que una persona requiera apoyo para acudir ante
autoridades judiciales o ministeriales. Inicia con la deteccién de la necesidad de
acompafamiento y concluye con la presentacién de la denuncia o seguimiento del

proceso legal.
5. Glosario de Términos.

= Acompanamiento: Apoyo juridico y fisico brindado al usuaric durante un
proceso legal.

= Fiscalia: Autoridad encargada de la investigacion de delitos. ,«{'

« Denuncia: Acto mediante el cual se informa a la autoridad sobre un hecho ‘ \
posiblemente delictivo. r'

= Representacion: Actuacion en defensa de los derechos de una persona.
6. Politicas Especificas del Procedimiento

« El acompafnamiento sera gratuito para la ciudadania.

- Se dara prioridad a casos que involucren nifias, nifios y adolescentes.

« El acompafiamiento procedera cuando el usuaric no cuente con
representacién legal inmediata. w‘

« Se debera garantizar el respeto a los derechos humanos de las personas
atendidas.

« Se dara seguimiento al proceso hasta que exista un representante legal o
autoridad competente que asuma el caso.

« Se debera registrar la atencion brindada en los controles internos. ?

J

R
7%

/o
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 45. Insumos del Procedimiento de Acompafamiento a Juzgados y Fiscalias

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Usuario Ciudadania ____Solicitar apoyo
2 Identificacién oficial Usuario Validar identidad
3 Informacidn del caso Usuario Determinar intervencion
- Bitacora de atencion PROFADE Registro
5 Vehiculo institucional DIF Traslado

8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 46. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Acompafiamiento a Juzgados y

Fiscalias
ass DOCUMENTO/ |
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE 'RESULTADO
= Identificar necesidad de g
| Inicio acompafiamiento Juridico Juridico Easo detectado
) Recabar informacion del caso y validar it - 3
™ 1 procedencia Jurlqurcor Andlisis
2 Infarmar al usua;’:)gici:;_bre el proceso a Ntdica Orlentacién
3 Coordinar traslado a juzgado o fiscalia |  PROFADE ~ Logislica
4 Acompanar al usuario durante la Juridico Avoresiissionio
presentacién de denuncia o trémite | P
5 Brindar asesoria durante el proceso | Juridico Asistencia
\ : Dar seguimiento hasta canalizacién o < o
\\ Fin bl ek s Jurrdmg 5 Seguimiento
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 25. Procedimiento de Acompafamiento a Juzgados y Fiscalias

INICIO
1

Deteccion del caso
!

Analisis

I}

Orientacion

l

Acompaiamiento

l

Seguimiento /A
)

FIN

| SESEALY

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 123

a3 . AYUNTAMIENTO
<"~ DE CENTLA 2024-2027

N

VII.5.5. PROTECCION JURIDICA DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

1. Nombre del Procedimiento: Proteccion Juridica de Nifas, Niflos y Adolescentes.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la intervencion juridica del
Sistema DIF Municipal, a través de PROFADE, en la proteccién de los derechos de
nifias, nifios y adolescentes, con el fin de garantizar su integridad, bienestar y acceso

a la justicia en situaciones de riesgo, vulneracion o conflicto familiar.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 1° y 4°),

» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
= Ley General de Victimas.

8\ = Ley de Asistencia Social.
\\
: Normatividad Estatal:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
) “-:-.3 = Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
b » Cédigo Civil del Estado de Tabasco.
= (Cadigo Penal del Estado de Tabasco.
= Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.
\ Normatividad Municipal:
» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla.
= Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal.
= Lineamientos internos de PROFADE.
._._»,“!
r‘ﬁ’-—_’im -
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4, Ambito de Aplicacion y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal juridico de
PROFADE.

Aplica en todos los casos en los que se detecte, denuncie o presuma la vulneracion

de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Inicia con la deteccion o recepcion del caso y concluye con la canalizacion,

intervencion legal o seguimiento hasta la restitucién de derechos.
5. Glosario de Términos.

= Nina, Nifio y Adolescente (NNA): Persona menor de 18 afios.

» Vulneracion de Derechos: Situacion en la que se afectan los derechos de un
menaor. /\‘

» Medidas de Proteccién: Acciones implementadas para salvaguardar la
integridad del menor,

» Restitucién de Derechos: Acciones encaminadas a restablecer los derechos
vulnerados.

« Intervencién Juridica: Actuacién legal por parte de PROFADE.
6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- Se dara prioridad absoluta a la proteccién de nifias, nifios y adolescentes. i

- Toda intervencién debera regirse por el interés superior de la nifiez. ;

- La atencion sera gratuita y confidencial.

- Se debera actuar de manera inmediata en casos de riesgo. ]

- Se debera coordinar con autoridades competentes (fiscalia, juzgados,
instituciones de salud).

- Se debera dar seguimiento al caso hasta garantizar la proteccién del menor.

- Se debera documentar toda actuacion realizada.

™y
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 47. Insumos del Procedimiento de Proteccién Juridica de Nifias, Nifios y Adolescentes

 No. [ INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Denuncia o reporte Ciudadanla / Institucién Detectar caso -
2 Informacién del menor Usuario / Familia ___Evaluacién
3 Bitacora de atencién PROFADE Registro
4 Expediente del caso PROFADE Seguimiento
5 Oficios de canalizacién PROFADE Intervencidn institucional

8. Descripcién del Procedimiento.

Tabla 48. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Proteccién Juridica de Nifias, Nifios y

Adolescentes
DOCUMENTO/
SECUENCIA : ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
. Recibir denuncia, reporte o detectar .
Inicio casn e vilnasaian PROFADE | Caso registrado
Analizar la situacion y determinar nivel o : o
\ 1 de riesgo Juridico , Dmgr‘rug’srﬁﬁc?
P Brindar atencién y asesor(a inmediata ext ;
A 2 | almenor o tutor Juridico Atencién
L Determinar medidas de proteccién o =3
\ 3 sanallsaolan PROFADE Decisién
Coordinar intervencién con autoridades e
4 (fiscalla, juzaados, etc.) PROFADE Canalizaciéon
Dar seguimiento al caso y evolucién "
' Al riarice PROFADE Seglgy‘mle‘nto
. Documentar la restitucion de derechos X
Y Fin a.oliire ded case PROFADE Caso concluido
AN N
\“
N\
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 26. Procedimiento de Proteccién Juridica de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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VII.6. PROCEDIMIENTOS
DE LA SUB-
COORDINACION
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VIL.6.1. ENTREGA DE APOYOS SOCIALES.

1. Nombre del Procedimiento: Entrega de Apoyos Sociales (Despensas, Atatdes y
Aparatos Ortopédicos) del Sistema DIF Municipal.

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer las normas, actividades y requisitos para
la recepcién de solicitudes, validacion documental, gestion y entrega de apoyos
sociales (alimentarios, servicios funerarios y de asistencia técnica ortopédica) dirigidos
a la poblacion en situacién de vulnerabilidad y adultos mayores, con la finalidad de
asegurar que los recursos lleguen de manera oportuna, transparente y apegada a las
Reglas de Operacién vigentes, fortaleciendo la asistencia social en el municipio.

3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. R
= Ley de Asistencia Social. ‘5}
= Ley General de Desarrollo Social. '
s | ey General de Contabilidad Gubernamental.

= | ey General de Respeonsabilidades Administrativas. ) \Q

» | ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. ;f
= | ey del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.

= | ey de Desarrollo Social del Estado de Tabasco. 4
= ey de Hacienda del Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
= | ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco. -\
«  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de R
Tabasco. .
VA
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Normatividad Municipal:

»  Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla, Tabasco.

=  Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

s Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal de Centla.

s Reglas de Operacion de los Programas de Apoyo Social del DIF Municipal de
Centla.

4, Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion del DIF,
el Area de Apoyos Sociales, la Coordinacion Operativa, el 4rea de Bodega, y cuenta
con la supervision de la Contraloria Municipal y la Presidencia Municipal. Abarca desde
que el ciudadano presenta su solicitud de apoyo hasta la integracién del expediente
para la cuenta publica ante la Direccidén de Finanzas o Administracion.

5. Glosario de Términos.

= Acta de Donacion: Documento oficial donde el beneficiario firma y/o pone su
g huella dactilar para dar fe de la recepcién del apoyo (despensa, ataid o aparato
\J\‘ ortopédico).
= Aparatos Ortopédicos: Dispositivos de apoyo téchico que incluyen sillas de
ruedas, andaderas, bastones (de apoyo y de cuatro puntos) y muletas.

‘\\ = Certificado de Defuncion: Documento meédico inicial que acredita el

\“\\ fallecimiento; se acepta en las nuevas reglas de operacién para agilizar la
\ entrega del ataid.
" = Padron de Beneficiarios: Registro digital (Excel) y fisico que contiene el
[f i nombre, CURP, domicilio y tipo de apoyo entregado para cantrol de la cuenta
publica.

‘,,"J‘,,:,;‘
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= Reglas de Operacién: Conjunto de disposiciones que establecen las
facultades, requisitos y lineamientos bajo los cuales se deben entregar los
apoyos del DIF.

=  Solventacion: Proceso de integracion de evidencias (fotos, firmas, facturas)

que avalan el uso correcto del recurso publico ante la Contraloria y Finanzas.

6. Politicas Especificas del Procedimiento.

— Se establece el uso obligatorio del Formato Unico de Solicitud para todos los
programas, el cual debe ser llenado correctamente con los datos del solicitante
y el apoyo requerido.

— Ningun apoyo podra entregarse sin la firma y autorizacion del Presidente
Municipal en la solicitud respectiva.

— El apoyo para ataiides operara bajo un esquema de 24 horas, los 7 dias de la /
semana, debiendo realizarse la entrega de manera inmediata tras la validacién {
de la defuncidn, /f

— El beneficiario debera firmar el Acta de Donacion de manera idéntica a su \
Credencial de Elector (INE); en caso de no saber firmar, sera requisito
indispensable plasmar la huella dactilar.

— Todo apoyo entregade debera contar obligatoriamente con evidencia fotografica
(entrega al beneficiario y, en caso de ataldes, también |la entrega del proveedor j\ 3
al DIF). '

— La entrega de sillas de ruedas requerira de un certificado médico (emitido por
cualquier institucion o médico), mientras que para andaderas, bastones y

muletas el tramite sera simplificado sin dicho requisito. /

i e
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7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 49. Insumos del Procedimiento de Entrega de Apoyos Sociales.

~No. |  INSUMO /DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
o Formalizar la peticién del apoyo
1 Formato Unico de Solicitud ngﬁg;t:;r;gl (marcando el programa especifica) con
datos del solicitante.
2 Identificacion Oficial (INE) y Beneficiario / Acreditar la identidad del solicitante y,
CURP Solicitante en su caso, del beneficiario fallecido.

Validar la procedencia inmediata del
___apoyo de ataud (servicio 24/7).
Avalar la necesidad de una silla de

3 Acta o Certificado de Defuncion | Familiares del fallecido

Institucién de Salud /

4 Certificado Médico ; ruedas por discapacidad (requerido solo
Médico
para este aparato),
Recabar la firma o huella del
5 Acta de Donacién A““'asg; Eﬁggyos beneficiario para dar fe legal de la
recepcion del articulo.
6 Evidencia Fotagrafica Personal Operative | Sustentar documentalmente la entrega

fisica del apoyo para la cuenta ptblica.
Verificar la residencla del beneficlario

Comprobante de Domicilic o Delegado Municipal /

7 Carta de Residencia Usuario dentro de |a jurisdiccién municipal.
8. Descripcién del Procedimiento.
P Tabla 50. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Entrega de Apoyos Sociales.

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO!
Inicia Recibe |a solicitud del ciudadano en el drea ; £ s
1 de recepcién a la entrada del DIF. Batepon [ <ioldid fsetida
Turna la solicitud al Area de Apoyos Soclales | Area de Apoyos . )
\*Q} & y verifica la existencia del apoyo en bodega. Sociales Verificacion de stock
= Coleja y valida que la documentacion esté
3 completa (INE, CURP, Comprobante y Areasggigggyos Expediente validado
Certificado segun sea el caso).
Envia el expediente a Contraloria para Eoniraloria
e 4 revision de sellos, documentos y visto bueno Kliaigioal Visto Bueno
= técnico. P
\_ Remite la solicitud a la Presidencia Municipal
Y 5 para la firma y rtbrica de autorizacion del Presidencia Solicitud autorizada
h Presidente.
Realiza la entrega fisica del apoyo (en Areéxoi?a/l:zolyos Rkl Eea
6 oficina, domicilio o centro integrador) y Coardinadar del Tnads
N recaba firma/huella en el Acta de Donacidon. DIF
T} T | Captura la evidencia fotografica de la entrega | 5 o
Ff {y del proveedor en caso de alaldes) para Onorativo Registro fotografico
soporte del expedients. P
fief
/ j "/
/J' }
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Tabla 50. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Entrega de Apoyos Sociales.

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE |  DOCUMENTO/

Escanea la documentacién completa y &

8 registra los datos en el Padrén de Areggsi:t\ggyos Padron actualizado
Benelficiarios en Excel. ]

Elabora oficio de entrega y remite el ;
F9 expediente original a la Direccién de Area de Apoyos |  Oficio de entrega /
in ; : Sociales Acuse
Administracién o Finanzas,

9. Diagrama del Procedimiento:

llustracién 27. Procedimiento de Entrega de Apoyos Sociales.

INICIO
d

Recepcidn de solicitud ciudadana
! !
Solicitud a Apoyo Sociales /n.\

£

Validacion de informacién g\?“

i

Turnado a Contraloria para sellado
J

Remisién a presidencia para firmado

Entrega fisica de apoyo

Evidencia fotografica de entrega

4

Canalizacion

.

Registro a base de datos

1
Oficio de entrega y remisién /

|
FIN
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VII.6.2. ATENCION A LA POBLACION GENERAL

1. Nombre del Procedimiento: Atencidn a la Poblacion General

2. Objetivo del Procedimiento: Brindar una atencion integral, oportuna y de calidad
a la poblacién que acude al Sistema DIF Municipal, mediante la realizacién de una
entrevista inicial de diagndstico que permita identificar sus necesidades y registrar sus
datos basicos, con la finalidad de canalizar al ciudadano al &rea interna competente o

redirigirlo a la instancia externa correspondiente para la atencién de su solicitud.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley de Asistencia Social.

= Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

l[“;—.
X Normatividad Estatal:
\ 3 \ = Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
A% « Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.
= Ley de los Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes del Estado de Tabasco.
\\ = Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
\_‘.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:

£y « Reglamento de la Administracian Publica del Municipio de Centla, Tabhasco.
| = Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla, Tabasco.
= Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

=T
{7/ = Lineamientos internos del Sistema DIF Municipal de Centla.
_‘_:,:::_'»'»l”
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4. Ambito de Aplicacion y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal que
realiza funciones de recepcion, orientacion y primer contacto dentro del Sistema DIF

Municipal de Centla, particularmente la Subcoordinacién y el personal de Recepcion.

Aplica para toda persona que acuda de manera presencial a solicitar algun apoyo o
servicio. El procedimiento inicia desde la recepcion del ciudadano, contintia con la
entrevista de diagndstico, la determinacidn de competencia institucional, el registro de
datos basicas y concluye con la canalizacion al area interna correspondiente o la

orientacién hacia una instancia externa.
5. Glosario de Términos.

= Diagnéstico de Necesidades: Proceso de analisis durante la entrevista para | \
identificar la problematica del ciudadano. \
« Competencia Administrativa: Facultad de! DIF para atender un asunto
determinado.
= Redireccionamiento Externo: Orientacién hacia otra institucion cuando el DIF
no es competente, }\&)
» Canalizacion Interna: Turno del ciudadano a un area especializada del DIF, o

= Beneficiario: Persona que salicita o recibe atencion o servicios del DIF.
6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- Brindar atencian con respeto, trato digno, equidad y sin discriminacion.

- Registrar abligatoriamente los datos basicos del solicitante (nombre,
procedencia y teléfono).

- Determinar de manera clara la competencia institucional antes de canalizar.

- Proporcionar orientacién precisa en caso de que el asunto no corresponda al
DIF. ok
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- Mantener actualizado el conocimiento sobre las funciones de las areas

internas y dependencias externas.

- Garantizar la confidencialidad de la informacidn proporcionada por el

ciudadano.

7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 51. Insumos del Procedimiento de Atencion a la Poblacion General

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Datos de identificacidn del ciudadano (nombre, Identificar y registrar al
1 K . Ciudadana o
teléfono, procedencia) solicitante
LI trol de | lacid
2 Registro de control de atencidn Recepcidn PHELSRINTD e B
atendida
3 Directorio de areas internas del DIF DIF Municipal Canahzar. camacihmentel
ciudadano .
4 Directorlo de instanclas externas DIF Municipal Srisgiaran S SR
T competencia
5 Espacio de atencién (médulo/oficina) DIF Municipal Brindar atencién inicial
g 8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 52. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Atencidn a la Poblacion General

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD R RESPON?&E{LE RESULTADO
Recepcidn del ciudadano y realizacidon de la
Inicio entrevista iniclal para Identificar su necesidad | Subcoordinacion Diagndstico inicial
o inquietud.
Evaluacion de compelencia: Delerminar si el Determinacion de
1 asunto corresponde a la Coordinacién o a Subcoeordinacion %
p otra instancia externa. 'ffe_a
(5i no es competencia) Orientacién al
Ny 2/Fin ciudadano sugiriendo el lugar o dependencia | Subcoordinacidon | Ciudadano orientado
adecuada para resolver su tramite.
\ (Si es competencia) Traslado del solicitante
\ a al area de recepcion para el levantamiento Recepcion Inicio de registro
de informacidén.
Captura de datos basicos: Nombre completo,
: 4 lugar de procedencia (comunidad/municipio) Recepcidn Datos registrados
y nimero telefénico.
) Asighacion y turno del ciudadano al area - B ;
' & intemsa’l corres;ondiente segun su necesidad. Subcoardinacion Canalzacion fisica
Recepcidén del caso por el area especlalizada -
T Fin para brindar la atencién técnica y Especi a;liéa Aos Atencion concluida
T seguimiento definitivo.
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 28. Procedimiento de Atencién a la Poblacion General.

INICIO
1

Recepcion de ciudadano

}
Evaluacion de competencia

/!
¢ Es competencia del DIF?

|

S| — Orientar ciudadano a area externa

1
Captura de datos

i
Asignacién de turno
l
Recepcion por el area especializada j
! |
FIN w
'
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VII.6.3 ELABORACION DE OFICIO DE COMISION.

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Oficio de Comision

2. Objetivo del Procedimiento: Estandarizar el proceso de asignacion y control de
vehiculos y personal operativa de la Coordinacién del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de las Familias, mediante la emision oficial del Oficio de Comisién,
para garantizar que los traslados a las diversas comunidades se realicen con la
autorizacion técnica del coordinador y el respaldo documental de la Contraloria

Municipal, brindando asi certeza y legalidad a las actividades fuera de la dependencia.
3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 14 y 16).

= | ey General de Responsabilidades Administrativas.

(A Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

SR
e

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.

N\ Normatividad Municipal:
\ = Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.
N = Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.
= |ineamientos de control vehicular y uso de recursos publicos del
Ayuntamiento.
'! = Disposiciones y formatos emitidos por la Contraloria Municipal.
l:j'f"‘/f, e
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la
Coordinacion del Sistema Nacional para el Desarrcllo Integral de las Familias,
especificamente para los choferes y personal administrative que gestiona el parque
vehicular, Asimismo, vincula a cualquier area o dependencia del Ayuntamiento que
requiera el servicio de traslado para realizar actividades en comunidades. El alcance
inicia con la recepcién del oficio de solicitud por parte del area interesada; continda
con la asignacién de chofer y vehiculo por parte de la coordinacion, el llenado y firma
del Oficio de Comisién (formato coficial de Contraloria) y la entrega del documento al
chofer. El proceso concluye con el retorno de la unidad y la entrega del oficio
debidamente firmado y sellado por la autoridad de la comunidad visitada, cerrando asi

el ciclo de la comision.

5. Glosario de Términos. W

= Oficio de Comisién: Formato oficial y membretado, emitido por la Contraloria,
que autoriza legalmente al chofer para trasladarse a una zona especifica fuera
de la dependencia.

» Comunidad: Localidad, zona rural o punto geografico especifico fuera de la M

cabecera municipal donde el personal debe realizar actividades institucionales.

= Asignacion de Vehiculo: Acto administrativo mediante el cual el coordinador
determina qué unidad motriz especifica se utilizara para una comision, 1

considerando la disponibilidad y el tipo de actividad.

= Retorno de Comision: Acto de entrega del oficio firmado y sellado por la /

autoridad de la comunidad visitada, lo cual sirve como comprobante de que la

actividad fue efectivamente realizada.

Pt

el s A
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6. Politicas Especificas del Procedimiento.

— Todo traslado a comunidades debe estar amparado obligatoriamente paor un
Oficio de Comision en el formato oficial proporcionado por la Contralorfa

Municipal.

— Las areas solicitantes deben requerir el servicio de vehiculo y chofer mediante
un oficio formal dirigido a la Coordinacion del Sistema Nacional para el

Desarrollo Integral de las Familias.

— La asignacion especifica de la unidad y del chofer es facultad exclusiva del
Coordinador, basandose en la programacion de actividades y disponibilidad
vehicular.

— El Oficic de Comisidn debe imprimirse y contar con la firma y sello original del

f Coordinador antes de la salida del vehiculo.

\ — No se autorizara la salida de ninguna unidad si los datos de la comisién (destino,

actividad y personal) estan incompletos en el formato oficial.

7. Insumos del Procedimiento.

T abla 53. Insumos del Procedimiento de Elaboraciéon de Oficio de Comisidon
:}\} Tahla 53. | del P dimiento de Elab i6n de Oficio de Comisid
No.[ ~ INSUMO/DOCUMENTO ~ [~ FUENTE | FINALIDAD
1 Oficio de solicitud de comision Area solicitante SONC'[?F. faralmente of
| servicio de traslado
3 Formato de Oficio de Comisién : oo Autcrizar legalmente la salida
N\ 2 (Contraloria) Contraloria Municipal del vehlculo
& Datos de la comision (destino, oy Integrar Informacion para el
N 3 actividad, personal) Area solicitante oficio
N\ 4 Disponibilidad de vehiculo y chofer Coordinacion DIF | Asighacion de recursos
5 Sellos oficiales ng:gm?jgfg ! Validar salida y cumplimiento
2 4 ' . Acreditar operacion del
. 6 Identificacién y licencia del chofer Chofer / DIF vahlaila
)
i
," §
e
_,/Jf 3
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8. Descripcién del Procedimiento.

Tabla 54. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracion de Oficio de Comisién.

aclividad especifica.

BN DOCUMENTO /
P??CUENCIA ACTIVIDAC‘)W_ RESPONSABLE RESULTADO
El area interesada del ayuntamiento envia un
Inicio oficio solicitando vehiculo y chofer para una | Areas Solicitantes Oficio De Solicitud

1 Recepcion de la solicitud y consulta de
disponibilidad de personal y unidades.

Subcoordinacién

Solicitud Recibida

Designacion estratégica del chofer y del
2] vehiculo que realizara el traslado segun el
programa del dia.

Coordinacién

Asignacion De
Recursos

Llenado del formato oficial (hoja membretada
3 de contralorfa) con los datos del destino,

Subcoordinacién

Oficio De Comision

coordinacion,

Llenado
} chofer y vehiculo, B
Revisidn, impresién y aplicacién de firma y L Oficio Firmado Y
4 sello oficial en el documento de comisién. Coardinagion Sellado
Entrega del oficio al chofer y resguardo del — Entrega De
) H ariginal con la firma de recibido de este. Suboeordinacidn Documento
Archivo y clerre de la accién de comision
Fin para el control administrativo de la Subcoordinacién Tréamite Concluido

9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 29. Procedimiento de Elaboracién de Oficio de Comision.

INICIO
|

Recepcion de oficio de solicitud de vehiculo y chofer

|

Revision de solicitud y disponibilidad de recursos

1
Asignacion de chofer y vehiculo

Llenado del Oficio de Comision

}

Revision, firma y sello del Coordinador

Entrega del oficio al chofer
i
Archivo y cierre del tramite

|
FIN
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VIL.6.4. LICENCIA MEDICA

1. Nombre del Procedimiento: Licencia Médica

2. Objetivo del Procedimiento: Formalizar la justificacién de inasistencias del
personal adscrito a la Coordinacién del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de las Familias por motivos de salud, mediante la recepcion de la licencia médica
original y la emisién de un oficio institucional dirigido a la Direccién de Administracién,
con el fin de mantener actualizado el control de incidencias y asegurar el respaldo
documental de las ausencias del trabajador.

3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 5°, 123
Apartado By 134).
» Ley Federal del Trabajo (de aplicacién supletoria en materia de condiciones
laborales).
= Ley General de Salud,
?‘}‘\ \ » ey General de Responsabilidades Administrativas.
= | ey General de Contabilidad Gubernamental.

\ Normatividad Estatal:

\ = Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» ey de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
= |Ley de Salud del Estado de Tabasco.
» |eyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.
= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
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Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

= Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

= Lineamientos internos para el control de incidencias del personal.

= Disposiciones administrativas de la Direccion de Administracion del

Ayuntamiento de Centla.
4, Ambito de Aplicacion y Alcance:

Este procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal de la
Coordinacion del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de las Familias que /

requiera justificar inasistencias por motivos de salud, asi comao para la

Subcoordinacion, quien actia como responsable de la gestion administrativa del
tramite. El alcance inicia cuando el trabajador entrega la licencia médica original
(emitida por el doctor o institucion de salud) a la Subcoordinacién; comprende la
elaboracion del oficio de notificacion detallando el periodo de la ausencia, el envio de
la documentacion a la Direccidon de Administracion y concluye con la recepcion y

resguardo del acuse de recibido, el cual sirve como comprobante oficial para el (1

U
control interno de la dependencia. A
5. Glosario de Términos:
= Licencia Médica: Documento oficial original emitido por un profesional de la f
salud o institucién médica que certifica el estado de salud del trabajador y f!f
prescribe dias de reposo. /

= Justificacién de Faltas: Proceso administrativo mediante el cual se valida la

inasistencia del personal para evitar sanciones o descuentos en su nomina.

= Control de Incidencias: Registro interno de la dependencia donde se asientan

las ausencias, retardos y licencias del personal para fines administrativos.

i \74%- e
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6. Politicas Especificas del Documento.
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El trabajador debe entregar invariablemente la licencia médica original a la

Subcoordinacion para iniciar el tramite de justificacion.

El oficio de natificacion debe especificar claramente el nombre del trabajador,

el motivo y el periodo exacto (dias) que ampara la licencia.

Es responsabilidad de la Subcoordinacién verificar que la licencia médica sea

emitida por una autoridad o instituciéon de salud competente.

El acuse de recibido original debe resguardarse en el archivo de la

Subcoordinacion como comprobante de respaldo ante cualquier aclaracion de

1‘ némina.
N
ER
WA 7. Insumos del Procedimiento.
Tabla 55. Insumos del Procedimiento de Licencia Médica.
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
: ; . - Trabajader / Institucién Justificar Inasistencia por
1 Licencia médica original aa sl S
Datos del trabajador (nombre, ; L
2 pariodo de susencia) Trabajador Integrar informacion en el oficio
Formato de Oficio de Licencia LAty Notificar formalmente la
3 Médica Subcoordinacion inelderes
N & Direccién de Validar |a entrega de la
B W & 4 Sello de recepcién Administracién documentacion -
;s i o g R Control y resguardo de faltas
& Expediente de incidencias Subcoordinacion justificadas
T
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8. Descripcidon del Procedimiento.

Tabla 56. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Licencia Médica.

9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 30. Procedimiento de Licencia Médica.

INICIO
1

Entrega de licencia médica por el trabajador

)
Recepcion y validacion del documento

Elaboracion del Oficio de Licencia Médica

1

Envio a Direccion de Administracion

!

Recepcion de acuse sellado

|

Resguardo en expediente de incidencias

l
Fin

, = | DOCUMENTO/ |
_?ECUEN ClA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
El trabajador entrega la licencia médica ; :
Inicio original emitida por el médico o institucion de Trabajador Llcem;;a,:'?dica
salud. b
1 Rac’,epciér! de la licencla y validacidn de los Subcoordinacién | Documento recibido
dias de reposo otorgados al empleado. ) N n o
Elaboracién del Oficio de Licencia Médica i : ;
2 con el nombre del frabajador y el periodo de | Subcoordinacion Oﬁcnoh;lg d:g:enua
la ausencia. e —
Envio del oficio y la licencia original a la rie s . ;
| 3 Dirsccidn tle Administracion para su trémite. Subcoordinacion | Expediente enviado .
Recepcion y validacion del sello de acuse Direccion de we
| — B por parte del drea administrativa. Administracidn Acuse de recibio
Resguardo del acuse de recibido en el
Fin archivo interno como comprobante de la falta | Subcoordinacién Tramite concluido
. justificada. i __ ]

fird
S 4
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Vil.6.5. CONTROL DE ASISTENCIA, REPORTE DE INASISTENCIAS Y CONTROL
MENSUAL.

o
e

1. Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia, Reporte de Inasistencias y

Control Mensual del Persaonal

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para el registro, supervision y
control de la asistencia del personal adscrito a la Coordinacion del Sistema DIF
Municipal, asi como la deteccién vy reporte de inasistencias no justificadas y la
integracion de expedientes mensuales, con el fin de garantizar el cumplimiento de la
jornada labaoral, la correcta administracién del recurso humano y la transparencia en el
control de incidencias.

3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 123 Apartado B).
= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

» Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:

+« Reglamento de la Administracidn Publica del Municipio de Centla.
« Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal.
« Lineamientos internos de control de asistencia y recursos humanos,

« Disposiciones administrativas de la Direccidon de Administracion.
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito
a la Coordinacion del Sistema DIF Municipal de Centla, asi como para la

Subcoordinacion responsable del control administrativo.

El proceso inicia con la recepcién y preparacion de las listas de asistencia, continda
con el registro diario de firmas, el monitoreo de incidencias, la verificacion de
justificantes, la elaboracién de reportes de inasistencia cuando aplique, y concluye con
la integracion del expediente mensual y su resguardo para efectos administrativos y

de auditorfa.
5. Glosario de Términos.

» Lista de Asistencia: Registro fisico donde el perscnal firma diariamente para

acreditar su presencia.

» [Inasistencia: Falta del trabajador al centro laboral.

« [Inasistencia Justificada: Ausencia respaldada por licencia medica o permiso
autorizado.

= [nasistencia No Justificada: Falta sin documento que la respalde.

= Expediente Mensual: Conjunto de listas semanales y documentos de %,
incidencias del mes.

= Control de Incidencias: Registro de faltas, retardos y permisos del personal.
6. Politicas Especificas del Procedimiento. /

- Todo el personal debera registrar diariamente su firma y hora de entrada. /
- La Subcoordinacidn debera supervisar diariamente las listas de asistencia.

- Toda inasistencia debera ser verificada antes de ser reportada.

- No se elaborara reporte de inasistencia si existe licencia médica o permiso

economico. J

&,
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- Las inasistencias no justificadas deberan notificarse mediante oficio a la
Direccion de Administracion.

- Las listas deberdn integrarse semanal y mensualmente para control

administrativo.

- La documentacién debera resguardarse para fines de auditoria.
7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 57. Insumos del Procedimiento de Control de Asistencia y Reporte Mensual

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 | Formato de lista de asistencia Recursos Humanos Registro diario
2 | Lista de asistencia semanal Subcoordinacién Control de firmas
3 | Registro de licencias y permisos Subcoordinacion Verificacion de incidencias
4 Oficio de inasistencia Subcoordinacién Reporte de faltas
5 Expediente mensual Subcoordinacién Resguardo documental
1 6 __Sello de recepcién Direccidn de Administraclén Validacién de reportes

b 8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 58. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Control de Asistencia y Reporte

Mensual
S A |~ DOCUMENTO/
SECUENCIA ACTIVIDAD 5 ,EE_SESNSABLE RESULTADO
Inicio Recibir formato de lista de asistencia | Subcoordinacién Formata base
i 1 Pergonalizar e imprimir listas Subcoordinacion Lista semanal
. .. Semanales
i ; 2 Colocar lista en area de recepcién | Subcoordinacion Control disponible
- Registrar firma y hora de entrada del . -
. i,, e personal Personal Registro diario
4 __Supervisar diariamente las listas Subcoordinacion Monitoreo
5 Detectar omisiones o inasistencias | Subcoordinacion Incidencia detectada
N 6 Verificar existencia de juslificantes Subcoordinacién Validacién
7 Elaborar oﬂmgpcliicz ;r;asmtenma (si Subtosrdinasién Oficlo
\\ Enviar reporte a Direccion de . . .
8 Adninistanion Subcoordinacién Documento enviado
9 Resguardar acuse de recibido Subcoordinacién Control
Integrar listas semanales en — :
P 10 expediente mensual Subcoordinacién Expediente
Fin Archivar expediente mensual Subcaoordinacién Control concluido
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracién 31. Procedimiento de Control de Asistencia y Reporte Mensual

INICIO
1

Recepcion de formato

!

Impresion de listas

1

Registro diario de asistencia A\
1

Supervision de listas

l

Deteccion de incidencias

l

Verificacién de justificantes

1 i
¢ Existe justificacion? g
— 8i — Registro y archivo

— No — Elaboracion de oficia

! \

Envio a Administracion

l

Integracién expediente mensual

l
FIN
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VIL.6.6. ELABORACION DE OFICIO DE SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS.

e

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Oficio de Solicitud de Materiales e

Insumos.

2. Objetivo del Procedimiento: Abastecer de manera oportuna los insumos de
oficina, materiales y enseres necesarios para el funcionamiento de la Coordinacién del
DIF Municipal, mediante la revision periddica del inventario en bodega y la
formalizacion de pedidos ante la Direccion de Administracion del Ayuntamiento, con el
fin de asegurar que el personal cuente con las herramientas y suministros requeridos
para sus labores diarias.

3. Marco Normativo.
Normatividad Federal:

» Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos {Articulos 134 y 126).
» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Normatividad Estatal:

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Bando de Palicia y Gobierno del Municipio de Centla.
«  Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

~ Y . - - . .
P = Lineamientos para la administracion de recursos materiales del Ayuntamiento.
/-f’j = Disposiciones administrativas emitidas por la Direccion de Administracion.

PROCEDIMIENTOS
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Subcoordinacion de la
Coordinacion del DIF Municipal, como érea responsable de la administracién de
suministros. Aplica para la adquisicion de material de oficina, papeleria, insumos y
articulos de limpieza necesarios para la operacion de la dependencia. El alcance inicia
con la inspeccion fisica de las existencias en la bodega interna por parte de la
Subcoordinacion; comprende la identificacion de faltantes, la elaboracion y envio del
oficio de solicitud con la lista de requerimientos a la Direccién de Administracion, el
seguimiento via telefénica vy concluye con la recepcion fisica del material (ya sea
mediante recoleccion en el Ayuntamiento o entrega directa en la oficina) y el resguardo

de la copia del acuse de entrega.

5. Glosario de Términos. |

* Bodega de Resguardo: Espacio fisico dentro de la dependencia destinado al

almacenamiento y control de los suministros de oficina y limpieza.

» Material de Oficina: Conjunto de articulos de papeleria, ttiles y herramientas

necesarios para el desempefio de las funciones administrativas.

P

L
P

= [nsumos de Limpieza: Productos y herramientas necesarios para el ﬂ
N\

mantenimiento e higiene de las instalaciones de la dependencia.
6. Politicas Especificas del Procedimiento.

— La Subcoordinaciéon dehe realizar una revision fisica periddica de la bodega de \
resguardo antes de emitir cualquier solicitud, para evitar la acumulacion !

innecesatria de insumos. /

— Toda peticién de materiales debe formalizarse mediante un oficio dirigido a la
Direccion de Administraciéon, detallando claramente las cantidades vy

especificaciones de los articulos y enseres necesarios para las actividades. )
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— La Subcoordinacion es la Unica érea facultada para gestionar y centralizar los

requerimientos de material de la dependencia ante el Ayuntamiento.

— El seguimiento de las solicitudes se realizara via telefénica, debiendo estar
atentos a la notificacion de la Direccion de Administracion para la recoleccion o

recepcién del material.

— Es obligatorio recabar y resguardar una copia del acuse de entrega o del oficio

sellado para el control administrativo interno y futuras auditorias.

— Realiza la entrega fisica de los materiales y emite el comprobante de entrega

correspondiente.

7. Insumos del Procedimiento.

lf’* \ No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
LA 1 Lista de materiales Subcoordinacion Identificar necesidades de
L% requeridos . abastecimiento
2 Inventario de bodega Subcoordinacion ____ Verificar existenclas
3 Formato de oficio de Subcoordinacién Formalizar la peticién
solicitud e
4 Direccion de Ayiuntamienta Suministro de materiales
Administracién ' "
] Formato de entrega / Direccién de Comprobar recepcién
acuse Administracién
R 6 Material de oficina y Ayuntamiento Abastecer la operacion
LN PSR | limpieza
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8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla. 60. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracién de Oficio de Solicitud de
Materiales e Insumaos.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Revision [isica de las existencias en la
Inicio bodega para identificar qué materiales de Subcoordinacién Inventario visual
oficina y limpieza hacenfalta. [ |
Elaboracién del oficio de solicitud incluyendo
1 la lista detallada de los materiales Subcoordinacién Oficio de Solicitud
necesarios. P
Entrega del oficio en la Direccién de
2 Administracién para su gestion y sellado de Subcoordinacion Oficio con acuse
acuse de recibido. |
Recepcidn de notificacidn (via llamada . Ie ‘
3 te|ef6':lica) por parte de Ad(ministracién Subcoordinacion Notificacion de \
: i 1z entrega
informando que el material esta listo. m\
Recoleccién del material en el Ayuntamiento \
4 o recepcion del mismo en las instalaciones Subcoordinacion Material fisico \ \
) de la dependencia. ‘
Verificacién de los articulos entregados
5 contra el oficio de solicitud y recepcién de Subcoordinacion Comprobante de
-~ copia del comprobante de entrega. enirega
Resguardo del material en |la bodega y
Fin archivo del acuse para el control Subcoordinacion Tramite concluido
administrativo de la Coordinacién.

CION

DEL DIF
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9. Diagrama del Procedimiento.

Procedimiento 32, Elaboracién de Oficio de Solicitud de Materiales ¢ Insumos.

INICIO
|

-

Revision de existencias en bodega

{

Identificaciéon de materiales faltantes

.

Elaboracion del oficio de solicitud

il
Entrega del oficio a Administracion

!
Recepcién de notificacion de entrega

1

Recoleccién o recepcion de materiales

y

Verificacion contra solicitud

i)
\ X Resguardo en bodega y archivo
)

l
FIN
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VI1.6.7. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS, CULTURALES Y
RECREATIVAS

1. Nombre del Procedimiento: Organizacion de Actividades Educativas, Culturales

y Recreativas

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la planeacion,
organizacion, ejecucion y evaluacion de actividades educativas, culturales y
recreativas promovidas por el Sistema DIF Municipal, con el fin de fortalecer la
convivencia social, fomentar valores, promover el bienestar familiar y brindar atencién
integral a la poblacidn, particularmente en eventos como Dia de Reyes, Dia del Nifio,
Dia de las Madres, Festival Naviderio, entre otras actividades dedicadas a fortalecer
el sentido comunitario y la convivencia pacifica de las familias y personas en el
municipio.

3. Marco Normativo. f\l\

Normatividad Federal: \ |

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 1° y 4°).

= Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, } "

= Ley de Asistencia Social. ‘ \()

= Ley General de Desarrollo Social.

Normatividad Estatal: L

l

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. f

» Ley del Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Tabasco.

= Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

= Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. 7
f

i =
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Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
« Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

+ Plan Municipal de Desarrollo vigente.

« Lineamientos internos para la organizacion de eventos institucionales.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion
General del Sistema DIF Municipal y las areas operativas que participan en la

organizacion de eventos.

Aplica para la realizacion de actividades educativas, culturales y recreativas dirigidas

a la poblacién en general.

Inicia con la planeacion del evento y definicién de actividades, contindia con la
- gestidn de recursos, organizacion logistica y ejecucion, y concluye con la evaluacion

del evento y la integracién de evidencias.

5. Glosario de Términos.

N\ 1
)
« Evento: Actividad organizada con fines sociales, culturales o recrealivos.
= Logistica: Organizacion de recursos humanos, materiales y técnicos para la
ejecucion del evento.
= Evidencia: Documentacion fotografica o escrita que comprueba la realizacion
N del evento.,
« Programa del Evento: Documento que define las actividades a realizar.
/' 6. Politicas Especificas del Procedimiento.

- Todas las actividades deberan estar previamente autorizadas por la

s Coordinacion del DIF y contar con presupuesto disponible para ello.
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- Se debera contar con una planeacién y programa definido para cada evento.
— Se deberan gestionar los recursos materiales y humanos necesarios con
anticipacion.

— Se debera garantizar la seguridad y organizacion del evento.

- Se debera recabar evidencia documental y fotografica de |las actividades
realizadas.
— Se debera promaver la inclusién y participacién de la poblacion abjetivo.

- Se debera elabarar un reporte final del evento.

7. Insumos del Procedimiento.
Tabla 61. Insumos del Procedimiento de Organizacién de Actividades

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Programa del evento I DIF Planificacién
2 Lista de requerimientos {materiales y logistica) DIF Organizacion
Recursos materiales (regalos, alimentos, DIF / Y - |
3 equipa) , Ayuntamiento Elacusin \
g Desarrollo del (ji\
< Personal operativo DIF avento \ -_‘
5 Evidencias folograficas DIF Comprobacién \ \
6 Reporle del evento DIF Evaluacion \
8. Descripcidn del Procedimiento. i
Tabla 62. Secuencia del Procedimiento de Organizacién de Actividades \‘\ ‘Q\
: DOGUMENTO / "
SECUENCIA ACTIYIDAD - EESPONSABLE RESULTADO
s Identificar necesidad o fecha Coordinacion
Inicio conmemorativa  DIF Evento programado
Definir tipo de aqh\{tdad y poblacién DIF Planeadisn \
objetivo \
2 Elaborar programa del evento DIF Programa !
3 Gestionar recursos materiales y DIF Recursos asignados }l
o humanos /(‘
4 Coordinar Iogist_lca del.evento (lugar, DIF Organizacién i
B horario, equipo) |
5 Ejecutar |a actividad o evento DIF Evento realizado
6 Recabar ewdant_;lgs fqtpgréflcas y de DIF Evidenidis
) participacion
. Elaborar reporte del evento DIF Infarme A
Fin Integrar documentan::mn para control y DIF Expediente del evento ]
archivo
/ ﬁ'«ﬁ? E“
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9. Diagrama del Procedimiento.

llustracion 33. Procedimiento de Organizacion de Actividades

INICIO
|
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}
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l
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VIL.6.8. INTEGRACION Y CONTROL DEL PADRON DE BENEFICIARIOS.
1. Nombre del Procedimiento: Integracién y Control del Padrén de Beneficiarios

2. Objetivo del Procedimiento: Establecer el proceso para la integracion,
actualizacién, validacion y resguardo del padrén de beneficiarios del Sistema DIF
Municipal, con el fin de contar con un registro confiable, ordenado y verificable de las
personas atendidas, que permita la correcta focalizacién de apoyos, la transparencia
en la operacion de los programas y el cumplimiento de las disposiciones normativas

en materia de control y rendicién de cuentas.
3. Marco Normativo
Normatividad Federal:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Articulos 6° y 134).
» Ley General de Desarrollo Social.

\
= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. |
= Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Normatividad Estatal: /\b
= Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley de Desarrollo Social del Estado de Tabasco. ‘\

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco. ,
= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

 d
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Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
» Manual de Organizacion del Sistema DIF Municipal de Centla.

= Lineamientos internos para la operacién de programas sociales.

» Disposiciones administrativas para el control de beneficiarios del

Ayuntamiento.
4, Ambito de Aplicacion y Alcance:

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las areas del
Sistema DIF Municipal de Centla que operan programas sociales o brindan apoyos a

la poblacion,

Aplica para la integracion de informacion de beneficiarios de programas como
apoyos soclales, PANNAR, UNETE, SIPINNA y PROFADE.

Inicia con la captacion de datos del beneficiario al momento de la atencion o entrega
de apoyo, continda con el registro, validacion y actualizacion de la informacion, y
concluye con el resguardo del padrén para fines administrativos, estadisticos y de

auditoria.
5. Glosario de Términos.

= Beneficiario: Persona que recibe un apoyo o servicio del DIF.

» Padrén de Beneficiarios: Base de datos que concentra la informacién de las
personas atendidas.

« Focalizacién: |dentificacion de la poblacién objetivo,

« Actualizacion: Modificacion de datos del beneficiario conforme a nuevas
atenciones.

= Base de Datos: Sistema digital o fisico de registro de informacién.
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6. Politicas Especificas del Procedimiento

- Todo beneficiario debera ser registrado obligatoriamente en el padrén.

- Lainformacion capturada debera ser veraz, completa y legible.

- No se deberan duplicar registros de beneficiarios.

-~ Se debera actualizar la informacién cuando el beneficiario reciba nuevos
apoyos.

-~ Lainformacidn del padron sera confidencial y protegida conforme a la
normatividad.

- El padron debera estar disponible para fines de auditoria y rendicion de
cuentas.

—~ Se debera clasificar la informacién por programa, tipo de apoyo y periodo.

7. Insumos del Procedimiento.

Tabla 63. Insumos del Procedimiento de Padrén de Beneficiarios

No. INSUMO /| DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD N
1 | Formato de registro de beneficiario DIF ‘Captacion de datos
2 Identificacién oficial Beneficiario | Validar identidad 3
3 GURP Beneficiario | Registro Gnico
4 Comprobante de domicilic | Beneficiario | Validar ubicacién
5 | Base de datos (Excel o sistema) | DIF Integracién del padrén )
6 | Evidencia de apoyo (lista, recibo) DIF Comprobacion \
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8. Descripcion del Procedimiento.

Tabla 64. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Padrén de Beneficiarios

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Recabar datos del )
Inicio beneficiario al momento de | Area operativa Informacién
atencion
1 Varificar docu.m.en.t PRl Area operativa Validacion
del beneficiario
Registrar informacion en X I
2 boithata a sicterng Area operativa Registro
Integrar datos en base de ;
3 padrén DIF Base actuallrzéflgai
Clasificar infarmacion por .
4 programa y tipo de apoyo DIF Organizacion
Validar que no existan
8 duplicidades DIF L wantrol
Actualizar padrén
6 conforme a nuevas DIF Actualizacion
TN atenciones
: Fin Resguardar pad_ron.para DIF Padran final
control y auditoria i
W\
N
7]
.j.rf:ﬂ;' &
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9. Diagrama Indicativo del Procedimiento.

llustracién 34. Procedimiento de Padrén de Beneficiarios
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l ™
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!
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VIll. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS.

El presente Manual de Procedimientos estara sujeto a un proceso permanente de
actualizacién y mejora continua, con el propdsito de mantener su congruencia con la
normatividad vigente, la estructura organica del Ayuntamiento y las necesidades
operativas de la dependencia. Cualquier modificacidn, adicion o eliminacion de
informacién debera ser solicitada por escrito por la unidad administrativa responsable
del procedimiento, debidamente justificada y respaldada con la documentacion
correspondiente. Dichas propuestas serdn revisadas y, en su caso, autorizadas por la
Direcciéon de Administracion y la Contraloria Municipal, quienes verificaran la
pertinencia, legalidad y congruencia institucional de los cambios antes de su
incorporacion.

Asimismo, los cambios o modificaciones al Manual deberan sustentarse en
actualizaciones a la legislacidn, reglamentos o lineamientos que resuiten aplicables, y
requeriran de la autorizacion formal del H. Cabildo mediante acta de sesién, previo
dictamen técnico de las areas competentes. Una vez aprobadas, las actualizaciones
deberan ser remitidas para su publicacion en el Periodico Oficial del Estado de
Tabasco, a fin de otorgarles validez juridica y garantizar su observancia.

Toda modificacion aprobada debera registrarse en la tabla de control de cambios,

sefialando la fecha de revisién, niimero de versién, descripcion del ajuste, fundamento

normativo y la firma del responsable que autoriza la actualizacion,
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Nombre del Manual:

Dependencia ¢ Unidad Administrativa:

Fecha de Elaboracion: / /

Version Vigente:

UNIDAD RESPONSABLE DEL
CONTROL DE CAMBIOS:
Las modificaciones al presente Manual deberan sustentarse en
actualizaciones a la legislacién aplicable, cambios en la estructura
organica o procesos administrativos del Ayuntamiento. Todo
gg‘ll-'rlfﬁ?d‘ljzsACP:%RNA cambio deberd ser autorizado previamente por la Direccion de
i Administracién y la Contraloria Municipal, y posteriormente
aprobado mediante Acta de Cabildo, ordenandose su publicacién
en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.
REGISTRO DE CAMBIOS '
REALIZADOS: _
NUMERO DE REVISION:
FECHA DE CAMBIO:
SECCION(ES) ’
MODIFICADA(S):

DESCRIPCION DEL CAMBIO:
MOTIVO DEL CAMBIO;

=\ AUTORIZO EL CAMBIO:
: "\ " ACTA DE CABILDO EN LA
QUE SE AUTORIZO EL
‘ CAMBIO O LA
ACTUALIZACION.
i PUBLICACION EN EL
b 41 PERIODICO OFICIAL DEL
‘ _______ESTADO.
OBSERVACIONES
ADICIONALES:
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AUTORIZACIONES

Elaboro Reviso
Nombre y Firma Nombre y Firma
Del Responsable de la Autorizaciéon Del Responsable de la Autorizacion
Autorizd

Nombre, Cargo y Firma
Del Responsable de la Autorizacion

Notas ' Importantes:

1. Toda modificacién debera estar debidamente justificada y contar con la autorizacion
previa de la Direccién de Administracion y la Contraloria Municipal. f\
2. Las actualizaciones aprobadas deberan formalizarse mediante acta de Cabildo y
publicarse en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco para su entrada en vigor.

3. Se recomienda conservar una copia digital y fisica de cada version anterior del

manual, debidamente foliadas y archivadas para fines de control y transparencia. p
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- 1iC. SANTIAGO AERNANDEZ
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L.C.P. MOISES LEON OSORIO

____ HERNANDEZ |
: CO ; DIRECTOR DE ADMINISTRACION /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EXPEDIDO Y APROBADO EN LA SALA DE
CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CENTLA, TABASCO, EN LA SESION EXTRAORDINARIA NUMERO 06/2026,
REALIZADA A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL
VEINTISEIS, POR LOS REGIDORES QUE INTEGRAN EL AYUNTAMIENTO

A4

Ing. Maria de Jesis Beltran Contreras.
Segunda Regidora y Sindico de Hacienda

-

\ y / X \a/
I e e Y
. \ ‘\\::['\.M ,‘r. | | \.{}L
Mtra. Jhoysi Estela Atias De la Cruz Lic. Rosa Isela Herandez Pérez.
Cuarta Regidora Quinta Regidora
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 65, FRACCION |, DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO,
47 Y 65, FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD Y PUERTO
DE FRONTERA MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTLA, TABASCO, A LOS DIEZ DIAS
DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS.

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco 2024 — 2027,
"""" Calle Aldama s/n Col. Centro, Frontera, Centla, Tabasco, México
C.P. 86750
1 Teléfono: 913 - 332 - 0468
(X0 Correo: h.ayuntamientocentla@yahoo.com
‘ Manual Revisado y Autorizado por la Direccién de Seguridad Pudblica Municipal.
+ Elaborado por la Direcciéon de Administracion,
Elaborado e impreso en Frontera, Centla, Tabasco, México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y
cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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TABLA 32. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DEL ARMAMENTO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL.. S

TABLA 33. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL ARMAMENTO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PLUBLICA MUNICIPAL v i s i v
TABLA 34. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE PARA
LAS UNIDADES VEHICULARES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL.. PRI R
TABLA 35. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
COMBUSTIBLE PARA LAS UNIDADES VEHICULARES DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL. . T p—— p—
TABLA 38, INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE UNIFORMES Y
EQUIPAMIENTO TACTICO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.
TABLA 37. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION
DE UNIFORMES Y EQUIPAMIENTO TACTICO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL. . R SR —

TABLA 38, INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA, RETIRO Y REGULARIZACIGN
DEL ARMAMENTO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL. ............
TABLA 39. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA, RETIRO Y
REGULARIZACION DEL ARMAMENTO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL.. — G A S A A ARS8
TABLA 40. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE FACTORES DE
RIESGO EN COLONIAS Y COMUNIDADES. «..ccoiucimiimiiincsisninsesnstrssissesmesssssessnsssensssssees
TABLA 41, SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION
DE FACTORES DE RIESGO EN COLONIAS Y COMUNIDADES. . .
TABLA 42. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACI(SN DE PROGRAMAS
PREVENTIVOS EN ESCUELAS, BARRIOS Y COMUNIDADES. .....cccccuemuncsiesinssresnsnscenns
TABLA 43. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS PREVENTIVOS EN ESCUELAS, BARRIOS Y
COMUNIDADES. ......cceertemeuiariesssisssssisesssessssssnssestssesssassassssssasesssssasssissssessnssssasssnassessansssnans




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL

188

AYUNTAMIENTO =3
DE CENTLA 2024-2027 =7 =

‘Céntla

TABLA 44. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE REDES
CIUDADANAS DE PARTICIPACION COMUNITARIA. .....cooivemeeiianienirmrisenssesserasssssssssssnsnns - -
TABLA 45, SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION
DE REDES CIUDADANAS DE PARTICIPACION COMUNITARIA....cvimererussesencsemsasasanses
TABLA 46. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LLAMADAS DE
EMERGENCIA (911), VALORACION, INTERVENCION POLICIAL, CANALIZACION Y
ORIENTACION CIUDADANA.... S N A oA AR _—.
TABLA 47. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE
LLAMADAS DE EMERGENCIA (911), VALORACION, INTERVENCION POLICIAL,
CANALIZACION Y ORIENTACION CIUDADANA. ......overseeerssensaisssessssssssesessrassensaesssnsassins
TABLA 48. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE DETENCION EN FLAGRANCIA Y
PUESTA A DISPOSICION. 1.ucoueveiitieessessansenssnssesessesssiesssssnsensenssssssessen -
TABLA 49, SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DETENCICJN EN
FLAGRANCIA Y PUESTA A DISPOSICION... T R R e ;
TABLA 50. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE USO DE LA FUERZA... -.
TABLA 51. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE USO DE LA
FUERZA.. TR R T R R R -.
TABLA 52. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE RELEVO DE TURNOS...

TABLA 53. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RELEVO DE
TORNOB s s i i RS G R S
TABLA 54, INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE BIENES,
OBIETOSR O SUBTANCIAB. st o s sl s mimashesssivdonisns
TABLA 55. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ASEGURAMIENTO DE BIENES, OBJETOS O SUSTANCIAS. ....c.cccoeririmraiesenaensannnens:
TABLA 56. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE PARTES
INFORMATIVOS, INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) Y REPORTES DE HECHOS.

TABLA 57. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE
PARTES INFORMATIVOS, INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) Y REPORTES DE
TABLA 58. INSUMOS DEL. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ARMAMENTO Y
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TABLA 59. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
ARMAMENTO Y MUNICIONES. «.ooviisinsiiisisianansssivasssidasnsisionshasssions svassiisobbisinssssasieasinsvonsi
TABLA 60. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE PUESTOS DE REVISION Y FILTROS DE
TABLA 61. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PUESTOS DE
REVISION Y FILTROS DE SEGURIDAD. .
TABLA 62. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE
TRANSITO (COMQ PRIMER RESPONDIENTE)..uucrmususmaresmssmmessimssssrsssssssassessssssrsssssans
TABLA 63. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUACION
ANTE HECHOS DE TRANSITO (COMO PRIMER RESPONDIENTE). ..
TABLA 64. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION CON LA F[SCAL!A
TABLA 65. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION
CON LA FISCALIA... s
TABLA 66. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE PATRULLAJE Y VIGILANCIA...

TABLA 67. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PATRULLAJE Y
VIGILANCIA..

TABLA 68. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUACION DEL PRIMER
RESPONDIENTE. . i

TABLA 69. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUACIQN DEL
PRIMER: RESPONDIENTE. w.ciciusisasisausuasususinssssisns donusiistsasniishivnsssassiin st inmssiinsvaioassiod
TABLA 70. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y RESGUARDO DE
EXPEDIENTES DEL: PERSONAL: omiimminsimsmbmimmiss i
TABLA 71. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y
RESGUARDO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL. ......c.ccciiiiiinccnssssinnesscansecns
TABLA 72. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DEL COMITE O
JURADO DE EVALUACION PARA PROCESOS DE PROMOCION DEL PERSONAL
OPERATIVG DE LA EIREDIONOIN . isinassssissinis i rssinssssssxissnsss oy ooy Gimsvmasss s ke
TABLA 73. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION
DEL COMITE O JURADO DE EVALUACION PARA PROCESOS DE PROMOCION DEL
PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION. . — A ——
TABLA 74. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION E INTEGRACION DEL.
EXPEDIENTE INSTITUCIONAL PARA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA DEL
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PERSONAL DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA,
TABASCO.. PR P e L L o LI T Ta o

TABLA 75. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION E
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE INSTITUCIONAL PARA EVALUACION DE CONTROL
DE CONFIANZA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO........ccciiiniiinis s s sassssss sns s s sassssssasss snaanas
TABLA 76. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DEL SERVICIO POR
INCUMPLIMIENTOC DE REQUISITOS DE PERMANENCIA DEL PERSONAL OPERATIVO.

TABLA 77. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DEL
SERVICIO POR INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE PERMANENCIA DEL
PERSONAL OPERATIVO.. R R R
TABLA 78. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS POR DESEMPENO INSATISFACTORIO DEL PERSONAL OPERATIVO DE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.........
TABLA 79. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE
MEDIDAS CORRECTIVAS POR DESEMPENO INSATISFACTORIO DEL PERSONAL,
OPERATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA,
TABASCO.. R 4 SRR .
TABLA 80. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS POR DESEMPENO DESTACADO AL PERSONAL OPERATIVO DE .
LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO......... I
TABLA 81, SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL FROCEDIMIENTO DE OTORGAMIENTO "
DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS POR DESEMPENO DESTACADO AL .
PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE j
CENTLA, TABASCD. ..ocnciissimmmsmisassssmmmimminsssiaminiis st i oo s e i i st

TABLA 82. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y APLICACION DE LA
EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE

SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. ....coccovernenieeeesersraressesseren

TABLA 83. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
APLICACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL OPERATIVO DE

LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO........,
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TABLA 84. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD O RECURSO
ADMINISTRATIVO EN PROCESOS DE ASCENSO DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. .............
TABLA 85. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD
O RECURSO ADMINISTRATIVO EN PROCESOS DE ASCENSO DEL PERSONAL
OPERATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA,
TABASCO.. i i v
TABLA 86. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFIGACION DE RESULTADOS DEL
PROCESO DE ASCENSO DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. ....c.ccouieeieicirnceesescasasseaens
TABLA 87. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION
DE RESULTADOS DEL PROCESO DE ASCENSO DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. .............
TABLA 88. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y DICTAMINACION DE
ASPIRANTES A PROMOCION DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. ..coccvoiiiirnniirisineesseeninens
TABLA 89. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y
DICTAMINACION DE ASPIRANTES A PROMOCION DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. .............
TABLA 90, INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y VALIDACION DE
SOLICITUDES PARA ASCENSO DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.. P——
TABLA 91. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y
VALIDACION DE SOLICITUDES PARA ASCENSO DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. .............
TABLA 92. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PUBLICACION DE
CONVOCATORIA PARA PROMOCION DE ASCENSO DEL PERSONAL OPERATIVO DE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.........
TABLA 93. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
PUBLICACION DE CONVOCATORIA PARA PROMOCION DE ASCENSO DEL
PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE
CENTLA, TABASCOD, c.uvevuerrerrisssnsssesisesssssessssmsssssssssassssiassssssssssssssssssiasesssssaesssssesssssmsases
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TABLA 94. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PUBLICACION DE
CONVOCATORIA PARA ASPIRANTES A INGRESAR A LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.. y

TABLA 95. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
PUBLICACION DE CONVOCATORIA PARA ASPIRANTES A INGRESAR A LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. .............
TABLA 96. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y REMISION DE
INFORME AL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA NACIONAL Y/O ESTATAL DE
SEGURIDAD PUBLICA. . ..

TABLA 97. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
REMISION DE INFORME AL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA NACIONAL
Y/O ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA. . P P PRSP PN
TABLA 98. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE CURSO DE
CAPACITACION AL PERSONAL DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO... T TP ek savi
TABLA 99. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION
DE CURSO DE CAPACITACION AL PERSONAL DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. ...ccocvveersiererersssesrmenssismsnsesesssssasssanasssseseses
TABLA 100. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE
EXPEDIENTE DEL POLICIA DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
TABLA 101. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE DEL POLICIA DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.. PN RV e >
TABLA 102. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE CONSTANCIA DE f
CURSOS AL PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO..

TABLA 103. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE

CONSTANCIA DE CURSOS AL PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE LA \
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO. .............
TABLA 104. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION POLICIAL CON \
PERSPECTIVA DE GENERO......cciiieiitiiiateiiaresseissaiasessssesssssssessssssassssssesasterasssensesassarsssons
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TABLA 105. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
POLICIAL CON PERSPECTIVA DE GENERO. ....ccccoitiriimmnisimsssssssissesiressissssssssssssisans
TABLA 106. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ACTIVACION DEL PROTOCOLO
MUNICIPAL DE VIOLENCIA DE GENERO. ...cvvisierisscssesssssssssssmssserssssssasssssssssssesssssssreans
TABLA 107. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACTIVACION
DEL PROTOCOLO MUNICIPAL DE VIOLENCIA DE GENERO. .

TABLA 108. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE CANALIZACION Y SEGUIMIENTO DE
VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO O INTRAFAMILIAR. .

TABLA 109. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CANALIZACIéN
Y SEGUIMIENTO DE VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO O INTRAFAMILIAR. .... )
TABLA 110. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION CON LA DIRECCION
DE ATENCION A LAS MUJERES Y EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA (DIF)... . |
TABLA 111. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION
CON LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES Y EL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF). ..cvuoineireniusresessisraressesssssessssssssessanses '.
TABLA 112. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DEL INFORME POLICIAL
HOMOLOGADO (IPH) EN PLATAFORMA MEXICO. ...ccviimininninmsris s sssssasies
TABLA 113. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DEL
INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) EN PLATAFORMA MEXICO. ..

TABLA 114. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE INFORMACION EN
PLATARORBIA MBI, corsonciavsmrivisusinsamsnsiinioxisbons i s sy Wanvses s moss e
TABLA 115, SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE
INFORMACION EN PLATAFORMA MEXICO..

TABLA 116. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y CORRECCION DE
REGISTROS EN PLATAFORMA MEXICO. ....coeeeieeieceeiieseeenesesssmsstesenssssssssssesenssssnssseses
TABLA 117. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y
CORRECCION DE REGISTROS EN PLATAFORMA MEXICO. .....couivunuereesesmrmmssssssssessas
TABLA 118. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE BASES DE
DATOS POLICIALES EN PLATAFORMA MEXICO. ...ccoviiiiiismiensicssssssrssssnssssnsssssssssssssssnns
TABLA 119. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION
DE BASES DE DATOS POLICIALES EN PLATAFORMA MEXICO. ....oooomieecennsvercnanns

iR >




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL

194

AYUNTAMIENTO )
DE CENTLA 2024-2027

e

'""n ALY

TABLA 120. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE INFORMACION
DELICTIVA EN PLATAFORMA MEXICO. .

TABLA 121. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE
INFORMACION DELICTIVA EN PLATAFORMA MEXICO..

TABLA 122. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE GENERACION DE REPORTES
ESTADISTICOS Y DE INCIDENCIA DELICTIVA A PARTIR DE PLATAFORMA MEXICO.
TABLA 123. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GENERACION
DE REPORTES ESTADISTICOS Y DE INCIDENCIA DELICTIVA A PARTIR DE
PLATAFORMA MEXICO. .

TABLA 124. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ACCESOS Y
USUARIOS DE PLATAFORMA MEXICO. ......ccerurieeerennsessaasssessesssasssessssssssssasssssssasssasssens
TABLA 125. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
ACCESOS Y USUARIOS DE PLATAFORMA MEXICO. . & o
TABLA 126. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE RESGUARDO, CLASIFICACION Y
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION DE PLATAFORMA MEXICO.........ccccu......
TABLA 127, SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RESGUARDO,
CLASIFICACION Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION DE PLATAFORMA
L i o
TABLA 128. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION DE AUTORIDADES A TRAVES DE PLATAFORMA MEXICO., .....c.c.cvuns
TABLA 129. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE AUTORIDADES A TRAVES DE PLATAFORMA
RO s i e e R S e o BT T S S
TABLA 130. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA Y
SUPERVISION DEL USO DE PLATAFORMA MEXICO.. R
TABLA 131. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA
INTERNA Y SUPERVISION DEL USO DE PLATAFORMA MEXICO. .....cccccovemreenreecereenas
TABLA 132. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE INTERCAMBIO DE INFORMACION
INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA. .

TABLA 133. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTERCAMBIO
DE INFORMACION INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA. . *\
TABLA 134. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y CONTESTACION DE
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TABLA 135. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y
CONTESTACION DE OFICIOS DE AUTORIDADES. ....cccoeuieeaeresaeesesssassesesessnsnsseesnsnees
TABLA 136, INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
DE CONDUCTAS PRESUNTAMENTE IRREGULARES DEL PERSONAL. POLICIAL DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL (UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS).

-
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TABLA 137. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION
ADMINISTRATIVA DE CONDUCTAS PRESUNTAMENTE IRREGULARES DEL
PERSONAL POLICIAL DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
(UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS). .. -
TABLA 138. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS AL PERSONAL POLICIAL DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL (ASUNTOS INTERNOS).....c.comveriueaeiseanssensessseseenns
TABLA 139. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE
MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS AL PERSONAL POLICIAL DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL (ASUNTOS INTERNOS). .....cc......
_ TABLA 140. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION DE EXPEDIENTES A LA
" COMISION DE HONOR Y JUSTICIA. . - e
" TABLA 141. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION DE
EXPEDIENTES A LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA. ....ccrmueeeeesececeeeseresesesreesssnanens
TABLA 142. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y SUSTANCIACION DE
EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS. 1.vovvvcunirerisarasssssssssrersrsssssassssssssssssasssasassserasssssssssessasrens
TABLA 143. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y
SUSTANCIACION DE EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS.. et emene
_~ TABLA 144. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO DE SESION DELIBERACION Y
RESOLUCION DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA. . T
TABLA 145. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SESIéN
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. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Seguridad Publica
Municipal de Centla, Tabasco, es un instrumento técnico - administrativo que tiene por
objeto establecer, ordenar y estandarizar los procesos operativos, administrativos y de
apoyo que regulan la actuacién del personal adscrito a dicha Direccion, con el fin de
fortalecer la eficiencia, eficacia, legalidad, transparencia y profesionalismo en la

prestacion del servicio de seguridad publica municipal.

Este Manual se elabora con fundamento en lo dispuesto por el articulo 21 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos., que establece que la
seguridad publica es una funcion a cargo de la Federacion, las entidades federativas
y los municipios, y comprende la prevencién de los delitos, la investigacion y
persecucion para hacerla efectiva, asi como la sancidon de las infracciones
administrativas, bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez, asi como por la perspectiva de género y el amor a la patria,
la proteccién de las personas, su dignidad y el respeto a los derechos humanos; con

un enfoque diferenciado e incluyente.

Asimismo, se sustenta en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
la cual establece las bases de coordinacidén entre los tres ordenes de gobierno, la
organizacidn y funcionamiento de las instituciones de seguridad publica, los esquemas
de profesionalizacién, certificacién, evaluacién y control de confianza del personal
policial, asi como la obligacion de contar con manuales, protocolos y procedimientos

que regulen [a actuacion institucional.

En el ambito estatal, el Manual se alinea con la Constituciéon Politica del Estado Libre
y Saoberano de Tabasco, la Ley de Seguridad Publica del Estado de Tabasco, la Ley
de los Municipios del Estado de Tabasco, asfi como demas disposiciones
reglamentarias y normativas aplicables, que confieren a los municipios la
responsabilidad de organizar, operar y fortalecer sus cuerpos de seguridad publica,

garantizando un servicio cercano a la ciudadania y respetuoso del marco legal vigente.

7
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El presente documento integra de manera sistematica los procedimientos
correspondientes a las funciones sustantivas y de apoyo de la Direccion de Seguridad
Puablica Municipal, incluyendo la prevencion del delito, la proximidad social, la
operacion policial, la atencidén de emergencias, la coordinacion interinstitucional, y la
gestion administrativa de los recursos humanos, materiales y financieros. De manera
especifica, se incorporan procedimientos orientados a la implementacién del modelo
de justicia civica, enfocados en la atencion de faltas administrativas, la mediacion
comunitaria, la canalizacion adecuada de personas infractoras vy la resolucion pacifica

de conflictos, con un enfoque preventivo y restaurativo.

De igual forma, el Manual contempla procedimientos especializados para la Policia de
Género, estableciendo lineamientos claros para la atencidn de victimas de violencia
familiar y de género, bajo una perspectiva de derechos humanos, igualdad sustantiva
y enfoque diferenciado, en coordinacion con las instancias municipales, estatales y
federales competentes. Estos procedimientos buscan fortalecer la capacidad
institucional para prevenir, atender y erradicar la violencia, patticularmente contra

mujeres, nifias, nifios y adolescentes.

Asimismo, se integran los procedimientos relativos a los mecanismos de evaluacion,
control y confianza del personal policial, los cuales permiten asegurar que los
elementos cuenten con los perfiles éticos, profesionales y técnicos necesarios para el
desempefio de sus funciones, contribuyendo a la disciplina, integridad v

profesionalizacion de la corporacién policial municipal.

El contenido del presente Manual se encuentra alineado con los objetivos, estrategias
y lineas de accién estahlecidos en el Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027 de
Centla, Tabasco; particularmente en el eje estratégico relacionado con la seguridad
publica, el arden social y la construccion de la paz, contribuyendo al fortalecimiento de
las capacidades operativas de la policia municipal, la mejora del equipamiento e
infraestructura, la consolidacién de la justicia civica, la atencion especializada a la

violencia de género y el desarrollo profesional del personal palicial.
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Este Manual de Procedimientos es de ohservancia obligatoria para todo el personal
adscrito a la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco, y constituye
un documento de consulta permanente para los procesos de induccién, capacitacién,
supervision, evaluacion del desempefio y auditoria administrativa. Su correcta
aplicacién permitira delimitar responsabilidades, optimizar el uso de los recursos
publicos, mejorar la coordinacion interna y fortalecer la confianza ciudadana en las

instituciones de seguridad publica, en estricto apego al marco normativo vigente.
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. MARCO JURIDICO.
I1.1. NORMATIVIDAD FEDERAL.

— Constitucion Politica de los Estadeos Unidos Mexicanos.
— Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

— Cdadigo Penal Federal.

— Ley de Migracion.

— Ley de Vias Generales de Comunicacion.

— Ley Federal contra la Delincuencia Organizada.

— Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

— Ley Federal de Austeridad Republicana.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
— Ley General de Archivos.

— Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados. (
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. \
— Ley General de Victimas. ; \I\\\‘\
— Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. "
____—:__'."—'5":"7)_‘. — Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia. ,-'J: \
— Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y Otros Tratos o Penas
Crueles, Inhumanos o Degradantes. \
— Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata \
de Personas y para la Proteccidn y Asistencia a las Victimas de estas Delitos
— Ley Nacional del Registro de Detenciones. _::—-A- -"!;ﬁ;/
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Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.

Ley Reglamentaria del articulo 8°, parrafo primero, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidas Mexicanos., en materia del Derecho de Réplica.

NORMATIVIDAD ESTATAL.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

Ley de Atencién a Victimas del Estado De Tabasco.

Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicios del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del

Estado de Tabasco

Ley de Responsabilidad Administrativa, de los Servidores Publicos.

Ley de Respensabilidad Patrimonial del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasca.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley para la Prevencion y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar para el Estado W

de Tabasco. I\':"‘_-\ )

Ley para la Proteccion de Personas que Intervienen en el Procedimiento Penal,

...... rd del Estado de Tabasco.
I — Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Tabasco.
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— Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los QOrganos Constitucionales Autonomos del Estado
de Tabasco.

1.3. NORMATIVIDAD MUNICIPAL.

— Codigo de Etica, Principios, Conducta y Valores de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

— Bando de Policia y Gobierno del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
— Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Centla, Tabasco.
— Manual de Organizacion de la Direccidon de Seguridad Publica Municipal de Centla.

— Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla, Tabasco.

— Reglamento del Cabildo de Centla, Tabasco.
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IIl. MISION, VISION Y OBJETIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL'.
1.1, MISION.

Garantizar la seguridad de la ciudadania que habita y transita en el Municipio de
Centla, Tabasco a través del uso eficaz de los recursos, centrando las acciones en la

prevencion, investigacion y persecucidn del delito.

1I1.2. VISION.

Ser una Direccidn del gobierno municipal del Ayuntamiento de Centla, Tabasco, que
concientice a la ciudadania, sobre la importancia de la seguridad ciudadana, como
tarea de todos y disefiar estrategias que vayan enfocadas a mantener el orden y el
respeto a las leyes, salvaguardando la integridad fisica de las personas y sus derechos
humanos.

.3. OBJETIVO.

Proteger la integridad fisica, los derechos de las personas y sus bienes, preservando

las libertades, el orden y la paz publica, para el establecimiento de la seguridad

ciudadana.

& ;\'.

- ._..) N
p—
\fs
1 Fuente: Manual de Organizacion H. Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco. Periddico Oficial del
Estado de Tabasca, Suplementa |, Edicién 8. Disponible para Consulta: T
hitps://publicacionpericdico.tabasco.gob.mx/documento/5905/firmado_gr.pdf 5 __,.f' I_,a'
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IV. ATRIBUCIONES?,

De conformidad con la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, en su
Capitulo Xl De las Direcciones de Seguridad Publica y la de Transito; a la Direccién

de Seguridad Publica Municipal, le corresponden los siguientes Articulos:

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

disposiciones reglamentarias que expida el Ayuntamiento.

— Articulo 88.- Alento a lo sefialado en el articulo anterior, los ayuntamientos en los
términos de esta Ley y demas disposiciones aplicables integraran cuerpos de
seguridad publica a través de los elementos que conformen a la policia preventiva
y transito, compuestos por el nlimero de miembros que se requieran para atender
la paz, la seguridad y el transito en el Municipio.

Asimismo, los municipios podran celebrar convenios con el Estado sobre la
organizacion, funcionamiento y direccidn técnica de los cuerpos de seguridad

publica, policia preventiva y transito, o la prestacion directa o coordinada, de éste
ultimo servicio por parte del Estado, si asi se considera conveniente, para su eficaz /

prestacion.

2 Fuente: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Capltulo Xl De las Direccianes de Seguridad
Publica y la de Transito, Artlculos 87, 88, 89 y 92 A), Dispanible para Consuilta:

hitps:/fcongresotabasco.gob.mxfwp-content/uploads/2024/10/Ley-Organica-de-los-Municipios-del-Estado-de- <
Tabasco.pdf fL—-— /4‘ ‘,9/
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— Atrticulo 89.- Los presidentes municipales o primeros concejales municipales, seran

los jefes de los cuerpos de seguridad publica, policia preventiva y transito, teniendo

la facultad de nombrar directamente al Director de Transito y proponer al Cabildo, o

al Concejo Municipal en su caso, el nhombramiento del titular de la Direccion de

Seguridad Publica, en los términos de la presente Ley y demas ordenamientos

juridicos aplicables.

— Segln lo estipulado en el Articulo 92 de la Ley Organica de los Municipics del

Estado de Tabasco, a la Direccidn de Seguridad Publica le corresponde el despacho

de los siguientes asuntos:

I
IL.

ML

Tener a su cargo la policia preventiva municipal;
Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del
Municipio;

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

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

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

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

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

\ -
Vg
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

llustracion 1. Organigrama General de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal.
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal. /A _/ e /
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Hustracién 2. Organigrama General de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal (Organos

Desconcentrados).
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1 Fuente: Elaboracidén propia de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal.
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VI. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Establecer, documentar y estandarizar los procedimientos operativos, administrativos
y de apoyo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco, con el
proposito de regular la actuacion del personal adscrito a la institucién, garantizar el
cumplimiento del marco juridico aplicable, fortalecer la eficiencia, eficacia,
profesionalismo y transparencia en la prestacién del servicio de seguridad publica, asi
como contribuir a la prevencion del delito, la implementacion del modelo de justicia
civica, la atencién especializada de la violencia de género, la correcta aplicacién de
los mecanismos de evaluacién y control de confianza del personal policial y el
cumplimiento de los objetivos y lineas de accion establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo 2024 - 2027.

VIl. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS.

1. Direccion de Seguridad Piblica Municipal.

1.1. Planeacién Operativa y Administrativa de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal.

1.2. Coordinacidn con Autoridades Estatales y Federales para la Celebraciéon de
Convenios y la Ejecucion de Operativos Conjuntos.

1.3. Integracién y Presentacién de Informes Mensuales, Trimestrales y Anuales de
la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

1.4, Gestién de Recursos Vehiculares, de Infraestructura y Equipamiento Paolicial de
la Direccion de Seguridad Publica Municipal. N

1.5, Instalacién y Operacion de Mesas de Seguridad para la Coordinacion ' i
Interinstitucional en Materia de Seguridad Publica. ) 'I

—

2. Departamento Administrativo.

2.1. Control de Asistencia del Personal Policial.

2.2. Control de Asistencia del Personal Administrativo.
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Administracién de Incidencias (Permisos, Incapacidades, Retardos vy
Descansos).

Gestion de Movimientos de Personal (Altas, Bajas y Cambios de Adscripcion).
Capacitacion y Actualizacion del Personal.

Gestion de Evaluaciones de Control y Confianza,

Gestion de Estimulos y Reconocimientos.

Solicitud, Resguardo y Entrega de Bienes y Herramientas Policiales.
Mantenimiento y Control de Vehiculos Oficiales.

Mantenimiento Preventivo y Carrective del Armamento de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal.

Control de Combustible para las Unidades Vehiculares de la Direccién de
Seguridad Publica Municipal.

Administracién de Uniformes y Equipamiento Tactico de la Direccién de
Seguridad Publica Municipal.

Baja, Retiro y Regularizacién del Armamento de la Direccién de Seguridad

Pdblica Municipal.

3. Unidad Municipal de Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana.

3.1.

S 32

Identificacion de Factores de Riesgo en Colonias y Comunidades.
Implementacion de Programas Preventivos en Escuelas, Barrios y

Comunidades.

4. Subdireccién Operativa.

| i 4.1.

4.2

S

4.4,
/f___f%f 4.5,
48,
' MANUAL

Coordinacion de Redes Ciudadanas de Participacion Comunitaria.

Atencion de Llamadas de Emergencia (911), Valoracion, Intervencion Policial,
Canalizacién y Orientacion Ciudadana.

Detencién en Flagrancia y Puesta a Dispaosicion.

Uso de la Fuerza.

Relevo de Turnos.

Aseguramiento de Bienes, Objetos o Sustancias,
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4.7. Llenado de Partes Informativaos, Informe Policial Homologado (IPH) y Reportes
de Hechos.

4.8. Control de Armamento y Municiones.

4.9, Puestos de Reuvision y Filtros de Seguridad.

4.10. Actuacién ante Hechos de Transite (como Primer Respondiente).

4.11. Coordinacidén con la Fiscalia.

4.12. Patrullaje y Vigilancia.

4.13. Actuacian del Primer Respondiente.

5. Servicio Profesional de Carrera Policial.

5.1. Integracion y Resguardo de Expedientes del Personal.

5.2. Integracion del Comité o Jurado de Evaluacion para Procesos de Promocién del
Persanal Operativo de la Direccidn.

5.3. Elaboracion e Integracidn del Expediente Institucional para Evaluacién de
Control de Confianza del Personal de la Direccién de Seguridad Publica
Municipal de Centla, Tabasco.

5.4. Baja del Servicio por Incumplimiento de Requisitos de Permanencia del
Personal Operativo.

5.5. Aplicaciéon de Medidas Correctivas por Desempefio Insatisfactorio del Personal
Operativo de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

5.8. Otorgamiento de Estimulos y Reconocimientos por Desempefio Destacado al

Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, N\
\
Tabasco. ‘5\ \.,\!
5.7. Elaboraciéon y Aplicacién de la Evaluacién de Desempefio del Personal N

Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

5.8. Inconformidad o Recurso Administrativo en Procesos de Ascenso del Personal \
Operativo de la Direccién de Seguridad Plblica Municipal de Centla, Tabasco.
5.9. Notificacién de Resultados del Proceso de Ascenso del Personal Operativo de \

la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

o /ir s A
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5.10. Evaluacion y Dictaminacion de Aspirantes a Promocion del Personal Operativo
de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal de Centla, Tabasco.

5.11. Recepcién y Validacién de Solicitudes para Ascenso del Personal Operativo de
la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

5.12. Elaboracién y Publicacion de Convocatoria para Promocién de Ascenso del
Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,
Tabasco.

5.13. Elaboracién y Publicacién de Convocatoria para Aspirantes a Ingresar a la
Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

5.14.Elaboracion y Remisién de Informe al Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional y/o Estatal de Seguridad Ptiblica.

5.15. Notificacién de Curso de Capacitacion al Persanal de la Direccién de Seguridad
Publica Municipal de Centla, Tabasco.

5.16. Integracion y Actualizacion de Expediente del Policia de la Direccién de
Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

5.17. Entrega de Constancia de Cursos al Personal Operativo y Administrativo de la
Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

6. Unidad de la Policia Preventiva con Perspectiva de Género.

6.1. Atencién Policial con Perspectiva de Género.

6.2. Activacion del Protocolo Municipal de Violencia de Género.

6.3. Canalizacién y Seguimiento de Victimas de Violencia de Género o Intrafamiliar.
6.4. Coordinacién con la Direccién de Atencidén a las Mujeres y el Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

7. Area de Plataforma México.

7.1. Captura del Informe Policial Homologado (IPH) en Plataforma México.
7.2. Consulta de Informacién en Plataforma México.

7.3. Validacion y Correccion de Registros en Plataforma México.

7.4. Actualizacién de Bases de Datos Policiales en Plataforma México,
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7.5. Analisis de Informacidn Delictiva en Plataforma México.

7.6. Generacion de Reportes Estadisticos y de Incidencia Delictiva a partir de
Plataforma México.

7.7. Control de Accesos y Usuarios de Plataforma México,

7.8. Resguardo, Clasificacion y Confidencialidad de la Informacion de Plataforma
México.

7.9. Atencién de Requerimientos de Informacion de Autcridades a través de
Plataforma México.

7.10. Auditoria Interna y Supervisién del Uso de Plataforma México.

7.11. Intercambio de Informacién Interinstitucional en Materia de Seguridad Publica.

8. Unidad de Asuntos Juridicos.

8.1. Atencion y Contestacién de Oficios de Autoridades.

8.2. Investigacién Administrativa de Conductas Presuntamente Irregulares del
Personal Policial de la Direccion de Seguridad Publica Municipal (Asuntos
Internos).

8.3. Aplicacién de Medidas Preventivas y Correctivas al Personal Policial de la
Direccion de Seguridad Pudblica Municipal (Asuntos Internos).

8.4. Remision de Expedientes a la Comision de Honor y Justicia.

9, Comisién de Honor y Justicia.
9.1. Recepcion y Sustanciacion de Expedientes Disciplinarics.
9.2. Sesidn, Deliberacidn y Resolucion de la Comisiéon de Honor y Justicia, .
9.3. Notificacién de Resoluciones y su Ejecucion. \\
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Vil.1. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS LA DIRECCION DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

Vil.1.1. PLANEACION OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento: Planeacion Operativa y Administrativa de la Direccién

de Seguridad Publica Municipal.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y mecanismos para la
planeacion sistematica, coordinada y evaluable de las acciones operativas y
administrativas de la Direccién de Seguridad Publica Municipal, con el fin de
optimizar el uso de recursos humanos, materiales y financieros, fortalecer la
prevencion del delito, mejorar la respuesta operativa, y asegurar el cumplimiento de

metas institucionales, en apego a la normatividad vigente.
3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= Ley de Planeacion.

= Lineamientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Normatividad Estatal:

= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco, %

o zzf»

= | ey de Planeacion del Estado de Tabasco.
s Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

= Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027. ] -7-1,/
,-:'ﬁg — /
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= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla.
= Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El procedimiento inicia con la identificacién de
necesidades aperativas y administrativas y concluye con la evaluacian de

resultados y ajustes al plan.
Aplica a:

— Direccion de Seguridad Publica Municipal.
— Subdirecciones Operativas y Administrativas,
— Jefaturas de Area y Mandos Policiales.

— Unidad de Planeacién, Analisis y Plataforma México (cuando aplique).

5. Glosario de Términos:

— Planeacién Operativa: Definicion de acciones policiales concretas en territorio.

— Planeacion Administrativa: Programacion de recursos humanos, materiales y

financieros.
— Programa Operativo Anual (POA): Instrumento de programacion anual.
- Diagnéstico Situacional: Analisis de contexto delictivo y organizacional.

— Indicadores de Desempeio: Variables para medir resultados.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La planeacién debera basarse en diagndsticos objetivos y datos oficiales.
— Toda planeacién deberd alinearse al Plan Municipal de Desarrollo.

— Se priorizardn acciones con enfoque preventivo y de proximidad social.

— La planeacion sera flexible, permitiendo ajustes operativos.

— Toda accion debera contar con responsable, meta e indicador.
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7. Insumos:

Tabla 1. Insumos del Procedimiento de Planeacién Operativa y Administrativa de la Direccidn de
Seguridad Publica Municipal.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Incidencia delictiva, Plataforma Meéxico. Diagndstico.
2 Informes operativos. Subdirecciones. Contexto.
3 Recursos disponibles. Area Administrativa. Planeacién.
4 Plan Municipal de Desarrollo. ~Ayuntamiento. Alineacion.
5 POA anterior. _ Direccion. Evaluacion.

Fuente: Elaboracidn propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 2. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Planeacién Operativa y Administrativa de la
Direccion de Seguridad Publica Municipal.

; DOCUMENTO /
SECUE_NCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Imc:o‘fl’ Paso Identificacion de necesidades. Direccién / Mandos. Listado.
Paso 2 Elaboracién del diagndstico situacional. Unidad de Planeacion. Diagnéstico.
Paso 3 Definicién de objetivos y prioridades. Direccion. Objetivos.
Programacién operativa (patrullaje, Subdireccion ;
Sl prevencién, reaccién). Operativa. (AR CpaEalN,
Paso 5 Programacién administrativa (RH, logistica, Area Administrativa. Plan administrativo
presupuesto). o
Paso 6 Integracién del Programa Qperative Anual. | Direccion. POA.
. Presidente Municipal / ;
F'a?o Fi Aprobacién del plan. . Difecalth. Plan autorizado.
Paso 8 Difusién interna del plan. Direccion. Instrucciones.
_____ Paso 9 Ejecucion de acciones. Areas Responsables. _Operacion.
Paso 10 Seguimiento y monitoreo. Direccion. Reportes.
. " : . | Informe de 5
Paso 11/ Fin Evaluacién y ajustes. Direccion., P Lﬂ\\
Fuente: Elaboracidn propia de la Direcclan de Seguridad Publica Municipal. B %
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9. Diagrama:

flustracion 3. Diagrama del Procedimiento de Planeacién Operativa y Administrativa de la Direccién de
Seguridad Publica Municipal.
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Vil.1.2. COORDINACION CON AUTORIDADES ESTATALES Y FEDERALES PARA
LA CELEBRACION DE CONVENIOS Y LA EJECUCION DE OPERATIVOS
CONJUNTOS.

1. Nombre del Procedimiento: Coordinacion con Autoridades Estatales y Federales
para la Celebracién de Convenios y la Ejecucién de Operativos Conjuntos.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y mecanismos para la
coordinacion formal, operativa y juridica entre la Direccion de Seguridad Publica
Municipal y las autoridades estatales y federales, mediante la celebracion de
convenios, acuerdos de colaboracién y la ejecucion de operativos conjuntos, con el
fin de fortalecer la prevencion del delito, la reaccidn policial, el intercambio de
informacién y la seguridad publica en el ambito municipal, en apego a la

normatividad vigente.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= |eyde Seguridad Nacional (en lo conducente).

s  Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

» Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. A
» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (aplicable). \
= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

—";f',a;z_/

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla.

= Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. ]4.1
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= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla.

= Plan Municipal de Desarrollo vigente,

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El procedimiento inicia con la identificacién de la
necesidad de coordinacidn y cancluye con la evaluacién del convenio o del operativo

conjunto ejecutado.
Aplica a:

— Direccion de Seguridad Publica Municipal.
— Subdirecciones Operativas.
— Areas Administrativas y Juridicas.

— Unidades que participen en operativos conjuntos o mesas de coordinacidn.

5. Glosario de Términos:

— Operativo Conjunto: Accién coordinada entre dos o mas 6rdenes de gobierno.

— Convenio de Coordinacion: Instrumento juridico que formaliza Ia

colaboracién,
— Autoridad Estatal: Dependencias de seguridad del Gabierno del Estado.

— Autoridad Federal: Instituciones de seguridad vy procuraciéon de justicia

federales.

— Mesa de Coordinacion: Espacio inierinstitucional de analisis y toma de
decisiones.
6. Politicas Especificas del Procedimiento;

— Toda coordinacion debera contar con fundamento legal y autorizacion expresa.

— Los operativos conjuntos deberan respetar competencias y atribuciones.

" — El mando aperativo se definira previo al inicio del operativo.
¥ — La informacion compartida debera cumplir con criterios de confidencialidad.
MANUAL DE . | E

PROCEDIMIENTOS : _ PUBLICA MUNICIPAL



2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 226

AYUNTAMIENTO
DE CENTLA 2024-2027

— Todo operativo conjunto debera generar registro documental y evaluacion,

7. Insumos:

Tabla 3. Insumos del Procedimiento de Coordinacién con Autoridades Estatales y Federales para la
Celebracion de Convenios y la Ejecucién de Operativos Conjuntos.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Diagnéstico de incidencia delictiva. Plataforma Mexico. Justificacidn.
2 Oficio de solicitud o invitacidn. Autoridad Coordinada. Inicio.

3 Proyecto de convenio. Area Juridica. Formalizacion.
4 Plan operativo conjunto. Mandos Operativos. Ejecucidn.
5 Conveniofirmade. | Autoridades. Sustento legal.

Fuente: Elaboracién propia de la D1recc16n de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcidn del Procedimiento:

Tabla 4. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Coordinacién con Autoridades Estatales y
Federales para la Celebracién de Convenios y la Ejecucion de Operativos Conjuntos.

DOCUMENTO/
fECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
lmcloi]" Paso Identificacién de necesidad de coordinacién, | Direccidon / Mandos. Diagnéstico.
e o — NN ' Area Juridica / ]
Paso 2 Analisis d{iv_til?litdad juridica y operativa. Operativa. Dictamen.
| - o T I - & Acuerdos !
Paso 3 Contacto y acercamiento interinstitucional. ' Dlrsccz.cir.\“_. _ preliminares. \
Paso 4 Elaboracion o actualizacion del convenio. Area Juridica. Proyecto. N\ )
Paso 5 Revision y validacion del convenio. Direccién / Juridico. Convenio validado. RV,
’ ; Autoridades _ L
Paso 6 Firma del convenio. Convenio firmado.
Competentes.
; N} ) Mandos : .\
Paso 7 Plansacién del operativo conjunto. Participantes, Plan operativo.
; : 5 4 Autoridades . ; |
Paso 8 Ejecucion del Qperatuio conjunto. Coordinadas. Operativo realizado. |
__ Paso9 Seguimiento y supervision. Direccion. Reportes.
Paso 10/ Fin Evaluacién y cierre. Direccién. Informe final.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Sequridad Pablica Municipal.
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9. Diagrama:

liustracién 4. Diagrama de Procedimiento de Coordinacidn con Autoridades Estatales y Federales para la
Celebracién de Convenios y la Ejecucion de Operativos Conjuntos.
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VII.1.3. INTEGRACION Y PRESENTACION DE INFORMES MENSUALES,
TRIMESTRALES Y ANUALES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento: Integracion y Presentacién de Informes Mensuales,

Trimestrales y Anuales de la Direccion de Seguridad Ptblica Municipal.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y mecanismos para la
integracioén, validacion, presentacion y resguardo de los informes mensuales,
trimestrales y anuales de la Direccién de Seguridad Publica Municipal, con el fin de
dar seguimiento al desempefo operativo y administrativo, cumplir con la rendicién
de cuentas, apoyar la toma de decisiones, y atender requerimientos institucionales

y de fiscalizacion, conforme a la normatividad aplicable,

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental (en lo conducente).

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Normatividad Estatal: B
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. ‘\
= |ey de Fiscalizacidn Superior del Estado de Tabasco. ' U

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
= Lineamientos estatales de rendicion de cuentas.

Normatividad Municipal:
- )}F J}{/
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= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal.

= Plan Municipal de Desarrollo.

4, Ambito de Aplicacién y Alcance: El procedimiento inicia con la solicitud o
programacion de informes y concluye con la presentacion formal y resguardo del

informe validado.
Aplica a:

— Direccidon de Seguridad Publica Municipal.

— Subdirecciones Operativas.

~ Areas Administrativas.

~ Unidad de Analisis y Captura de Plataforma México.

— Enlaces de Planeacién y Archivo.

5. Glosario de Términos:

Informe Mensual: Reporte de actividades y resultados de un mes.
— Informe Trimestral: Consolidado de resultados de tres meses.

— Informe Anual: Evaluacion integral del ejercicio anual.

-
Bt — Indicadores: Variables para medir desempefia.

— Informe Validado: Documento revisado y autorizado.

L .--"'.’Iif.’:

8. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Los informes se elaboraran con informacion oficial, validada y verificable.
— Cada area sera responsable de entregar informacién oportuna y correcta.
— Los informes deberan alinearse al Plan Municipal de Desarrollo y POA.
— Esta prohibida la manipulacion o alteracion de cifras.

"/,a/ — Todo informe debera contar con firma de validacién.

f.ij}}s’ S
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7. Insumos:

Tabla 5. Insumos del Frocedimiento de Integracién y Presentacidn de Informes Mensuales, Trimestrales y
Anuales de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
U Informes Operativos. Subdirecciones. Contenido,
2 Estadisticas Delictivas. __Plataforma México. Analisis.
3 Reportes Administrativos. Area Administrativa. Gestion.
4 POA y Metas. Direccion. Comparativo.
5 Formatos Institucionales. __ Direccién. Presentacion.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 6. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Integracion y Presentacién de Informes
Mensuales, Trimestrales y Anuales de la Direcelén de Seguridad Publica Municipal.

iz DOCUMENTO /

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inlcm;‘ Feso Programacién del informe. Direccion. Calendario.

Paso 2 Solicitud de informacidn a areas. Dlreccttfgn : Oficios.

Planeacion.
Paso 3 Integracion de informacion operativa. Sgbdlrec.c'on Reportes.
perativa.
o ; : P ; Area

Paso 4 Integracién de informacién administrativa.  Administrativa. Reportes. Y

Paso 5 Incorporacion de andlisis delictivo. Unidad PM. Estad/sticas. A \1'

Paso 6 Elaboracion del informe preliminar Eiwmcs de Borrador J\.

¢ Planeacion. ; \

Paso 7 Revision técnica y juridica, Direccién. Observaciones. |

Paso 8 Validacién y autorizacion. i Director. Informe validado. SN |

Paso 9 Presentacion del informe. Direccion. Informe presentado. J' =
Paso 10/ Fin Resguardo fisico y digital. " Archivo. Expediente.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal,
/
/o
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9. Diagrama:

llustracién 5. Diagrama del Procedimiento de Integracidn y Presentacidn de Informes Mensuales,
Trimestrales y Anuales de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
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VIl.1.4. GESTION DE RECURSOS VEHICULARES, DE INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO POLICIAL DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento: Gestiéon de Recursos Vehiculares, de Infraestructura

y Equipamiento Policial de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para la
planeacién, adguisicion, asignacién, uso, mantenimiento, control, resguardo y baja
de los recursos vehiculares, infraestructura y equipamiento policial, con el fin de
garantizar su disponibilidad, correcto funcicnamiento, uso eficiente y transparencia,
fortaleciendo la capacidad operativa de la policia municipal, en apego a la

normatividad aplicable.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Normatividad Estatal:

= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

S
» | ey de Bienes del Estado de Tabasco (aplicable). 1
= Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco. '._‘\\
» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. 31
\

Normatividad Municipal: !
» Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla.

= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal. “/ »y

£
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Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla.

Normatividad Municipal en materia de adquisiciones y control patrimonial.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El procedimiento inicia con la identificacién de

necesidades de recursos y concluye con la evaluacién, control y, en su caso, baja

de los bienes.

Aplica a:

I

Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Subdirecciones Operativas.

Area Administrativa y Control Patrimonial.
Personal Policial Usuario de Bienes y Equipo.

5. Glosario de Términos:

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Recursos Vehiculares: Patrullas, motocicletas y vehiculos oficiales,

Infraestructura: Instalaciones policiales, bases, comandancias y areas

operativas.

Equipamiento Policial: Uniformes, armamento, radios, chalecos, tecnologia y

accesorios.
Asignacion: Entrega formal de bienes a un usuario o area,

Control Patrimonial: Registro y seguimiento de bienes publicos.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

Todo recurso debera estar debidamente inventariado y asignado.
El uso de los recursos sera exclusivamente institucional.

Se priorizara el mantenimiento preventivo sobre el correctivo.
Toda pérdida, dafio o mal uso debera reportarse de inmediato.

La omisién en el cuidado de los bienes generara responsabilidad administrativa.
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7. Insumos:

Tabla 7. Insumos del Procetimiento de Gestion de Recursos Vehiculares, de Infraestructura y
Equipamiento Policial de la Direcclién de Seguridad Ptiblica Municipal.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Diagnéstico de necesidades, Subdirecciones, Planeacion.
2 Inventario de bienes. Area Administrativa. Control.
3 POA y presupuesto. Direccién, Programacion.
4 Reglas de gperacion. Ayuntamiento. Legalidad.
5 Formatos de resguardo. DSPM. Asignacion.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Piblica Municipal.

8. Descripcidon del Procedimiento:

A. Planeacion y Adquisicion de Recursos:

Tabla 8. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Gestién de Recursos Vehiculares, de
Infraestructura y Equipamiento Policial de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal (Planeacién y
Adquisicion de Recursos).

' DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
[mmo.'; Easg Identificacién de necesidades. Mandos / Areas. Requerimientos.
. ; . . Area N
Paso 2 . Integracion de diagndstico teécnico. Adiinisativa: Diagnéstico.
Paso 3 Priorizacién de recursos. Direccién. Listado.
4 Direccion /
Paso 4 Programacion presupuestal. _ Finanzas. POA.
Paso 5 Gestion de adquisicion. Administracion. Bienes adquiridos.
Fuente: Elaboracion propla de la Direccién de Seguridad Publica Municipal,
B. Asignacion y Uso de Recursos: :)\ i

Tabla 9. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Gestion de Recursos Vehiculares, de 1
Infraestructura y Equipamiento Policial de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal (Asignacién y Uso '-I
de Recursos).

DOCUMENTO/
SECUEN(:.:IA ACTIVIDAD RESPENSABLE RESULTADO
; . . rea -
Paso 6 | Registro patrimonial. Adreinistretiva, Inventario.
Paso 7 Asignacion formal del bien, Direccién. Acta de resguardo.
Paso 8 Capacitacion para uso. Area Responsable. Usuario capacitado.
Paso 9 Uso operativo del recurso. | Usuario Asignado. Operacion.
Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municlpal, — f
it
A
A"
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C. Mantenimiento y Control:

Tabla 10. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Gestién de Recursos Vehiculares, de
Infraestructura y Equipamiento Policial de la Direccién de Seguridad Publica Municipal (Mantenimiento y

Control).
DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPENSABLE RESULTADO
. o rea .
Paso 10 Programacion de mantenimiento. Refriistratio. Calar?fiann_ .
Paso 11 Mantenimiento preventivo/correctivo. Taller / Proveedor. Bien funcional.
Paso 12 Supervision del uso. Mandos. Reportes.
Paso 13 Actualizacion de inventarios., Administracion. Control vigente.

Fuente: Elaboracitn propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,

D. Baja, Reposicion o Reasignacion de Recursos:

Tabla 11. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Gestidn de Recursos Vehiculares, de
Infraestructura y Equipamliento Policial de Ia Direccién de Seguridad Pablica Municipal (Baja, Reposicion
o0 Reasignaciéon de Recursos).

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Paso 14 Deteccidn de obsolescencia o dafio. Area Usuaria. Reporte.
Paso 15 Dictamen técnico. Administracion. Dictamen.
Paso 16 Autorizacidén de baja o reposicién. | Direccién / Cabildo, Autorizacidn,
Paso 17 / Fin Actualizacién patrimonial. Administracion. Inventario actualizado,

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.

s
—r
/
-
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9. Diagrama:

Hlustracién 6. Diagrama del Procedimiento de Gestion de Recursos Vehiculares, de Infraestructura y
Equipamiento Policial de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal (Planeacion, Adguisicion,
Asignacién y Uso de Recursos).
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Fuente: Elaboracién propia de [a Direccidn de Seguridad Pdblica Municipal. lk
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Hustracién 7. Diagrama del Procedimiento de Gestién de Recursos Vehiculares, de Infraestructura y
Equipamiento Policial de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal (Mantenimiento, Cantrol, Baja,
Reposicion o Reasignacién de Recursos).
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i Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Pdblica Municipal.
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VIL.1.5. INSTALACION Y OPERACION DE MESAS DE SEGURIDAD PARA LA
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD
PUBLICA.

1. Nombre del Procedimiento: Instalacion y Operacién de Mesas de Seguridad para
la Coordinacidn Interinstitucional en Materia de Seguridad Publica.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y mecanismos para la
instalacion, operacion, seguimiento y evaluacién de las Mesas de Seguridad, como
espacios formales de coordinacion interinstitucional, analisis de informacion
delictiva, toma de decisiones estratégicas y operativas, y definicion de acciones
conjuntas entre autoridades municipales, estatales y federales, con el fin de
fartalecer la prevencién del delito, la reaccién policial y la gobernanza en seguridad

publica.
3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

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

= Lineamientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica. ;
Normatividad Estatal: \ |
\
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabascao. \}

= |Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Disposiciones del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

MANUAL DE
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Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla.
= Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,

= Plan Municipal de Desarrollo.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El procedimiento inicia con la determinacién de
la necesidad de instalar una Mesa de Seguridad y concluye con la evaluacion de los

acuerdos y acciones derivadas. Aplica a:

— Direccion de Seguridad Piblica Municipal.

— Autoridades estatales y federales convocadas.

— Areas operativas, administrativas y de analisis.

— Instancias invitadas segun la tematica (Fiscalia, Proteccién Civil, Transito, DIF,

etc.).

5. Glosario de Términos:

Mesa de Seguridad: Espacio institucional de coordinacién intergubernamental.

— Sesion de Mesa: Reunion formal de analisis y toma de decisiones.
— Acuerdos: Determinaciones conjuntas adoptadas en la Mesa.
i ' — Seguimiento: Manitoreo del cumplimiento de acuerdos.

— Acta de Sesion: Documento que formaliza los trabajos de la Mesa.

~/ 6. Politicas Especificas del Procedimiento:

4

\ — Las Mesas de Seguridad deberan instalarse mediante convocatoria formal.
\ — Las decisiones se adoptaran por consenso o acuerdo institucional.
- La informacién presentada debera ser veraz, validada y oficial.
— Jﬂf — Los acuerdos deberan contar con responsables y plazos definidos.

— Toda sesidon debera generar acta y seguimiento documentado.

MANUAL DE CION DE SE¢
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7. Insumos:

Tabla 12. Insumos del Procedimiento de Instalacién y Operacion de Mesas de Seguridad para la
Caordinacion Interinstitucional en Materla de Seguridad Puablica.

No, INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Diagnéstico de seguridad. Plataforma Mexico. Andlisis,
2 Convocatoria. Direccién. Instalacion.
3 Orden del dia. Secretaria Técnica. Conduccion.
4 _Informacion delictiva. Unidades Participantes. Analisis,
5 __Acta de sesion. Mesa de Seguridad. Formalizacion.

Fuente: Elaboracion propia de la Direceldn de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 13. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Instalacién y Operacion de Mesas de Seguridad
para la Coordinacién Interinstitucional en Materia de Seguridad Ptblica.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

ON DE
PUBLIC

MUNICIPAL
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i DOCUMENTO /
SECUENCIA : ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
G UiEE Identificacion de la necesidad de Mesa. Direccién. Justificacion.
Paso 2 Convocatoria a autoridades. Direccion. _Convocatoria.
Paso 3 Cefinicidén de integrantes y roles. Direccion. Listado.
- ; Secretaria .
Paso 4 Elaboracion del orden del dia. Técnica. Orden del dia.
Paso 5 Instalacion formal de la Mesa. Prelztﬁgséa de Acta de instalacion.
e ) 4 ) = Plataforma o
Paso 6 Presentaclén de informacién delictiva. Mo L Araas. Analisis.
Paso 7 Discusién y toma de acuerdos. _Integrantes. Acuerdos.
Paso 8 Asignacion de responsables y plazos. Mesa. Matriz de acuerdos. A
i : Secretaria ; g
Paso 8 Elaboracién y firma del acta. Técnica: Acta firmada. N
Paso 10 Seguimiento a acuerdos. Direccion / PM. Reportes.
Paso 11 /Fin Evaluacion de resultados. | Mesa, Informe.
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9. Diagrama:

HNustracidn 8. Diagrama del Procedimiento de Instalacidn y Operacidn de Mesas de Seguridad para la
Coordinacion Interinstifucional en Materia de Seguridad Piblica.

%.
g .
E g
: i | [
T @z sy g2
o .y 53
@ E w 5 3 08 g
@ 8§ g r : g
% g g 3 E g :8 § (TR
3 Dg % E < gz
o $8 2ells | (52
= 2 Eg 23
- a ’“g 8
¥ e £
g
&5
-
i | |
: 3 kS
E : i
s § E
- % E:g
.g >
: g 58
: : :
i .-E
b 3 :
/ 9
;JJ 'g & £ g §
] 22 g € i :
CE .‘_‘lgl E E- <E i
\ G & 3 3 Z | IEs £
.G.g 8 z% — g e gE 4N E 5
L\ g.ﬂ Ea B s !§ =] gE I : Q
ag 88| 18] |8 ||z2 :
..Ea ﬁ% 5 g gg ;
b o o o
74
Fuente: Elaboracién propla de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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VIl.2. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO.

VIl.2.1. CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL POLICIAL.

1. Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia del Personal Paolicial.

2. Objetivo: Establecer las actividades, mecanismos y responsabilidades que deberan
seguir el Mando Operativo y el area administrativa para el registro, control,
verificacién y validacion de la asistencia, puntualidad, ausencias, retardos, permisos
y comisiones del personal policial, con el fin de garantizar la continuidad del servicio,
la disciplina institucional, el adecuado control del recurso humano y la prevencion

de responsabilidades administrativas.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= |Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Normatividad Estatal: \ \
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, J

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. }

Rosg.
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. ' \'}
Normatividad Municipal: \
= Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Centla, Tabasco.

» Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,

MANUAL DE
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Tabasco.




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 245

=3 . AYUNTAMIENTO
™ ~ DE CENTLA 2024-2027

=  Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

= Lineamientos internos de control de personal,

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica en todos los turnos, guardias, servicios
ordinarios, extraordinarios y comisiones oficiales. Es de observancia obligatoria
para todo el personal palicial adscrito a la corparacién.

5. Glosario de Términos:

— Control de Asistencia: Registro formal de presencia y permanencia del
personal.

— Retardo: Ingreso posterior al horario establecido.
— Inasistencia: Falta de presentacién al servicio sin justificacién,
BT Permiso: Autorizacién formal para ausentarse.

— Comisidn: Servicio asignado fuera del turno habitual.

;f 6. Politicas Especificas del Procedimiento:

~ Todo el personal debera registrar su asistencia al inicio y término del turno.
\ — El control de asistencia sera diario, obligatorio y verificable.

- Las ausencias deberan estar debidamente justificadas y autorizadas.

— Los retardos e inasistencias deberan registrarse y reportarse.

— ElI Mando Operativo sera responsable del control inmediato del turno.

— El area administrativa concentrard y resguardara la informacion.

4 ;; 1/ — La alteracién de registros sera considerada falta administrativa.

MANUAL DE : NDE ok
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7. Insumos:

Tabia 14. Insumos del Procedimiento de Control de Asistencia del Personal Policial.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Lista de asistencia. DSPM. Registro diario.
2 Bitacora de turno. DSPM. Control operativo.
3 Reloj checador / sistema. DSPM, Registro electranico.
4 _ Oficios de comisién. DSPM. B Justificacion.
5 Permisos autorizados. Direccion. Control.
6 Reporte de incidencias. Mando Operativo. ~_ Seguimiento.
7 Expediente dai personal. __Area Administrativa. " Resguardo,

Fuente: Elaboracién propia de la Direcciton de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 15. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Control de Asistencia del Personal Policial.

DOCUMENTO/
SECUENCIA %QTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Pasa i Elemento ; ; R
1 Presentacion del personal al turno, Policial. Asistencia. \
; : § s Elemento / x :
Paso 2_ % Registro de asistencia inicial. ktando, Lista / Sistemma.
Paso 3 Verificacién de puntualidad. Mancia Control.
Operativo. b
Paso 4 Registro de retardos o ausencias. OManqo Incidencia, A
perativo. {
; 4 ; Elemento _
- Paso 5 Justificacion de ausencias. Policial. Oficio.
Paso 6 \alidacién de permisos o comisiones. Direccion. Autorizacion.
. . Elemento / : :
Paso 7 Registro de sai!fja del turno. Manida. Asistencia. :\\\
. : j Area )
Pasc 8 Concentracion de informacion. Adtilnistrativa. Reporte. 3 /
i ; % ; Area
Paso Qh Elaboracién de reporte de incidencias. Adrtirietcati: I_rinf_orme. )
) : s Area ; =
Paso 10/ Fin _ Archivo y seguimiento, Administrativa. Expediente.
Fuente: Elaboracidn propia de la Direccidn de Seguridad Piblica Municipal.
J’flr
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9. Diagrama:

Hlustracion 9. Diagrama del Procedimianto de Control de Asistencia del Personal Policial.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal,
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VIl.2.2. CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

1. Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia del Personal Administrativo.

2. Objetivo: Establecer las actividades, mecanismos y responsabilidades que deberan
sequir la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla para el registro,
control, verificacion y validacion de la asistencia, puntualidad, ausencias, retardos,
permisos y comisiones del personal administrativo, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la jornada laboral, el adecuadc control del recurso humano, la
disciplina institucional y la prevencién de responsabilidades administrativas.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley Federal del Trabajo.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas,
Normatividad Estatal:

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,

= Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Tabasco.

= |ey Organica de los Municipios del Estadc de Tabasco. V
Normatividad Municipal: !- \}\
5 )
= Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla, Tabasco. /
= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, \
Tabasco. \
» Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco. \

= Manual de Organizacién de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
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= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.
» |ineamientos internos de control de personal.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Aplica durante jornadas laborales ordinarias,
extraordinarias, comisiones oficiales y permisos autorizados. Es de observancia
obligatoria para: Todo el personal administrativo adscrito a la Direccion,
indistintamente de su cargo.

5. Glosario de Términos:
— Control de Asistencia: Registro formal de entrada y salida del personal.
— Retardo: Ingreso posterior al horario autorizado.
— Inasistencia: Falta de presentacion al trabajo sin causa justificada.
— Permiso: Autorizacion formal para ausentarse temporaimente.

— Comision: Actividad laboral fuera del area habitual.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Todo el personal administrativo debera registrar su asistencia diaria.
— El control de asistencia sera obligatorio y verificable.
— Los retardos e inasistencias deberan regisfrarse y reportarse.

,f — Las ausencias deberan estar debidamente justificadas y autorizadas.
— El area administrativa concentrara y resguardara la informacién.
— La alteracién de registros serd considerada falta administrativa.

— El incumplimiento reiterado podra derivar en procedimientos disciplinarios.
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7. Insumos:

Tabla 16. Insumos del Procedimiento de Control de Asistencia del Personal Administrativo.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD

1 Lista de asistencia. DSPM. Registro diario.
Reloj checador / sistema

2 oo Wiy DPSIiM Control.
3 Oficios de comisidn. Direccion, Justificacion.
4 Permisos autorizados. Direccion. Control.
5 Reporte de incidencias. Jefe Inmediato. Seguimiento.
6 Expediente laboral. Area Administrativa. Resguardo.
T Reportes mensuales. Area Administrativa. Control.

Fuente: Elaboraclén prapla de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 17. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Control de Asistencia del Personal

Administrativo.
DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD : RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso . : Personal ; >
1 Presentacién al centro de trabajo. Asdalntetratiis. Asistencia.
s Personal : .
Paso 2 Registro de entrada. Adehistrati: Lista / Sistema.
Paso 3 Verificacién de puntualidad. Jefe Inmediato. Control.
Paso 4  Registro de retardos o ausencias. Jefe Inmediato. Incidencia.
da o : Personal s
Paso 5 Justificacion de ausencias, Fidinistratiog: Oficio.
Paso 6 Autorizacién de permisos o comisiones. Direccién. Autorizacién. |
: ; Personal . ;
] Paso 7 Registro de salida. At Asistencia.
i . i Area
-
Paso 8 Concentracion de informacion. Arrinistae; Reporte.
. i i R Area \
Paso 9 Elaboracién de reporte de incidencias. Administrativa. Informe.
b ] a8 Area :
Paso 10/ Fin Archivo y seguimiento. AdinlhlsE Expediente.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.

e
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9. Diagrama:

llustracion 10. Diagrama del Procedimiento de Control de Asistencia del Personal Administrativo.
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Fuente: Elaboracidn prapia de la Direccidn de Seguridad Plblica Municipal.
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Vil.2.3. ADMINISTRACION DE INCIDENCIAS (PERMISOS, INCAPACIDADES,
RETARDOS Y DESCANSOS).

1. Nombre del Procedimiento: Administracion de Incidencias (Permisos,

Incapacidades, Retardos y Descansos).

2, Objetivo: Establecer las actividades, mecanismos y responsabilidades que debera
seguir la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla para la recepcion,
analisis, autorizacién, registro, control, seguimiento y archivo de las incidencias
laborales del personal policial y administrativo, tales como permisos, incapacidades
meédicas, retardos y descansos, con el fin de garantizar el cumplimiento de la
normativa laboral, la continuidad del servicio, la disciplina institucional y la
prevencion de responsabilidades administrativas.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= ey Federal del Trabajo.

» | ey General de Responsabilidades Administrativas. ‘\
Normatividad Estatal:

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley de los Trabajadores al Servicio del Estade y Municipios de Tabasco. P
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

s Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla, Tabasco. /U/
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= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Piblica Municipal de Centla,

Tabasco.
= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
= Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.
= |Lineamientos internos de control de personal.
4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia
obligatoria para:

— Director de Seguridad Publica Municipal.
— Subdirecciohes Operativa y Administrativa.
— Area Administrativa / Recursos Humanos.
— Mandos Operativos.

— Todo el personal policial y administrativo.

Aplica a la gestion de incidencias derivadas de:

—...._— Permisos con o sin goce de sueldo.

[

Incapacidades médicas.

Retardos.

_Hh::"*
1

Descansos programados o extraordinarios.

5. Glosario de Términos:

Incidencia: Evento que modifica la jornada laboral ordinaria.

p

Permiso: Autorizacion temporal de ausencia.

Incapacidad: Documento médico que justifica la inasistencia.

e ~ Retardo: Llegada posterior al horario establecido.
e
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- Descanso: Dia autorizado sin prestacion del servicio.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Toda incidencia debera ser solicitada, justificada y registrada.

— Ninguna incidencia surtira efecto sin autorizacién expresa.

— Las incapacidades deberan ser emitidas por institucion competente.

~ Los retardos deberén registrarse y acumularse conforme a la normativa.
— Los descansos deberan programarse para no afectar la operacién.

— El Mando Operativo debera informar incidencias del personal policial.

— La informacion sera resguardada en el expediente laboral.

— La omisidn o alteracion de incidencias generara responsabilidad administrativa.

7. Insumos:

Tabla 18. Insumos del Procedimiento de Administracion de Incidencias (Permisos, Incapacidades,
Retardos y Descansas).

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Salicitud de permiso. Personal. Inicio del tramite.
2 Incapacidad médica. Institucion de salud. Justificacion.
3 Reporte de retardo. Mando ', <gife Control.

inmediato.
4 Programacion de descansos. Direccion. Planeacion,
5 Lista de asistencia. DSPM. Verificacion.
6 Sistema de control. DSPM. Registro.
7 _ Expediente laboral. Area administrativa. | Resguardo. e
B Reporte de incidencias. Area administrativa. Seguimiento.
Fuente: Elaboraclén propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal. \_ }\
1IN
8. Descripcion del Procedimiento: \V! '
|
Tabla 19. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Administracién de Incidencias (Permisos, |
Incapacidades, Retardos y Descansos).
" DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD . RESPONSABLE RESULTADO
m'c'oi P Generacion de incidencia. Personal. incidencia.
- ) Solicitud /
Paso 2 .Presentamon de solicitud o documento. Personal. Incapacidad. » /
Fuente: Elaboracion propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal, (e
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Tabla 19. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Administracién de Incidencias (Permisos,
Incapacidades, Retardos y Descansos).

TR DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
by = Area o
Paso 3 Recepcion y revisidn. Administrativa. Revision,
A . W | Area ' i
Paso 4 Validacién del tipo de lﬂCIdel"i?I.a“.“-"m Adiinistrativa. Clasificacién,
Paso 5 Autorizacion de la incidencia. Direccion. Autorizacion,
i ; o . Area T
Paso 8 Registro de la incidencia. Arinistrativa: Sistema.
Paso 7 Nolificacion al area correspondiente. IA_re A Aviso.
Administrativa.
—_— Area
Paso 8 Seguimiento y c?ntiol_ Adiministrativa: Control.
gy s ; . Area ;
Paso 9 Aplicacidon admlmja.tratwa (si procede). Adinintetrativs: Ajuste.
; . : Area .
Paso 10/ Fin Archivo en ex_;.).n_ad_lente. | Administrativa. Expediente.
Fuente: Elaboracién prapla de la Direcclén de Seguridad Publica Municipal,
e
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9. Diagrama:

Hustracién 11. Diagrama del Procedimiento de Administracion de Incidencias (Permisos, Incapacidades,
Retardos y Descansos).
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Fuente: Elaboracion propia de la Direceldn de Sequridad Publica Municipal, /L
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VIl.2.4. GESTION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS
DE ADSCRIPCION).

1. Nombre del Procedimiento: Gestion de Movimientos de Personal (Altas, Bajas y

Cambios de Adscripcion).

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y lineamientos que debera
seguir la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla para la planeacién,
autorizacion, regisiro, ejecucion y control de los movimientos de personal,
comprendidos como altas, bajas y cambios de adscripcién, garantizando el
cumplimiento de la normatividad laboral, la adecuada administracion del recurso
humano, la continuidad del servicio policial y administrativo, y la prevencion de
responsabilidades institucionales.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= | ey General de Responsabilidades Administrativas.

......... e
Normatividad Estatal:
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
7/ = Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabhasco.

= |Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

\ = Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Tabasco.

Normatividad Municipal:

ey Y = Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Centla, Tabasco.
/"‘5/_*,.'

e
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= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco.
=  Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
= Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
= Bando de Folicia y Gobierno del Municipio de Centla.

= Lineamientos internos de control de personal.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El procedimiento es de obhservancia obligatoria
para todo el personal policial y administrativa adscrito a la Direccion. Aplica a los

movimientos de personal derivados de:

— Altas por ingreso, reincorporacién o comisién.
— Bajas voluntarias, administrativas o definitivas.

— Cambios de adscripcion temporales o permanentes.

5. Glosario de Términos:
— Alta: Incorporacion formal de una persona al servicio,
— Baja: Terminacion de la relacién laboral o administrativa.
— Cambio de Adscripcidon: Reasignacion del personal a ofra area o unidad.

— Movimiento de Personal: Acto administrativo que modifica la situacion Iaborali,

it /
— Expediente Laboral: Conjunto de documentos del personal. \L g ak
A

i

6. Politicas Especificas del Procedimiento: |

— Todo movimiento de personal debera contar con fundamentio legal y
autorizacion expresa.

— Las altas deberan cumplir con requisitos legales, administrativos y de control. e

ECCIOR =5 AL MANUAL DE
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— Los cambios de adscripcion deberan atender necesidades del servicio.

— Ningun movimiento surtira efecto sin registro administrativo.

— Lainformacion deberé integrarse al expediente laboral.

— Se debera notificar oportunamente a las areas involucradas.

— La omisién o ejecucién irregular de movimientos generara responsabilidad

administrativa.

7. Insumos:

Tabla 20. Insumos de! Procedimiento de Gestién de Movimientos de Personal (Altas, Bajas y Cambios de

Adscripcion).
~No. [ INSUMO /DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Solicitud de movimiento, Direccion / Area. Inicio.
2 Expediente del personal. Area Administrativa. Andlisis. -
3 Documentacion legal, Interesado. Regquisitos.
4 Oficio de autorizacion. Direccion. Validacion.
5 Inventarios y entregas. DSPM. ~ Control.
6 Sistema de personal, DSPM. " Registro,
3 Oficios de notificacién, Area Administrativa. Comunicacion.
£ 8 Expediente actualizado, Area Administrativa. Resguardo,

Fuente: Elabaracién propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal,

8. Descripcion del Procedimiento:

PROCEDIMIENTOS

—— -} e Tabla 21. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Gestidn de Movimientos de Personal (Altas,
’ i Bajas y Cambios de Adscripeion).
= DOCUMENTO/
S ECUENCIA ACTIVIDAD RESFONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso Identificacion de la necesidad del s o 2
1 enilarda: Direccién. Requerimiento.
Paso 2 Recepcion de solicitud de movimiento. Area Administrativa, Solicitud,
Paso 3 Analisis del tipo de movimiento. Area Administrativa. Clasificacion.
A Paso 4 Verificacién de requisitos. Area Administrativa. Validacion,
/ Paso 5 Autorizacion del movimiento. Direccién. Oficio.
g Paso 6 Ejecucion del movimiento. Area Administrativa, | Movimiento aplicade.
Paso 7 Actualizacién de registros, Area Administrativa. Sistema.
Paso 8 Notificacién a 4reas involucradas. | Area Administrativa. Avisos,
Paso 9 Entrega—recepcion (si aplica). Personal / Area. Acta,
Paso 10/ Fin Archivo y seguimiento. Area Administrativa, ___ Expediente.
Fuente: Elaboracién propia de la Direcclén de Seguridad Publlca Munleipal,
m
4
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9. Diagrama:

flustracion 12. Diagrama del Procedimiento de Gestién de Movimientos de Personal (Altas, Bajas y
Cambios de Adscripcion).
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Fuente: Elaboracion propia de |la Direccidn de Seguridad Publica Municipal. i
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VIl.2.5. CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL.

g,

1. Nombre del Procedimiento: Capacitacién y Actualizacién del Persanal.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades vy lineamientos que debera
seguir la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla para la deteccién de
necesidades, planeacidon, gesfidn, ejecucién, seguimiento y evaluacién de la
capacitacién y actualizaciéon del personal policial y administrativo, con el fin de
fortalecer sus competencias téchicas, operativas, juridicas y administrativas,
garantizar el apego a la normatividad vigente, mejorar la calidad del servicio publico
y contribuir a la profesionalizacion institucional.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
~:}1 = Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Normatividad Estatal:
s Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
4 Normatividad Municipal:

\\ = Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla, Tabasco.

= Reglamento Interior de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco.
A = Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
MANUAL DE
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=  Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.
= Lineamientos internos de control de persenal.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Aplica a la capacitacién inicial, continua,
especializada y de actualizacién, ya sea interna, interinstitucional, presencial o
virtual. Es de observancia obligatoria para el personal policial y administrativo de
todas las categorias.

5. Glosario de Términos:

— Capacitacion: Proceso de formacion para mejorar habilidades vy

conocimientos.
— Actualizacion: Incorporacién de nuevos conocimientos normativos o técnicos.
~ Diagndstico de Necesidades: Identificacion de brechas de conocimiento.
- Curso: Actividad formativa estructurada.

— Constancia: Documento que acredita la participacion.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La capacitacion sera continua, planificada y alineada a las funciones.

-~ Se priorizaran temas obligatorios por ley. /
— La participacion en capacitacion sera obligatoria cuando asi se determine.

— La capacitacion debera ser registrada y acreditada. .f: :1 \
— Se promovera la igualdad de acceso a la capacitacién. || f \
— La inasistencia injustificada podra generar incidencia administrativa. \ff \
— Los resultados deberan evaluarse y documentarse.

— Lainformacién se integrara al expediente del personal. o
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7. Insumos:

Tabla 22. Insumos del Procedimiento de Capacitacién y Actualizacion del Personal.

AYUNTAMIENTO
=~ DE CENTLA 2024-2027

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Diagnéstico de necesidades. DSPM. Planeacion.
2 Programa anual de capacitacion. DSPM. Organizacion.
3 Convocatorias. DSPM. Difusién.

4 Listas de asistencia. DSPM Control.

5 Material didactico, ~ DSPM/Instancia. | Ejecucién,
6 Constancias. Instancia Capacitadora, Acreditacion,
7 Evaluaciones. DSPM. Medicién.
8 Expediente del personal, Area Administrativa. Resguardo.

Fuente: Elaboracién propla de la Direcclén de Segurldad Publica Municipal.

8. Descripcidon del Procedimiento:

Tabla 23. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Capacitacién y Actualizacién del Personal.

DOCUMENTO /
_____ % SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
———==*-._| Inicio / Paso = 7 Mandos / Area : :
i T i VO ogiatratin. | Hgnestes:
= DSPM / Area
Paso 2 Elaboracion del programa anual. Administrativa: Programa.
' Paso3 Gestién de capacitaciones. DSPM. Convenios.
Paso 4 Auterizacién del programa. Direccidn. Autorizacidn,
Paso S Emisidn de convocatorias. _A,r o3 Convocatoria.
Administrativa.
: i I Area -
Paso 6 Registro de participantes. AdRIStratia. Listas.
: ; i Instancia
Paso 7 Ejecucion de la capacitacion. capacitadora. Curso_.___m
i 5 DSPM /
<o Paso 8 Evaluacion del aprendizaje. Capacitador, Resultados.
; ; Area ;
L Paso 9 Integracion de constancias. Adeministrativa; Expediente.
. Paso 10/ Fin Seguimiento y mejora. DSPM. Informe.
\ Fuente: Elabaracién propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal,
7 zf/
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9. Diagrama:

llustracién 13. Diagrama del Procedimiento de Capacitacién y Actualizacion del Personal.
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VIl.2.6. GESTION DE EVALUACIONES DE CONTROL Y CONFIANZA.

1. Nombre del Procedimiento: Gestién de Evaluaciones de Control y Confianza.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y lineamientos que debera
seguir la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla para la planeacién,
programacion, coordinacion, seguimiento, registro y resguarda de las evaluaciones
de control y confianza del personal, con el fin de garantizar el cumplimiento de la
normatividad aplicable, asegurar la permanencia de personal confiable y apto para
el servicio, fortalecer la profesionalizacién policial y prevenir riesgos institucionales.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e
3 “‘“};}m.__‘l Normatividad Estatal:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla, Tabasco.

\ = Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,
Tabasco.

28 = Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Es de cbservancia obligatoria para todo el
personal administrativo, operativo y de cualquier nivel adscrito a la Direccién de

Seguridad Publica Municipal. Incluye evaluaciones por:

— Ingreso,

— Permanencia.
— Promocién,

- Revalidacion.

— Situaciones extraordinarias.

5. Glosario de Términos:

— Evaluacion de Control y Confianza: Conjunto de pruebas aplicadas para

valorar confiabilidad.
— Centro de Evaluacién: Instancia estatal autorizada.
— Resultado Apto / No Apto: Dictamen emitido por la autoridad evaluadora.
— Confidencialidad: Proteccion de resultados y datos personales.

— Seguimiento: Acciones posteriores a la evaluacion.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Las evaluaciones de control y confianza son obligatorias conforme a la ley.
— Solo los Centros autorizados podran aplicar las evaluaciones.

— La DSPM no intervendra en la calificacion de resultados.

— Los resultados tendran caracter confidencial y reservado.

— El personal debera acudir puntualmente a las evaluaciones programadas. i
— El incumplimiento injustificado sera considerado falta administrativa. ; l i
— Los resultados deberan integrarse al expediente del personal. i

— Las acciones derivadas se realizaran conforme a la normatividad vigente. __._fy
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7. Insumos:

Tabla 24. Insumos del Procedimiento de Gestién de Evaluaciones de Control y Confianza.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Relacién de personal a evaluar, DSPM. Programacian,
2 Oficio de solicitud de evaluaciaon. DSPM. Coordinacion.
3 Citatorios oficiales. Centro de Evaluacién, Convocatoria,
4 Documentacion del evaluado. Personal. Identificacion.

5_ """"ﬁéé’i]’l’t‘éﬁaé de evaluacian. Centro de Evaluacion. Dictamen.

6 Expediente del personal. Area Administrativa. | Resguardo.
7 Registra de evaluaciones. DSPM, ' ' " Control,
8 Oficios de seguimiento. DSPM. Actuacion,

Fuente: Elaboracién propia de |a Direccién de Segurdad Publica Municipal.

8. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 25. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Gestién de Evaluaciones de Control y

Confianza.
DOCUMENTO /
SECI{ENCIA : ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
' _“H}H |nICIO‘; Paso Identificacion de personal a evaluar. DSPM. Relacién.
"Paso 2 Programacion de evaluaciones. DSPM / Centro. Calendario.
s s 7 Centro de . .
Paso 3 Emision de citatorios. Ecakiaciin. Citatorio.
Paso 4 Notificacién al personal. DSPM. Aviso,
Paso 5 Presentacion del personal a evaluacion. Personal. Evaluacion,
Paso 6 Recepcién de resultados. DSPM. Dictamen.
Paso 7 Registro de resultados. Area Administrativa. Contrel.
Paso 8 Integracion al expediente. Area Administrativa. Expediente.
W, Paso 9 Determinacién de acciones. DSPM / Juridico, Medidas.
_ Paso 10/ Fin Seguimiento institucional, DSPM, Control.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

llustracién 14. Diagrama del Procedimiento de Gestion de Evaluaciones de Control y Confianza.
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Fuente: Elahoracion prapia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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VII.2.7. GESTION DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

1. Nombre del Procedimiento: Gestion de Estimulos y Reconocimientos.

2. Objetivo: Establecer las actividades, mecanismos y responsabilidades que debera
seguir la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla para la identificacion,
evaluacion, autorizacién, otorgamiento, registro y seguimiento de estimulos y
reconocimientos al personal policial y administrativo, con el fin de incentivar el
desempeno destacado, fortalecer la disciplina, promover la vocacién de servicio,

reconocer conductas ejemplares y contribuir a la mejora continua del servicio de
seguridad publica.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= | ey General de Responsabilidades Administrativas.
H:)\ Normatividad Estatal:
"= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
-/ = Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:
\\ = Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla, Tabasco.

= Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,

a=s Tabasco.
_/If':;'-'}/
" = Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
‘.__'.‘I}_)’ )
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» Manual de Organizacion de [a Direccion de Seguridad Publica Municipal.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.
= Lineamientos internos de control de personal.

4. Ambito de Aplicacidon y Alcance: Aplica al otorgamiento de estimulos y
reconocimientos al Personal Policial, Personal Administrativo. Derivados de:
Desempeiio destacado, Actos relevantes de servicio, Trayectoria institucional,

Conducta ejemplar o Resultados sobresalientes, Es de observancia obligatoria

para:

— Director de Seguridad Publica Municipal.
— Subdirecciones Operativa y Administrativa.
— Area Administrativa / Recursos Humanos.
— Mandos Operativos.
— Comision de Honor y Justicia (cuando aplique).
5. Glosario de Términos:
— Estimulo: Incentivo otorgado para motivar el desempenio.
— Reconocimiento: Distincion institucional por méritos.
— Desempeno Destacado: Actuacion sobresaliente en funciones.

— Comité Evaluador: Organo interno de valoracion. i1

— Expediente del Personal: Archivo laboral del servidor puablico. "j.

6. Politicas Especificas del Procedimiento: ' i

— Los estimulos y reconocimientos se otorgardn con criterios objetivos vy 5\,.-'
transparentes. |

— Todo estimulo debera contar con sustento documental. ”/(z//

—~ No se otorgaran estimulos a personal con sanciones vigentes. )
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— El proceso debera respetar igualdad, imparcialidad y legalidad.
— Los estimulos no sustituyen sanciones ni responsabilidades.

— Toda distincion deberd quedar registrada.

— La informacion se integrara al expediente del personal.

— El procedimiento evitara practicas discrecionales.

7. Insumos:

Tabla 26. Insumos del Procedimiento de Gestion de Estimulos y Reconocimientos.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccldn de Seguridad Publica Municipal,

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD

1 Propuesta de estimulo, Mando / Area, Inicio,

2 Reportes de desempefio. Mandos / Area. _Evaluacion,

3 Expediente del personal. Area Administrativa. Verificacion.
_____ 4 | Actade evaluacion. Comité / Direccion. Validacion.

5 | Oficio de autorizacion. Direccidn. Aprobacién,

6 Constancia / reconocimiento. DSPM. Entrega.

7 Registro de estimulos. Area Administrativa, Control.

8 Expediente actualizado. __Area Administrativa. Resguardo.

~“=, 8. Descripcion del Procedimiento:
Tabla 27. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Gestion de Estimulos y Reconocimientos,
DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Imcm: 2o Identificacion de mérito o desempefio. Mando / Area. Propuesta.
Paso 2 Recepcion de propuesta. Area Administrativa. Registro.
4 Paso 3 Revision del expediente. Area Administrativa, Verificacion.
P Paso 4 Evaluacion del mérito. Comité / Direccion, Dictamen.
7~/ __Paso5 |  Emision de recomendacion. Comité / Direccion. Acta.
Paso 6 Autorizacion del estimulo. Director. Oficio.
Paso 7 Elsboracién del reconocimiento. Area Administrativa. Documento.
N . Pasoc 8 Entrega del estimulo. Direccion. Acto.
\\ Paso 9 ____Registro institucional. Area Administrativa. Control.
Paso 10/Fin_ Archivo en expediente. Area Administrativa, Expediente.
Fuente: Elaboracidn propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

Hustracién 15. Diagrama del Procedimiento de Gestién de Estimulos y Reconocimientos.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Poblica Municipal. }{
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Vil.2,8. SOLICITUD, RESGUARDO Y ENTREGA DE BIENES Y HERRAMIENTAS
POLICIALES.

1. Nombre del Procedimiento: Solicitud, Resguardo y Entrega de Bienes y

Herramientas Policiales.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y controles para la solicitud,

asignacion, resguardo, uso, devolucion y entrega—recepcion de los bienes muebles,
equipo, armamento, municiones y herramientas policiales asignadas al personal de
la Direccion de Seguridad Pudblica Municipal, garantizando su uso adecuado,
conservacion, trazabilidad, control patrimonial y |a responsabilidad administrativa de

los servidores publicos.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

*} = Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos (cuando aplique).
.Normatividad Estatal:
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
= | ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
ray = Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:
\\ »  Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla.

=  Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal.
~ul = Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla.

i
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El procedimiento es obligatorio para:

— Personal operativo policial.
— Mandos operativos.
— Area Administrativa / Recursos Materiales.

— Area de Armamento y Equipo (Banco de Armas).

Aplica a todos los bienes y herramientas policiales, incluyendo:

— Armamento y municiones.
— Chalecos balisticos y equipo de proteccion.
— Radios, dispositivos electrénicos y equipo tactico.

— Uniformes, vehiculos y herramientas asignadas para el servicio.
5. Glosario de Términos:

— Bienes policiales: Conjunto de bienes muebles destinados al servicio policial.

— Herramientas policiales: Instrumentos operativos necesarios para el

desemperfio de funciones.

— Resguardo: Obligacién del servidor publico de cuidar y conservar los bienes

asignados.

— Banco de Armas: Area responsable del control, registro y custodia de

armamento y municiones.

it 5
— Acta de entrega-recepcion: Documento que acredita la asignacién o 1
\ Ly
devolucion de bienes. \/
.f
6. Politicas Especificas del Procedimiento:
— Todo bien o herramienta debera asignarse mediante solicitud y acta de entrega—
recepcion.
— Elpersonal es responsable directo del uso y resguardo de los bienes asignhados, /”f’/
E DE SEGUR MANUAL DE
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— Queda prohibido el uso de bienes policiales para fines distintos al servicio.

-~ El armamento y municiones estaran sujetos a control estricto y registro
permanente.

— La pérdida, dafio o uso indebido debera reportarse de inmediato.

— La devolucién de bienes sera obligatoria al término de comisién, cambio de

adscripcién o baja.

7. Responsabilidades por Incumplimiento del Procedimiento:

— Uso indebido, pérdida o dafno: Responsabilidad administrativa conforme a la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.

- Armamento y municiones: Responsabilidad administrativa y, en su caso,
penal conforme a la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

~ Omision de devolucién: Inicio de procedimiento disciplinario ante la Comision

de Honor y Justicia.

—_

> _ 8. Insumos:

Tabla 28. Insumos del Procedimiento de Solicitud, Resguardo y Entrega de Bienes y Herramientas

Paliciales.
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE . FINALIDAD
1 Solicitud de bienes o equipo. Area solicitante. Justificar asignacion.
2 Inventario patrimonial. Area Administrativa, Control de bienes.
; Area Administrativa/ | . : -

} /,{/ 3 A_ctade entrega—recepcion. B ds Ay Acreditar asignacién.

37 4 Registro de armamento. Banco de Armas. Control legal.
5 Reporte de incidencias. _Usuario del bien. informar dafio o pérdida.
6 Acta de devolucidn. Area Administrativa. Cierre del resguardo.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal.
A
A
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9. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 29, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Solicitud, Resguardo y Entrega de Bienes y
Herramientas Policiales.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSAELE RESULTADO
Inicio / Paso Identificacion de nec_:esrdad de bienes o Maridial deaa, Requerimiento.
1 herramientas. _
Paso 2 Elaboracion de solicitud formal. Area solicitante. Solicitud escrita.
= i o Direccion / Area e :
Paso 3 Revision y autorizacion de la solicitud. Adrrinicteathoe: Solicitud autorizada.
Area
o o y Sfins Administrativa / W
Paso 4 Verificacion de disponibilidad. Barico de Validacion.
Afmas.
Area
i ; ; Administrativa / i
Paso 5 Preparacion de bienes o equipo. Honea db Bien listo,
Armas.
Area
Paso 6 Entrega fisica del bien o herramienta Adgistiative Acta de entrega
: Banco de :
Armas.
Paso 7 Firma de acta de entrega—recepcion. Usuario del bien. Responsgmhdad
asumida.
i y . { Area )
Paso 8 Registro en mveru}fa“rlos y controles. Administrativa. Inventario actualizado.
Paso 9 Uso y resguardo del bien durante el servicio. Usuario. Bien en operacién.
Paso 10 Devolucién por cambio, baja o término. Usuario / Area. Acta de devolucion. :
P . : Area ) /
Paso 11 Verificacion de condiciones del bien. Administrativa. Dictamen. |
) ) i . Area e
Pasa 12 / Fin Archivo y actualizacién de registros. Adininistrativa, Control patrimonial.

Fuente: Elaboracidn propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

.CION DI i MANUAL DE
PUBLICA MUNICIPAL _ PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 277

=23 . AYUNTAMIENTO
“"".." DECENTLA 2024-2027

10. Diagrama:

flustracién 16. Diagrama del Procedimiento de Solicitud, Resguardo y Entrega de Bienes y Herramientas
Policiales.
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VI1.2.9. MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES.

1. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Control de Vehiculos Oficiales.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y mecanismos de control para
la asignacion, uso, mantenimiento preventivo y correctivo, resguardo, supervision y
registro de los vehiculos oficiales de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,
con el fin de garantizar su operatividad, seguridad, vida Util, uso racional de recursos
ptblicos y la responsabilidad administrativa de los servidores publicos que los
utilicen.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Normatividad Estatal:
» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
= | ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal: AN
= Manual de Normas Presupuestarias.

= Reglamento de la Administracion Municipal de Centla.

=  Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

4, Ambito de Aplicacién y Alcance: El procedimiento es de observancia obligatoria

para el personal directivo, operativo policial, mandos operativos, Area

e -
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Administrativa. Y aplica a todos los vehiculos oficiales, incluyendo:
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— Patrullas.

— Motopatrulias.
— \ehiculos administrativos.

— Unidades especiales o de apoyo.

5. Glosario de Términos:

— Vehiculo oficial: Unidad automotriz propiedad o en posesién legal del
municipio destinada a funciones de seguridad publica.

— Mantenimiento preventivo: Actividades programadas para conservar el

vehiculo en condiciones éptimas.

— Mantenimiento correctivo: Reparaciones derivadas de fallas, dafios o

siniestros.

— Bitdcora vehicular: Registro documental del uso, estado y servicios del

vehfculo.

R — Resguardo vehicular: Responsabilidad asighada a un servidor ptblico sobre
una unidad.
6. Politicas Especificas del Procedimiento:

~ Todo vehiculo debera contar con resguardo asignado y registro en inventario.

— El uso de vehiculos oficiales sera exclusivamente para fines institucionales,

o - Cada unidad debera contar con bitacara vehicular actualizada.
_/r — El mantenimiento preventivo sera obligatorio y periddico.
5 — Cualquier dafo, falla o siniestro debera reportarse de inmediato.
\\\\ ~ El uso indehido o negligente generara responsabilidad administrativa.
Y
7. Responsabilidades y Sanciones del Procedimiento:
74
P — Uso indebido del vehiculo: Falta administrativa conforme a la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.

=
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— Omisién de reportar dafos: Responsabilidad administrativa y patrimanial.

— Daiio por negligencia: Procedimiento disciplinario ante la Comision de Honor
y Justicia.

— Accidentes: Aplicacion de protocolos internos y, en su caso, responsabilidad

civil, administrativa ¢ penal.

8. Insumos:

Tabla 30. Insumos del Procedimiento de Mantenimiento y Control de Vehiculos Oficiales,

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD

1 Inventario vehicular. Area Administrativa. Caontrol patrimonial.

2 Bitacora vehicular. Conductor asignado. Registro de uso.

3 Programa de mantenimiento, Area Administrativa. Planeacion. vl
[ 4 Reporte de fallas o dafios. Usuario. Atencién correctiva.

5 ~Orden de servicio. Area Administrativa. Autorizacion de mantenimientao.
6 Factura o reporte de taller. ___Proveedor. Comprobacidn.

7 Acta de entrega—recepcion. Area Administrativa. Asighacion o devolucion,

Fuente: Elaboracion propia de 1a Direceion de Seguridad Pablica Municipal.

9. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 31. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Mantenimiento y Control de Vehiculos Oficiales. !
DOCUMENTO /
SECUENCIA A_C_TWIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso Registro del vehiculo en inventario. Area Administrativa. Inveqtano
1 actualizado.
Paso 2 Asignacion de resguardo vehicular. Direccién / Mando. Acta de resguardo.
Paso 3 Entrega del vehliculo al usuario. _Area Administrativa. Acta de entrega.
Paso 4 ____Registro diario del uso. Conductor, Bitacora vehicular.
Paso 5 Programacion de mantenimiento preventivo. Area Administrativa. Calendario. %
Paso 6 Revisién periddica del estado del vehiculo. U;ganof Informe. ™
Administrativo. | Y
Paso 7 Reporte de fallas o dafics. Usuario. Reporte escrito. :
e g o 2 Direccion / i
Paso 8 Autorizacién de mantenimiento correctivo. Adminicteabive: _Orden de s?r_\_.jr_.:_to. _
Paso 9 Envio del vehiculo a taller. Area Administrativa. Registro de salida.
Paso 10 Recepcion del vehiculo reparado. Area Administrativa. | Reporte de servicio.
Paso 11 Verificacion de condiciones mecéanicas. Adn‘jmstratwo J Dictamen.
suario.
T - ; i S : Registros
Paso 12 Actuelizacion de bitacora e inventario. Area Administrativa. PG R P
Pasoc 13/ Fin Resguardo y operacion continua. Usuario asignado. Vehfculo operativo.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
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10. Diagrama:

Hustracion 17. Diagrama del Procedimiento de Mantenimiento y Control de Vlehiculos Oficiales.
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VII.2.10. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL ARMAMENTO DE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo del

Armamento de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

2. Objetivo: Establecer las etapas, controles y responsabilidades para la limpieza,
revision, mantenimiento preventivo y correctivo, dictaminacién técnica, resguardo y
baja del armamento policial, garantizando su operatividad segura, el cumplimiento
de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Tabasco, y la responsabilidad
administrativa del personal policial.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= |ey Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Normatividad Estatal:

= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Narmatividad Municipal:

-

cortas y largas, en servicio activo o resguardo.

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla.
= Manual de Organizacién de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. ' \K
= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.
4. Ambito de Aplicaciony Alcance: Aplica a todas las armas de fuego institucionales, »
7o

e &
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De observancia obligatoria para:

— Direccion de Seguridad Publica Municipal.
~ Subdireccién Administrativa.
- Area Operativa.
— Encargado de Armeria o Control de Armamento.
— Personal policial con arma asignada.
5. Glosario de Términos:

~ Armeria: Area institucional destinada al resguardo y control del armamento.

— Mantenimiento preventivo: Limpieza y revisién periodica para conservar el

arma en condiciones dptimas.
— Mantenimiento correctivo: Reparacion por falla mecanica o deterioro,
— Dictamen técnico: Evaluacion que determina el estado funcional del arma.

— Baja del armamento: Retiro definitivo del arma del servicio activo.

ey
N 6. Politicas Especificas del Procedimiento:
-~ El armamento es propiedad del Ayuntamiento, conforme a lo dispuesto en la
Ley de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
— El mantenimiento solo podra realizarse por personal autorizado, en apego a los
” principios de legalidad y profesionalismo, establecido en la normatividad
: 4”,_‘,"/"? vigente.
: — Esta prohibida cualquier modificacion no autorizada del arma.
\ — El elemento policial es responsable del cuidado, uso y resguardo del arma
asighada.
— Toda omisién sera sancionada conforme al régimen disciplinario establecido y
/, *: vigente.
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7. Insumos:

Tabla 32. Insumos del Procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Armamento de la
Direccién de Seguridad Piblica Municipal.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE  FINALIDAD
1 Cficio t'lie requ?rlml_ento de Subdireccion Administrativa. Planeacion.
uniformes/equipo. .
2 Inventario actualizado. Subdireccion Administrativa. Control patrimonial,
3 Contrato de adquisicion. Ayuntamiento, Abastecimiento.
4 Acta de entrega—-recepcion. Direccion / Elemento. Resguardo.
o Bitacora de control. Subdireccion Administrativa. Seguimiento.
& Dictamen de baja o reposicién, Comisién competente. Regularizacion.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Sequridad Publica Municipal,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 33. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del
Armamento de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

PUBLICA MUNI_CIPI_\_L

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
m'mo; Résd Programacion de mantenimiento preventivo. Armeria. Calendario.
Paso 2 Entrega del arma para revision. E;LZR?;W Registro.
Paso 3 Verificacion de descarga y sé'g'ﬁrftﬁ. Armeria. Arma asegurada.
Paso 4 Limpieza y revisién preventiva. ) Armeria, Bitacora.
Paso 5 Deteccion de fallas o desgaste. Armeria. Reporte técnico.
: g ; ; Armero :
- ?gso 5] B Dictamen técnico de funcionalidad. Btbapteadi: Dictamen.
i ; Subdireccién i 4
Paso 7 E.nvio a reparacion autorizada. Admiristrabive. Oficio. \
Paso 8 Recepcion y prueba de funcionamiento. Armeria. Constancia, ¢
Paso 9 Reasignacion o resguardo definitivo. Direccion, Acta.
: S ; ; Subdireccién 3 :
Paso 10/ Fin Actualizacion de inventario. Administrativa. | Regls_tf)_ ac_tuallzacio |
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9. Diagrama:

Hlustracién 18. Diagrama del Procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Armamento de
la Direccién de Seguridad Piblica Municipal.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Pdblica Municipal.
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Vil.2.11. CONTROL DE COMBUSTIBLE PARA LAS UNIDADES VEHICULARES DE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento: Control de Combustible para las Unidades

Vehiculares de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

2. Objetivo: Establecer los lineamientos, etapas y responsabilidades para la solicitud,
asignacién, suministro, registro, contrel, comprobacion y pago del combustible
utilizado por las unidades vehiculares de la Direccién de Seguridad Pliblica
Municipal, garantizando un uso eficiente, transparente, racional y verificable de los
recursos publicos.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Normatividad Estatal:
= |Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasca.
ey de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
= |Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
Normatividad Municipal: \ AN
/ 4
= Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. }"’
= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= Lineamientos municipales en materia de control del gasto y recursos materiales.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Aplica a todas las unidades vehiculares oficiales

asignadas a funciones operativas, administrativas, de prevencién del delito, policia

W,

7
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de género, patrullaje, vigilancia y apoyo institucional. Es de ohservancia obligatoria

para:

— Direccion de Seguridad Publica Municipal.
— Subdireccion Administrativa.
— Area Operativa (mandos, comandantes y personal conductor).

- Area de Finanzas y Contralorfa Municipal (en lo conducente).

5. Glosario de Términos:

- Bitacora de combustible: Registro fisico o digital donde se asientan las cargas

de combustible por unidad.

— Cddigo QR / Cédigo de barras: Medio electronico asignado a cada unidad

para el suministro controlado de combustible.

— Suficiencia presupuestal: Autorizacion financiera para disponer de recursos

destinados a combustible.

— Proveedor autorizado: Estacion de servicio contratada por el Ayuntamiento

para el suministro de combustible.

— Vale de combustible: Documento excepcional para suministro en casos

extraordinarios.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

:\v/j . g . . . .
/ — El combustible solo podra utilizarse para actividades oficiales.
— Cada unidad vehicular contara con una asignacion mensual autorizada, basada
\\ en su funcién y kilometraje estimado.
— El suministro se realizara exclusivamente con proveedor autorizado y mediante
mecanismos electrénicos.
o 74 — Queda prohibido compartir cédigas, vales o asignaciones entre unidades.
3 'jz - 0 y .
— Toda carga debera registrarse en la bitacora correspondiente.
|
ol
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7. Insumos:

La informacién sera sujeta a verificacién administrativa, fiscalizacién y auditoria.

Tabla 34. Insumos def Procedimiento de Control de Combustible para las Unidades Vehiculares de la
Direccidén de Seguridad Publica Municipal,

INSUMO / DOCUMENTO " FUENTE FINALIDAD
p i ; g . - ; Gestionar suficiencia
1 Oficio de solicitud de combustible. | Subdireccion Administrativa. presupuestal,
5 Suficiencia presupuestal Finanzas Municipales. Validar disponibilidad de
autorizada. | " T : recursos.
3 Contrato cor proveedor. Ayuntamiento. Garantizar suministro.
4 Codigo QR / barras por unidad. Proveedor autorizado. Control electrénico.
5 Bitacora de combustible. Direcsion / Area Operativa. Registro y control.
6 Reporte mensual de consumo. Subdireccion Administrativa. Comprobacion y pago.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccién de Seguridad Fiblica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tahla 35. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Control de Combustible para las Unidades

Vehiculares de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

; ; - 'DOCUMENTO /
SEONFNOIA ACTVIDAR * Lo} RRETONGARE | SERESULTABD |
Im(;io:: Paso Identificacion de necesidades de combustible. Area Operativa. | Requerimiento interno,
i Zi Subdireccién e v
Paso 2 Elaborar oficio de solicitud mensual o semanal, Administrativa. Oficio de solicitud.
; v g g Subdireccion Autorizacion
Paso 3 Gestionar suficiencia presupuestal. Administrativa. financiera.
Paso 4 Asignar monto por unidad conforme a kilometraje Subdireccién Relacién de
i y funciones. Administrativa. asighaciones.
FPaso 5 Registrar asignacién en sistema del proveedor Prougedor Activacion de codigos
b TR : autorizado. )
Paso 6 Acudir a estacién autorizada para carga. g:ig?\g?gr Suministro registrado.
- . b
___Paso7 Registrar carga en bitacora. Conductor, Bitacora firmada. \'|\
. " Subdireccién . /
Paso 8 CcnceTr_ar informacion de cargas. Kdninistratie. Reporte preliminar.
Subdireccién
Paso 8 Elaborar reporte mensual de consumo. Sariniarativa; Reporte mensual. '\
. . = Contraloria S
Paso 10 Revisar y validar documentacion. Municipal, Validacion. \
: Finanzas ;
_Paso1 1 i Tramitar pago al proveedor, Municipales. Pago realizado. \
: ; Subdireccion . .
Paso 12/ Fin Archivo y resguardo documental. Administrativa. Expediente integrado.

Fuente: Elaboracitn propia de la Direcclén de Seguridad Pablica Municipal.
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9. Diagrama:

Hustracién 19. Diagrama del Procedimiento de Control de Combustible para las Unidades Vehiculares de
la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
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Fuente: Elaboracidn propla de la Direcclén de Seguridad Pablica Municipal,

MANUAL DE ON DE

PROCEDIMIENTOS : ~ PUBLICA MUNICIPAL




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 290

AYUNTAMIENTO =y
DE CENTLA 2024-2027 - ~

"y

Vil.2.12. ADMINISTRACION DE UNIFORMES Y EQUIPAMIENTO TACTICO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento; Administracion de Uniformes y Equipamiento Tactico

de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

2. Objetivo: Establecer las disposiciones, etapas y responsabilidades para la
planeacién, adquisicién, resguardo, asignacién, control, reposicién y baja de los
uniformes y equipamiento tactico del personal policial, garantizando su uso
adecuado, conservacién, trazabilidad, disciplina institucional y seguridad operativa,
asi como el correcto ejercicio de los recursos ptblicos.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

= |Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= | ey de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco,

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. _ %
Normatividad Municipal: t) /
= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla. g

=  Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

= Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de

Centla, Tabasco.
= Lineamientos internos municipales en materia de control patrimonial y recursos

f
o / s
materiales. 71 /!
2o iR
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a todo el personal policial operativo y

administrativo que tenga asignado uniforme y/o equipamiento tactico institucional.

Es de observancia obligatoria para:

Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Subdireccién Administrativa.

1

Area Operativa (mandos, comandantes y personal policial).

Area de Recursos Humanos y Control Patrimonial (en lo conducente).

5. Glosario de Términos:

Uniforme policial: Prendas oficiales que identifican al elemento policial.

— Equipamiento tactico: Bienes destinados a la proteccién y operacién policial

(chaleco balistico, casco, fornitura, bastén PR-24, esposas, radio, etc.).
— Resguardo: Responsabilidad individual del cuidado del equipo asignado.
— Acta de entrega-recepcion: Documento que acredita la asignacién del equipo.

i, — Baja de equipamiento: Retiro definitivo del inventario institucional.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Todo uniforme y equipamiento tactico es propiedad del Ayuntamiento.

— La asignacién es personal e intransferible.

/} — Una vez asignado y entregado el uniforme y/o equipa tactico, quedara bajo
"'/ :_f/ resguardo y responsabilidad del elemento policial receptor.
s — El uso del uniforme y equipamiento tactico, sera destinade y empleado
\ Unicamente para funciones oficiales.
— Queda prohibida la modificacién, préstamo o uso indebido del equipamiento y/o
uniforme.
/*v — El personal resguardante sera responsable por dano, extravio o uso indebido.
é \ — La reposicién procedera unicamente conforme a dictamen administrativo.
_4‘1.’..14
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7. Insumos:

Tabla 36. Insumos del Procedimiento de Administracion de Uniformes y Equipamiento Téctico de Ia
Direccién de Seguridad Publica Municipal.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Oficio (?Ie requerlml_ento de Sub_dl_reccufim PlanBation,
uniformes/equipo. Administrativa.
; - Subdireccion . :
2 lnvan}ano act&?tzado_ Administrativa. Control patrimanial.
) Contrato de adquisicién. Ayuntamiento. Abastecimiento.
4 Acta de entrega-recepcién. Direccién / Elemento. Resguardo.
’ Subdireccion s
5 Bitacora de control. Adminictrativa; Seguimiento.
6 Dictamen de baja o rep« .| Comision Competente. Regularizacion.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 37. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Administracion de Uniformes y Equipamiento
Téctico de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

SECUENCIA ACTIVIDAD ResPoNsaBLE | POCUMENTO/
Inicio / Paso |dentificacion de necesidades de uniformes y Arac Ooaralis Baauciidenis inlama
1 equipamiento. P Z 4 :
Paso 2 Elaborar soficitud de adquisicion o reposicién. | Suodreedon | oficio de solicitud.
Paso 3 Gestionar suficiencia presupuestal. Asl:il:r?i?:i;etf;;ic\,fr; Autorizacion.
Paso 4 Realizar adquisicidn conforme a normativa. i ”;‘iﬁﬁféﬁ{iéﬁia 3 mE'i"ié'he's"EHthiridos.
Paso 5 Registrar bienes en inventario institucional. Asd"r'r?lf‘tf;f:tﬁg Inventario actualizado.
Paso 6 Asignar uniforme y equipo al personal. D;{;gzgg: ! Acta de entrega.
Paso 7 Firmar resguardo individual. E,l?;?;‘gfo Acta firmada.
Paso 8 Supervisar uso y conservacion, Orp"q;gﬁgzs sﬁ%ﬂ?\ﬁgigﬁ
Paso 9 Atender reportes de dafio o extravio. A?;::i?:iﬁ?:ti;zg Acta circunstanciada.
Paso 10 Determinar reposicion, sancion o baja. C;”;;g;ﬁ;:a Dictamen.
Paso 11/ Fin Actualizar inventario y archivo. A%ﬁi’g’;?gﬁg Expediente integrado.

Fuente: Elabaracién propia de la Direccidn de Sequridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

flustracién 20, Diagrama del Procedimiento de Administracion de Uniformes y Equipamiento Tactico de la
Direccitn de Seguridad Puablica Municipal.
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VIl.2.13. BAJA, RETIRO Y REGULARIZACION DEL ARMAMENTO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento: Baja, Retiro y Regularizacién del Armamento de la

Direccién de Seguridad Publica Municipal.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y controles para la
identificacion, dictaminacién, autorizacion, retiro del servicio activo, resguardo,
regularizacion administrativa y disposicion final del armamento institucional,
garantizando el cumplimiento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado
de Tabasco, la seguridad institucional, la trazabilidad del arma y la correcta rendicion

de cuentas.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= |ey General del Sistema Nacicnal de Seguridad Publica.
= Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Normatividad Estatal:
= | ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. z ™
Normatividad Municipal:
»  Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal. \
= Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. \
= Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

I

= | ineamientos municipales internos de control patrimonial y bienes muebles. / J

!
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a todas las armas de fuego institucionales,
cortas, largas y de cualquier tipo o modelo; independientemente de su estado

operativo.
Este procedimiento es de obhservancia obligatoria para:

— Direccion de Seguridad Puablica Municipal.

— Subdireccién Administrativa.

— Encargado de Armeria o Control de Armamento.

— Area Operativa.

— Comision de Honor y Justicia (cuando derive de responsabilidad).

— Area de Patrimonio Municipal (en lo conducente).
" 5. Glosario de Términos:

— Baja de armamento: Retiro definitivo del arma del servicio activo institucional.

— Dictamen técnico: Evaluacién que determina la inutilidad, deterioro o riesgo

del arma.

o — Resguardo definitivo: Custodia del arma en armeria mientras se concluye su

disposicién legal.

— Disposicién final: Destino legal del arma conforme a la normativa aplicable.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

\
)

— El armamento es propiedad del Ayuntamiento,

o
— Ningtn arma podra darse de baja sin dictamen técnico y autorizacién escrita de
\\ personal legalmente facultado para expedirla.

— La baja no exime de responsabilidad conforme a los dispositivos legales
relativos y aplicables al caso.

pes — Toda baja debera documentarse y registrarse en inventarios.
Ve

S
L
o
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— Elincumplimiento sera sancionado conforme a los dispositivos legales relativos

y aplicables al caso.

Los siguiente criterios, son de caracter enunciativo, mas no limitativo, conforme a

las normas y procedimientos relativos y aplicables al caso,

6.1, Causales de Baja de Armamento:

— La baja del armamento pracedera cuando exista:
— Deterioro irreversible o inutilidad técnica.

— Riesgo para la seguridad del personal.

— Vida util agotada,

— Dafio grave por uso, accidente o negligencia.

— Pérdida de funcionalidad certificada.

— Sustitucién por modernizacidn del equipamiento.

— Resaolucién derivada de procedimiento disciplinario o judicial.

7. Insumos: M

Tabla 38. Insumos del Procedimiento de Baja, Retiro y Regularizacién del Armamento de la Direccién de

Seguridad Publica Municipal, .-:\\

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD x \

1 Inventario de armamento. SUb.d i_recci_é L |dentificacion. J I

Administrativa.

2 Reporte de falla o deterioro. Armeria / Elemento. Justificacion. ]

3 Dictamen técnico. Armero autorizado. Determinacién.

4 Acta de baja. Direccién. Formalizacion.

5 Registro patrimonial. | Patrimonio Municipal. Regularizacion. ]

6 Constancia de disposicion final. | Autoridad competente, Cierre.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 39. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Baja, Retiro y Regularizacién del Armamento de
la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

SEGUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE DS&%T_E%%‘

Inicio; P80 Identificacion de arma candidata a baja. Armeria. Reporte.
Paso2 Retiro inmediato del servicio activo. Armeria. | Registro.
Paso 3 Elaboracion de reporte técnico. Armeria. Reporte.
Paso 4 Emision de dictgr_nan técnico. Alﬁ;??;argo_ Dictamen.
Paso 5 Presentacién del dictamen a la Direccion. Subdireccion Oficio.

Administrativa.
Paso 6 Autorizacién formal de baja. Direccion. Acta de baja.
Subdireccidn

Paso 7 Actualizacion de inventario. el + Registro.
Administrativa,
N ; ; s Subdireccion o
Paso 8 Notificacion a PatrliTIDnIO Municipal. Reminiatative. Oficio,
Paso 9 Resguardo definitivo del arma. Armerta. | Acta,
Direccién /
Paso 10 Gestién de disposicion final. Autoridad Constancia.
Competente.
=l ’ < ; ; Subdireccion ! :
. Paso 11/ Fin Archivo y cierre del expediente, Administretiva. Expediente integrado.

Fuente: Elabaracion propia de la Direccion de Seguridad Plblica Municipal.
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9. Diagrama:

Hustracién 21. Diagrama del Procedimiento de Baja, Retiro y Regularizacién del Armamento de la
Direccign de Seguridad Publica Municipal.
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VIl.3. PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS DE LA
UNIDAD MUNICIPAL DE
PREVENCION DEL
DELITO Y PARTICIPACION

CIUDADANA.
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VIL.3. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE
PREVENCION DEL DELITO Y PARTICIPACION CIUDADANA.

VIL.3.1. IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO EN COLONIAS Y
COMUNIDADES.

1. Nombre del Procedimiento: |dentificacion de Factores de Riesgo en Colonias vy
Comunidades.

2. Objetivo: Identificar, analizar y documentar los factores de riesgo social, delictivo y
situacional presentes en colonias y comunidades del municipio de Centla, con la
finalidad de prevenir conductas delictivas, orientar estrategias de seguridad publica
y fortalecer acciones de prevencion social del delito mediante intervenciones

focalizadas y coordinadas.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Normatividad Estatal:
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. {
Normatividad Municipal:
= Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Centla, Tabasco.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla, Tabasco.

=  Manual de Organizaciéon de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de
Centla, Tabasco. '_FJ/__-_-{'L/
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4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Este procedimiento es de aplicacién obligatoria

para la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, particularmente para:

— Area Operativa.
— Unidad Municipal de Prevencion Social del Delito y Participaciéon Ciudadana.
— Policia con Perspectiva de Género.

— Mandos operativos y elementos policiales.

Aplica en todas las colonias, comunidades rurales y zonas urbanas del municipio

donde se detecten posibles riesgos sociales o delictivos.

5. Glosario de Términos:

— Factores de riesgo: Condiciones sociales, econdémicas, ambientales o
conductuales gue incrementan la probabilidad de conductas delictivas o

violencia.

— Prevencion social del delito: Acciones dirigidas a reducir factores que

generan violencia o delincuencia mediante intervencién comunitaria.

== — Diagnéstico comunitario: Proceso de recopilacién y analisis de informacién
sobre una comunidad para identificar problematicas vy riesgos.
- Incidencia delictiva: Registro estadistico de delitos cometidos en un area
determinada.
. — Proximidad social: Estrategia policial basada en el contacto directo y
)

B permanente con la ciudadania.

\ 6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La identificacién de factores de riesgo debera realizarse de manera preventiva,
sistematica y periodica.

i
b f — Se priorizaran las colonias y comunidades con mayor incidencia delictiva o
\r ) reportes ciudadanos recurrentes.
"
Pt
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— El procedimiento se realizara con enfoque de derechos humanos, perspectiva
de género y respeto comunitario,

— Toda la informacién recopilada debera resguardarse conforme a la normativa
de proteccion de datos.

— Los resultados serviran exclusivamente para fines institucionales de prevencién

y planeacion.

7. Insumos:

Tabla 40. Insumos del Procedimiento de Identificacién de Factores de Riesgo en Colonias y Comunidades.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Plataforma México
Area Operativa.

911/ Servicio Telefénico de
emergencia municipal

1 Reportes de incidencia delictiva. Identificar zonas de riesgo.

Llamadas y reportes Detectar problematicas

ciudadanos. Mosa da Cuatdia. recurrentes.
3 Observacién de patrullajes. Policia Preventiva. Identificar riesgos situacionales.
4 Entrevistas comunitarias. Ciudadania / Delegados. Obtener |r:jfl$;r;:;ctén social
5 Informes de diagnostico. Prevencion del Delito. | Documentar factores detectados. |

Fuente: Elaboracidén propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

24/
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8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 41. Secuencia de Actividades del Procedimiento de ldentificacién de Factores de Riesgo en
Colonias y Comunidades.

: DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso | Recepcién de reportes delictivos o solicitudes Director de ; _—
L. de diagnoéstico comunitario. Seguridad Puablica. RATRI- 00500 .
R S e g e Area Operativa / ,
Paso 2 Analisis de |nc§§3;§aﬂzléctwa y reportes Brenriib: et Ltstar(ii;i:i: izznas
; Delito. P :
Paso 3 Programacion de recorridos y visitas Subdireccion Bitacora o registro de
comunitarias. Operativa. recorridos.
Elementos
P 4 Realizacion de recorridos de observacion en policiales / Registros de
e colonias y comunidades. Prevencion del observacion.
Delito.
Paso 5 Entrevistas informales con ciudadanos, lideres Prevencién del Notas de campo,
L i y delegados. Delito. reportes o registros.
"*""‘-\\ Identificacion de factores de riesgo (violencia, Prevencion del . : .
2 PagD:B abandono, consumo, iluminacién, etc.). Delito. Diagnostico preliminar.
i ; gt iy Prevencién del Informe de factores de
Paso 7 Integracion del diagnéstico comunitario. Delito. rlesgo.
Presentacion del informe al Director de ; .
Paso 8 Seguridad Publica. Titular del area. Informe validado.
Canalizacion de resultados a areas ; . m—
Paso 9 correspondientes. Director. Acciones preventivas.
] - ; . e Area Administrativa Expediente
/ Paso 10/ Fin Archivo y seguimiento del diagnodstico. P Aeitan, RS aeig
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VII.3.2. IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS PREVENTIVOS EN ESCUELAS,
BARRIOS Y COMUNIDADES.

1. Nombre del Procedimiento: Implementacién de Programas Preventivos en
Escuelas, Barrios y Comunidades.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y mecanismos que debera
seguir la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla para la planeacion,
coordinacidon, ejecucién, seguimiento y evaluacion de programas preventivos en
escuelas, barrios y comunidades, con el fin de reducir factores de riesgo, fortalecer
la convivencia social, promover la cultura de la legalidad y prevenir conductas
antisociales y delictivas, en coordinacién con instituciones educativas,
dependencias gubernamentales y la ciudadania.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

\Y\j = Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
"‘1.‘ s | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
» Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
* Ley General de Educacion,
Normatividad Estatal:
A
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabascao.
\ = |Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
x’rﬂ” Normatividad Municipal:
/\)" = Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla, Tabasco,
MANUAL DE
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= Bando de Policia y Gabierno del Municipio de Centla, Tabasco.

= Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de
Centla, Tabascao.

= Programas y lineamientos municipales de prevencién social del delito.
4. Ambito de Aplicaciéon y Alcance: Este procedimiento es de observancia
obligatoria para el personal adscrito a:

— Unidad Municipal de Prevencion Social del Delito.
— Policia de Proximidad Social.
— Policia con Perspectiva de Género.

— Personal operativo y administrativo que participe en acciones preventivas.
Aplica en:

— Instituciones educativas publicas o privadas. )
— Colonias, barrios y comunidades rurales y urbanas. V
— Espacios publicos y comunitarios del municipio de Centla, Tabasco. \

5. Glosario de Términos:

— Prevencién Social del Delito: Conjunto de acciones dirigidas a reducir factores }

de riesga.
— Programa Preventivo: Estrategia estructurada de intervencion social.
— Factores de Riesgo: Condiciones que favorecen conductas antisociales,
—~ Proximidad Social: Interaccion directa policia—ciudadania.

— Participacion Ciudadana: Involucramiento activo de la comunidad.

74/
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6. Politicas Especificas del Procedimiento:
— Los programas preventivos deberan estar alineados a la normatividad vigente.
— Toda intervencion preventiva debera ser planeada y autorizada.
— Se priorizaran grupos vulnerables (nifas, nifios, adolescentes, mujeres).
—~ La intervencién sera no coercitiva y de caracter formativo.
— Se fomentara la participacién ciudadana e interinstitucional.
—~ Toda actividad preventiva debera ser registrada y evaluada.
— El personal actuara con respeto a los Derechos Humanos de toda persona, sin

distincion de su origen, edad, género o condicion.

7. Insumos:

Tabla 42. Insumos del Procedimiento de Implementaciéon de Programas Preventivas en Escuelas, Barrios
y Comunidades.

No. INSUMO /| DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Oficio de solicitud Escuela / Comunidad Inicio del programa N
2 Programa preventivo Unidad de Prevencién Planeacion ]
3 Material didactico DSPM s Ejecucion
4 Tripticos v folletos DSPM Difusion
i 5 Equipo audiovisual DSPM __ Presentaciones
N\ 6 Registro de actividades Unidad de Prevencion Control
'-.__\-\ 7 Informe de resultados Unidad de Prevencion Evaluacion
\‘1’__) Fuente: Elabaoracion propia de la Direcclén de Seguridad Pablica Munlcipal.
8. Descripcion del Procedimiento:
Tabla 43, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Implemantacién de Programas Preventivos en
Escuelas, Barrios y Comunidades.
4+ | SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOGUNBNTO |
o - : —. . L 3 ] RESULTADO
= Inicio / Paso | Recepcidn de saolicitud o deteccion de Direccion / Unidad de Oficio
g . — necesidad Prevencion
Paso 2 Awndliside Iiosr?'lltlgﬁja?ig diagnostico Unidad de Prevencién Diagnaostico
g Paso 3 Planeacién del programa preventivo Unidad de Prevencidn Programa
Paso 4 Autorizacién del programa Director de Seguridad Publica Autorizacion
Paso 5 Coordinacion con instituciones Unidad de Prevenciéon Acuerdos
Paso6 |  Preparacion de materiales Unidad de Prevencion Material
Paso 7 Implementacion del programa Personal preventivo Actividades
Paso 8 Registio de participantes y temas Personal preventivo Registro
NE— Paso 8 Evaluacion de resultados Unidad de Prevencion Informe
’” Paso 10 Retroalimentacion y seguimiento Unidad de Prevencion Seguimiento
Paso 11/ Fin Archivo del expediente Area Administrativa Expediente
y( y Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Seguridad Piblica Municipal,
~  MANUAL DE
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9. Diagrama:

Hustracién 23, Diagrama del Procedimiento de Implementacion de Programas Preventivos en Escuelas,
Barrios y Comunidades,
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Puablica Municipal. 4
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Vil.4. PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS DE LA
SUBDIRECCION
OPERATIVA.
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Vil.4. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE LA SUBDIRECCION OPERATIVA.,

VIl.4.1. COORDINACION DE REDES CIUDADANAS DE PARTICIPACION
COMUNITARIA.

1. Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Redes Ciudadanas de Participacién

Comunitaria.

2. Objetivo: Establecer los mecanismos, actividades y responsabilidades que deberd
seguir la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla para la conformacion,
coordinacién, fortalecimiento y operacién de redes ciudadanas de participacion
comunitaria, en colaboracion con la Coordinacion de Delegados, Delegadaos,
Subdelegados y Jefes de Sector, con el fin de mejorar la comunicacion institucional,
fortalecer la prevencidn social del delito, promover la participacién ciudadana
organizada y coadyuvar en la atencién oportuna de problematicas de seguridad y

convivencia comunitaria.

3. Marco Normativo: S\
Normatividad Federal: \
= Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= |ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal: T~

. 2
oy

= Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= | ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.

T
» Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal. z i
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= Reglamento de la Coordinacion de Delegados Municipales.
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla, Tabasco.

= Lineamientos municipales de participaciéon ciudadana y prevencién sacial del
delito,

4, Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento aplica en colonias, barrios,
comunidades urbanas y rurales del municipio de Centla, Tabasco y es de

observancia obligatoria para:

— Direccién de Seguridad Publica Municipal.

— Unidad de Prevencién Social del Delito.

— Policia de Proximidad Social.

— Coordinacién de Delegados Municipales.

— Delegados, Subdelegados y Jefes de Sector.

— Personal operativo que participe en la coordinacién comunitaria.

P

'\ 5. Glosario de Términos:

\J’i — Red Ciudadana: Organizacién comunitaria para la participacién y prevencion.
‘\". — Delegado (a) Municipal, Subdelegado (a), Jefe(a) de Sector o de Seccién:

' Representante comunitario(a) ante el Ayuntamiento por zona o sector.

Y — Participacion Comunitaria: Involucramiento activo de la ciudadania.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

Pl

\ — Lasredes ciudadanas seran de cardcter preventivo y colaborativo, no coercitivo.
— La participacién ciudadana serd voluntaria y organizada.
— La coordinacion se realizara respetando la estructura comunitaria existente,
Y — Lainformacion compartida debera ser veraz, oportuna y responsable.
' — No se permitira el uso de las redes para fines politicos o personales.
}a — La Direccién de Seguridad Publica Municipal fungira como enlace institucional.
/.Jl

e e
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—~ Todas las actividades deberan ser registradas y documentadas.

7. Insumos:

Tabla 44. Insumos del Procedimiento de Coordinacién de Redes Ciudadanas de Participacién

Comunitaria.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD

1 Oficio de convocatoria DSPM / Coord. de Delegados (as) Integracién
. i Delegados (as) / Jefes (as) de Sector N

2 Listado d_e participantes o Seccién Organizacion
3 Directorio comunitario DSPM Comunicacién
4 Material informativo DSPM Capacitacién
5 Registro de acuerdos DSPM Seguimiento
8 Bitacora comunitaria DSPM ~_ Control
7 _Informes periédicos DSPM Evaluacion

Fuente: Elahoracién propia de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 45. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Coordinacion de Redes Ciudadanas de

Participacién Comunitaria.

DOCUMENTO / ;
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO \
Inicio / Paso — ; b DSPM / £
1 Identificacion de comunidades pnorll:am.gs Pravencion Diagnostico \"-. :
Paso2 | Coordinacion con la Coordinacion de Delegados DSPM Acuerdos L\/
Convocatoria a Delegados, Subdelegados y Coord. de .
P 3 Jefes de Sector Delegados (as) ) Canvocaias }
DSPM / Coord.
Paso 4 Reunién de integracion de |a red ciudadana de Delegados Acta
(as)
DSPM / Coord.
Paso § Definicién de roles y enlaces de Delegados Directorio .
y (as) == . 5
DSPM / Coord, ™%
Paso 6 Capacitacion basica en prevencién de Delegados Capacitacion )
(as)
DSPM / Coord.
Paso 7 Establecimiento de canales de comunicacion de Delegados Red activa
(as) SRS
Paso 8 Atencion de reportes comunitarios DSPM Canalizacion
b DSPM /
= Paso 9 S.r.-,\gmm. iento de acuerdos Delegados (?ontrc:l
- = DSPM /
i Paso 10 Evaluacion period lcf_ dqe la red Bravenaldn Informe
Paso 11/Fin Actualizacion de la red DSPM Red fortalecida

Fuente: Elaboracién propia de |a Direcclén de Seguridad Publica Municipal,
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VIl.4.2. ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA (911), VALORACION,
INTERVENCION POLICIAL, CANALIZACION Y ORIENTACION
CIUDADANA.

1. Nombre del Procedimiento: Atencion de Llamadas de Emergencia (911),

Valaracién, Intervencion Policial, Canalizacién y Orientacién Ciudadana.

2. Objetivo: Establecer el proceso para la recepcién, valoracion y atencion de
llamadas de emergencia o solicitudes de auxilio, a fin de determinar la competencia
de la Direccion de Seguridad Publica Municipal, definir el tipo de intervencién policial
requerida, coordinar la participacion de otras areas o instancias cuando
corresponda, aplicar los protocolos de detencién o canalizacion, o bien brindar
acompafiamiento, atencién y orientaciéon ciudadana, garantizando una respuesta
oportuna, legal e integral.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N\

= | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Lineamientos del Servicio Nacional de Atencién de Llamadas de Emergencia
911.

» Codigo Nacional de Procedimientos Penales (Primer Respondiente).
Normatividad Estatal:

= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de Centla, Tabasco. ‘__7'@/
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= Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a todas las llamadas de emergencia,
solicitudes de auxilio o reportes ciudadanos recibidos a través del 911, servicio
telefonico de emergencia municipal, mesa de guardia o medios institucionales,

dentro del territorio del municipio de Centla.

Este procedimiento es de aplicacidn obligatoria para la Direccion de Seguridad
Publica Municipal de Centla, particularmente para:

— Direccién de Seguridad Publica Municipal.
— Mesa de Guardia. .

— Subdireccién Operativa.

-~ Mandos policiales.

— Elementos operativos.
\\ 5. Glosario de Términos:

=/ — 911: Nimero Unico nacional para la atencién de emergencias.

— Mesa de Guardia: Area encargada de la recepcion, registro y canalizacion de
reportes.

4 — Canalizacion: Coordinacién y envio del reporte a la autoridad o 4area
competente.

— Primer Respondiente: Elemento policial que tiene el primer contacto con el

\\ hecho o incidente.

— Acompanamiento: Asistencia palicial sin detencidn, orientada a la proteccién

y apoya ciudadano.

.’/II
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6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Toda llamada debera ser recibida, registrada y valorada.

— Se debera determinar si la atencién es competencia de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal.

— Cuando proceda, se verificara la necesidad de intervencién de otras areas como
Proteccién Civil, DIF, Atencién a la Mujer, Transito u otras instancias.

— En los casos que lo ameriten, se debera definir el tipo de intervencién policial a
realizar.

— Si procede una detencion, se debera aplicar el Procedimiento de Detencidn
correspondiente.

- Cuando no proceda la detencion, se brindard acompafamiento, auxilio,

orientacidn o canalizacién, garantizando la atencion adecuada a la persona

solicitante.
— Toda actuacion debera quedar documentada y registrada. \
\J
7. Insumos: -
Tabla 46. Insumos del Procedimiento de Atencién de Llamadas de Emergencia (911), Valoracién,
Intervencién Policial, Canalizacién y Orlentacién Ciudadana.
[ No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
- . Ciudadania
1 Liamads diffg: dgﬁgcla teporta 911, Mesa de Guardia, Activacion del procedimiento :
Atencién Telefénica. ™
2 Registro de llamadas Mesa de Guardia Control y seguimiento
Radio y sistema de Direccién de e :
$ " comunicacién Seguridad Pablica Canalizecion operativa
4 Bitacora de patrullaje _Elementos operativos Registro del servicio
5 Parte informativo Elementos operativos Evidencia de intervencién
6 Informe POI'S;?L{?O'F”OIOQ“D Elementos operativos Registro legal
7 Formatos de canalizacion Mesa de Guardia ] Coordinacién interinstitucional

Fuente: Elaboracion propia de la Direceldn de Sequridad Publica Municipal,

-7
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8. Descripcion del Procedimiento:
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Tabla 47, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Atencion de Llamadas de Emergencia (911),
Valoracién, Intervencion Policlal, Canalizacién y Orientacién Ciudadana.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONBABLE_ RESULTADO
911, Mesa de
Inicio / Paso : £ 8 Guardia, . ot
1 Recepcién de llamada o solicitud Adarntln Registro inicial
- - Telefénica. )
— : : : Mesa de X .
Paso 2 Identificacién del tipo de reporte y nivel de riesgo Guardia Clasificacion
Paso 3 Valo-acién de competencia institucional gﬁ:?d?: Determinacién
Paso 4A Si es competencia, asignar unidad Jefe de Servicio | Orden de atencién
- R . Mesa de Registro de
Paso 4B Si reqﬂ?re apoyo, coordinar con otra area Guardia canalizacién
. : 2 . Mesa de Registro de
Paso 4C Si no es competencia, orientar al ciudadano Guardia oRentacitn
: ; Elementos =
\ Paso 6 Desplazamiento y arribo al lugar operativos Bitacora
\\ : Gt 3 ; i Elementos 3 ;
) Paso 6 Valoracion en sitic del tipo de intervencion operativos Parte informativo
\ Paso 7A Aplicacién del protocolo de detencion (si Elementos IPH / Puesta a
procede) operativos disposicion
TRy : o g Elementos Registro de
Paso 7B Canalizacion a otra instancia (si proc?_c?é?. operativos Senalisacién
S PE s Elementos i <
Paso 7C o Acom Panamlenta y auxilio ciudadano operativos Registro de atencion
8 = ; Mesa de ; .
Paso_a Cierre del servicio e informe final Guardia Registro final
: : " Area ;
/ Paso 9/ Fl_n Archivo y seguimiento Administrativa Expediente

Fuente: Elaboracién propla de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.
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9. Diagrama:

llustracién 25. Diagrama del Procedimiento de Atencién de Llamadas de Emergencia (911), Valoracién,
Intervencion Policial, Canalizacién y Orientacién Cludadana.
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VIi.4.3. DETENCION EN FLAGRANCIA Y PUESTA A DISPOSICION.

1. Nombre del Procedimiento: Detencién en Flagrancia y Puesta a Dispasicién,

2. Objetivo: Establecer las fases, criterios y responsabilidades que deberan observar
los elementos de la Direccién de Seguridad Publica Municipal durante la detencién
de una persona en flagrancia y su puesta a disposicion ante la autoridad
competente, garantizando el respeto a los derechos humanos, el debido proceso, la
legalidad de la actuacidén policial y la correcta integracion de la documentacién

correspondiente.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
= (Cadigo Nacional de Procedimientos Penales:
‘ = Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Plblica.
:"‘!f = | ey Nacional del Registro de Detenciones.
| = | ey General de los Derechos Humanos.
Normatividad Estatal:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

y ]

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

\\ = Ley de Justicia Civica del Estado de Tabasco (cuando aplique).

» Ley Organica de los Municipics del Estado de Tabasco.
*”/ = Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

E’/ = Bando de Policia y Gobierno del Municipio (para faltas administrativas).

A1
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4, Ambito de Aplicaciéon y Alcance: Este procedimiento es de observancia

obligatoria para todo el personal operativo de la Direccion de Seguridad Publica

Municipal que, en el ejercicio de sus funciones, presencie o tenga conocimiento

inmediato de la comisién de un hecho probablemente delictivo en flagrancia.

Aplica desde el momento de la intervencién policial, la detencion, el aseguramiento,
la lectura de derechos, hasta la puesta a disposicion ante el Ministerio Publico o

Juez Civico, segun corresponda.

5. Glosario de Téerminos:

— Flagrancia: Situacién en la que una persona es sotprendida en el momento de

cometer un delito o inmediatamente después.

— Primer Respondiente: Elemento policial o autoridad que tiene el primer

contacto con el hecho delictivo o el incidente.

— Puesta a Disposicién: Entrega formal de la persona detenida, objetos y

documentacion a la autoridad competente.
— |IPH: Informe Policial Homologado. ‘\
— Cadena de Custodia: Procedimiento de control y registro de indicios. “ XJ

— Registro Nacional de Detenciones: Sistema obligatorioc para el registro

inmediato de detenciones.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Toda detencion debera realizarse exclusivamente en los supuestos legales de
flagrancia.

— Se debera respetar en todo momento la dignidad y derechos humanos de la
persona detenida.

— El uso de la fuerza sera legal, necesario, proporcional y racional.

— Es obligatoria la lectura de derechos y su registro documental. —

J .. MANUAL DE
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— Toda detencion debera registrarse de manera inmediata en el Registro Nacional
de Detenciones.

— La documentacién debera integrarse de forma completa, clara y veraz.

7. Insumos:

Tabla 48. Insumos del Procedimiento de Detencién en Flagrancia y Puesta a Disposicién.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Informe Policial Homologado (IPH) | Elel  Primer Respondiente Documentar la detencién
2 Formato de Lectura de Derechos Dire de Seguridad Publica Garantizar derechos
3 Registro Nacional de Detenciones Plataforma oficial Registro legal
1 _ Certificado Medico Institucién de salud autorizada Valorar integridad ]
5 Acta de Aseguramiento de Objetos Elemento actuante Control de indicios
6 Bl deggg}eﬂn{glgs Fibre:de Area de barandilla Control interno

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 49. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Detencién en Flagrancia y Puesta a Disposicién.

! DOCUMENTO /
\ . SECUENCIA ACTIVID:EE"_ " RESPONSABLE RESULTADO
N Inicio / Paso El elemento detecta un hecho delictivo en Elemento : ;
\!\ 1 flagrancia — operativo Observacién directa
\ Paso 2 Intervencion inmediata y control de la situacion Elemento primer Control del evento
\ o respondiente -
Paso 3 Detencidn de la persona conforme a la ley Elamento primex Persona asegurada
~ respondiente
Paso 4 Uso racional y propor'monai de la fuerza (si Elamapto Batiaiaton
aplica) operativo ]
Paso 5 Lectura de derechos a la persona detenida Elemento Formato firmado
actuante
; y v Elemento Acta de
Paso 6 Aseguramiento de obj?t.n??imdlmos actianie aseguramiento
. Registro inmediato en el Registro Nacional de Elemento ; :
/] Paso 7 Belendines ) designado Registro electrénico
S Paso 8 Traslado a instalaciones correspondientes E]e”"ef‘t" Detenido trasladado
operativo
Paso 9 Certificacion médica del detenido Personal médico Certificado médico
: Elemento primer ;
Paso 10 Elaboracion del IPH respondiente IPH integrado
. i ; Elementa ; =
Paso 11 Puesta a disposicion ante MP o Juez Clvico Sl Recepcién oficial
; Entraga de documentacion y cierre del Autoridad ;
7,/ Paso 12/ Fin procedimiento receptora Acuse de recibo

Fuente: Elaboracion propla de la Direcclén de Seguridad Pablica Municipal,
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9. Diagrama:

tiustracion 26. Diagrama del Procedimiento de Detencién en Flagrancia y Puesta a Disposicion (Parte 1),
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Hlustracion 27. Diagrama del Procedimiento de Detencién en Flagrancia y Puesta a Disposicién (Parte 2).

8 :
E %
£ 3
— 55 i
. e
2 8
i
o 3
a o
)
A
*
o
=
]
E
e,
=4
b}
@
WY, a
\\
i
\
o @ k=
i o g 5 g g E g
/ .3 IE 55 é =
/ ‘l'E & 2 g -] §
/ 5 [ Eé_ﬂgg__éa 33
© 5| |28 B3
o o ] 2
a e ]
= E‘. # H e
= = o
W, 4}/
- Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
-
e
..//..
#

PROCEDIMIENTOS : ; PUBLICA MUNICIPAL



2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 328

AYUNTAMIENTO =y
DE CENTLA 2024-2027 N :

Vil.4.4. USO DE LA FUERZA.

1. Nombre del Procedimiento: Uso de la Fuerza.

2. Objetivo: Establecer los criterios, niveles, principios y responsabilidades que
deberan cbservar los elementos de la Direccién de Seguridad Publica Municipal
para el uso legitimo, racional, proporcional y progresivo de la fuerza, garantizando
la proteccion de la vida, la integridad fisica, los derechos humanos y la legalidad de
la actuacion policial, minimizando riesgos vy responsabilidades administrativas,
civiles o penales.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
= Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.
= Coédigo Nacional de Procedimientos Penales. -y
» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= Ley Nacional del Registro de Detenciones (cuando derive en detencion). L%
Normatividad Estatal:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:
s | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

» Bando de Policia y Gobierno del Municipio.
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4. Ambito de Aplicaciéon y Alcance: Este procedimiento es de observancia
obligatoria para todo el personal operativo de la Direccién de Seguridad Publica
Municipal, durante cualquier intervencién policial, ya sea preventiva, disuasiva,

reactiva o de apoyo interinstitucional.

Aplica desde el contacto inicial con la persona o grupo, hasta la conclusién de la
intervencion, incluyendo los supuestos en los que no sea necesario el uso de la
fuerza, pero si su valoracion y justificacion.

5. Glosario de Términos:

— Uso de la Fuerza: Aplicacidn de técnicas, tacticas, métodas y armas por parte

de los cuerpos policiales para controlar una situacion.

— Principios del Uso de la Fuerza: Legalidad, necesidad, proporcionalidad,
racionalidad, prevencion y rendicién de cuentas.

— Resistencia: Oposicidn fisica o no fisica a la actuacién policial.

A — Fuerza Letal: Uso de armas de fuego u otros medios con capacidad de causar

\\ la muerte.

i

1

\ o . . o %

\ — Control Fisico: Técnicas policiales sin empleo de armas.
|
{

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

_.-_,,/r_',’/ - EIl uso de la fuerza sera excepcional, privilegiando siempre el didlogo y la
# disuasion.
— Solo se aplicara cuando sea estrictamente necesario y no existan otros medios
\ menos lesivos.
— El nivel de fuerza debera ser progresivo, atendiendo al comportamiento del
ciudadano.
_'""'"*f — Se prohibe el uso de la fuerza como castigo, represalia o venganza,
/

— Toda aplicacion de fuerza debera ser documentada vy justificada,
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— El uso de fuerza letal solo procedera en los supuestos previstos en la Ley
Nacional sobre el Uso de la Fuerza.

7. Insumos:
Tabla 50. Insumos del Procedimiento de Uso de la Fuerza.
No. INSUMO / DOCUMENTO ' FUENTE FINALIDAD
Equipo policial (uniforme, Direccion de A
1 baston, esposas) Seguridad Publica Control operativo
: : Direccién de .
2 Equipo de proteccién personal Seguridad Publica Prctecqén del elemento
g Direccion de :
3 Armamento autorizado Seguridad Piblica ‘ Uso excepcional
Informe Pohﬁ:;!-‘l;umlogado Elemento actuante Justificacion legal
5 Parte Informativo Elemento actuante Registro interno
6 Certificado médico (si aplica) Institucion de salud Valorar lesiones

Fuente: Elaboracidn propla de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,

8. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 51. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Uso de la Fuerza,

DOCUMENTO/
SECUENCIA AC'HVIDAI?' RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso Identificacion de una situacion que requiere Elemento Z .
L4 intervencion - operativo SORUC Y\
Evaluacién del riesgo y del comportamiento de la Elemento Zpc o : :
Paso 2 . persona operativo Ystorac:ion s_lFEJ_a_c:zonal \\J
Aplicacién de presencia policial y comunicacién Elemento ) i
Paso 3 el operativo Disuasion \‘.
Paso 4 Emision de érdenes claras y legales Eleme_nto Control verbal ;
: operativo -
Aplicacion de control fisico (si hay resistencia Elemento
Paso 5 ’ pasiva) operativo Persona controlada .
Uso de técnicas defensivas o instrumentos no Elemento o N
Paso 6 letales (si hay resistencia activa) operativo Neutralizacion ]
Uso de fuerza letal (solo si existe peligro real e Elemento . P
S inminente) operativo Proleci.:for? S oY
Cese inmediato del uso de la fuerza al controlar Elemento
Paso 8 la situacién operativo Control total
Paso 9 Solicitud de atencién médica (si hay lesiones) Elemepto Certificado médico
{80 operativo
Paso 10 Elaboracién del IPH o parte informativo iﬁ?:r:;t: Registro documental
Paso 11 !Finm Informe y entrega a la autoridad correspondiente |  Elemento | Cierre del
(si aplica) _actuante procedimiento
Fuente: Elaboracion propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal,
! .'/ H"‘[’
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9. Diagrama:

flustracion 28. Diagrama del Procedimiento de Uso de la Fuerza.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
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VIl.4.6. RELEVO DE TURNOS.

1. Nombre del Procedimiento: Relevo de Turnos.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y lineamientos que debera
seguir el Mando Operativo para realizar el relevo ordenado, formal y documentado
de los turnos de setrvicio, garantizando la continuidad operativa, el control del
personal, armamento, equipo, novedades e incidencias, asi como la prevencion de
omisiones, responsabilidades administrativas o fallas en el servicio policial.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

»  |Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. \\ )
Normatividad Municipal:

s Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco. \

A
= Lineamientos internos de operacion policial. Q
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4, Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica en todos los servicios, guardias,
patrullajes, puestos fijos, barandilla y operativos especiales. Es de cbservancia

obligatoria para:

— Director de Seguridad Publica Municipal.
— Subdirector Operativo.

— Comandantes de Turno.

— Supervisores Operativos.

— Personal operativo adscrito a los distintos turnos.

5. Glosario de Términos:

Relevo de Turno: Acto formal mediante el cual se entrega y recibe la
responsabilidad del servicio.

— Mando Operativo: Autoridad responsable del control del turno.
) _'\ — Novedades: Hechos relevantes ocurridos durante el turno.
\ — Bitacora: Registro oficial de actividades e incidencias.

, — Equipo: Armamento, unidades y material asignado.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:
" — El releva de turno debera realizarse puntualmente.
— Sera obligatorio y presencial, salvo causa justificada.
\\ — No podra iniciarse un turno sin relevo formal.
— Las novedades deberan informarse de manera clara y completa.
— El armamento y equipo deberan entregarse en condiciones verificables.

— Toda incidencia debera quedar registrada por escrito.

~
/e" ,@/ — La omision en el relevo generara responsabilidad administrativa.
,;_}’//
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7. Insumos:
Tabla 52. Insumos del Procedimiento de Relevo de Turnos.
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Bitacora de turno DSPM _Registro
2 Lista de personal Mando Operativo Control
3 Inventario de armamento DSPM Verificacion
4 Inventario de equipo DSPM Control
5 Partes informativos Personal operativo Novedades
6 Radio de comunicacién DSPM Coordinacién
7 Libro de guardia DSPM Control

Fuente: Elaboracion propia de la Direccldn de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 53. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Relevo de Turnos.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
]n'C'O: oo Preparacién para el relevo Mando saliente Turno en cierre
Paso 2 Concentracién del personal Mando saliente Personal reunido
Paso 3 Verificacion de asistencia Mando saliente ~ Lista N
Paso 4 Informe de novedades Mando saliente Novedades \\
Mandos saliente :
Paso 5 Entrega de armarnantc{ };fqu1po y entrante Inventarios \ ¥
Paso6 | Revisién de unidades L Mandos Estado operativo |
Paso 7 Lectura de consignas Mando entrante Consignas .
Paso 8 Firma de bitacora Mandos Relevo formal
Paso 9 Inicio del turno entrante Mangg_gn_trame Servicio activo
- : rea =
Paso 10/ Fin Archivo del relevo adiiniatrativa Registro

Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

IRECCION DE SEGURIDAL

PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS



2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 335

a3 . AYUNTAMIENTO
"""~ DE CENTLA 2024-2027

e N

e W
{ gt

9. Diagrama:

llustracién 29, Diagrama del Procedimiento de Releva de Turnos.
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VIl.4.6. ASEGURAMIENTO DE BIENES, OBJETOS O SUSTANCIAS,

1. Nombre del Procedimiento: Aseguramiento de Bienes, Objetos o Sustancias.

2. Objetivo: Establecer las fases, criterios y responsabilidades que deberan observar
los elementos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal para el
aseguramiento, preservacion, registro y entrega de bienes, objetos o sustancias
relacionadas con hechos probablemente delictivos o faltas administrativas,
garantizando la legalidad de la actuacion palicial, la integridad de los indicios, la
cadena de custodia y el respeto a los derechos humanos.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= Ley Nacional del Registro de Detenciones (cuando derive de una detencion). \
Normatividad Estatal:
»  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. \
Normatividad Municipal: \ /
= Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio (cuando se trate de faltas

administrativas).
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4, Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia
obligatoria para todo el personal operativo de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal que, en ejercicio de sus funciones, localice, reciba, identifique o asegure

bienes, abjetos o sustancias relacionadas con:

— Hechos probablemente delictivos.
— Faltas administrativas.

— Objetos prohibidos o de uso ilicito.

El procedimiento inicia con la deteccion o localizacién del bien y concluye con su
entrega formal a la autoridad competente, debidamente documentado.
5. Glosario de Términos:

— Aseguramiento: Acto mediante el cual la autoridad policial retira del control de

una persona bienes u objetos relacionados con un hecho ilicito.

— Indicio: Todo objeto, instrumento o sustancia relacionada con un hecho

probablemente delictivo.

=1

— Cadena de Custodia: Sistema de control y registro del indicio desde su

\l\: localizacion hasta su disposicion final.
\

— Primer Respondiente: Autoridad gue tiene el primer contacto con el hecho y

los indicios.

/ — Embalaje: Técnica para proteger y conservar los indicios asegurados.
7

\ 6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Todo aseguramiento debera realizarse con fundamento legal y justificacion.
— Se debera evitar la manipulacion innecesaria de los objetos o sustancias.
—d — Los bienes asegurados deberan preservarse en su estado original.
'I — Se garantizara la cadena de custodia desde el primer momento.

\S/.- — Todo aseguramiento debera ser documentado.
0
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7. Insumos:

Se respetaran en todo momento los derechos humanos de las personas

Tabla 54. Insumos del Procedimiento de Aseguramiento de Bienes, Objetos o Sustancias.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
; : Direccion de ;
1 .Eqmpo de proteccion personal Sequridad Piblica Seguridad del elemento
; Direccion de . .
2 Bolsas, sobres y etiquetas Seguridad Publica Embalaje de indicios
3 Formato de Cadena de Custodia | Fiscalia / Institucion Registro legal
4 Acta de Aseguramiento Elemento actuante Documentar el acto
Informe Policial Homologado Elemento primer 4
5 (IPH) respondiente Integracion deluf;aso
s : ; Area de barandilla / ;
8 Blléccra 0 libro de registro resguardo Control |nte.r.r.1“0

Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Sequridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 55. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Aseguramiento de Bienes, Objetos o

Sustancias. p
- DOCUMENTO / \\
SECUENCIA ) ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO Xy
Inicio / Paso — ; : ; Elemento ! N
1 Localizacion de bienes, objetos _o sustancias operativo Deteccion \
; . Elemento primer : |
Paso 2 Evaluacion del objsto y del contexto legal respondiente . Valoracion :
Paso 3 Aseguramiento del objeto o sustancia Elemento Bien asegurado
" actuante
Paso 4 Identificacion y descripcion detallada Blamento Registro descriptivo
_ P actuante P )
: . Elemento it . '\
Paso 5 Embala}e_' .y etiquetado conforme a protocolo e Indicio protegido &
Paso 6 Llenado del formato de cadena de custodia ERmanig Registro oficial j
| actuante
b Elemento :
i Paso 7 Resguardo temporal del hien asegurado ackiante Custcic:l ia
Paso 8 Elaboracién del IPH o parte informativo Elemenio PIIMEr | hocumento integrado
respondiente
Paso 9 Traslado y entrega a la autoridad competente Eﬁ?:an Acuse de recibo \
. ; Sl s Area Procedimiento

Paso 10/ Fin Archivo y cierre del procedimiento - corespondients cnnckilds

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

llustraciéon 30. Diagrama del Procedimiento de Aseguramiento de Bienes, Obfetos o Sustancias.
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¢ Fuente: Elaboracién propla de la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal.
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VIl.4.7. LLENADO DE PARTES INFORMATIVOS, I[INFORME POLICIAL
HOMOLOGADO (IPH) Y REPORTES DE HECHOS.

1. Nombre del Procedimiento: Llenado de Partes Informatives, Informe Policial

Homologado (IPH) y Reportes de Hechos.

2. Objetivo: Establecer los criterios, lineamientos y pasos que deberan observar los
elementos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal para la correcta
elaboracién, integraciéon y remision de Partes Informativos, Informes Policiales
Homologados (IPH) v Reportes de Hechos, asegurando gue la informacion sea
veraz, clara, objetiva, cronolégica y legal, con el fin de sustentar actuaciones
policiales, apoyar la toma de decisiones, y evitar responsabilidades administrativas,
civiles o penales.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ."-\
C\
= Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. Y
]
|

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Lineamientos para el Informe Policial Homologado (Secretariado Ejecutivo del
SNSP). | ™

Normatividad Estatal:

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

» Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:

= Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal. {u/
_‘_-_'_‘"F t
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= Bando de Policia y Gobierno del Municipio.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia
obligatoria para todo el personal operativo y mandos de la Direccién de Seguridad
Publica Municipal que, en el ejercicio de sus funciones, intervengan en hechos,

eventos, faltas administrativas o hechos probablemente delictivos.
Aplica desde la atencién del evento, la intervencidn policial, hasta la elaboracién,
revision, entrega y archivo de los documentos correspondientes.

5. Glosario de Términos:

— Parte Informativo: Documento administrativo que describe una intervencion

palicial sin detencién o sin hechas delictivos.

— Informe Policial Homologado (IPH): Documento oficial mediante el cual el

primer respondiente informa hechos probablemente delictivos a la autoridad

competente.
\ "\.
'\,\\. — Reporte de Hechos: Relato circunstanciado de un evento relevante atendido
N por la policia, con o sin consecuencias legales inmediatas,

\ — Primer Respondiente: Autoridad que tiene el primer contacto con el hecho.

— Autoridad Competente: Ministerio Publico, Juez Civico u otra autoridad
facultada.

Py d
_,/ 6. Politicas Especificas del Procedimiento:

\\ — Toda actuacidn policial debera quedar debidamente doecumentada.
— La informacién asentada debera ser objetiva, clara, precisa y cronoldgica.

— Se prohibe la inclusién de opiniones personales, juicios de valor o suposiciones.

7 — EI'IPH sera obligatorio en hechos probablemente delictivos,
— Los documentos deberdn elabararse sin enmendaduras ni alteraciones.
|
05
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— Lainformacién debera resguardarse conforme a la normatividad de archivos y

confidencialidad.

7. Insumos:

Tabla 56. Insumos del Procedimiento de Llenado de Partes Informativos, Informe Policial Homologado
(IPH) y Reportes de Hechos.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
. Direccién de : . .
i _‘I Formato de Parte Informativo Seguridad Pdblica Registro administrativo
SNSP / Plataforma : .
2 Forr.na.t.c.:- de IPH México Comunicacion oﬁc@
Direccion de :
3 Formato de Reporte de Hechos Seguridad Publica Registro de eventos
4 Bitacora de servicio Elemento operativo __Apoyo cronologico
5 Equipo de computo / papeleria Direccion de Elaboracion documental
P s Seguridad Publica .
6 Plataforma México SNSP __Registro nacional

Fuente: Elaboracidn propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 57. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Llenado de Partes Informativos, Informe Policial
Homologado (IPH) y Reportes de Hechos.

DOCUMENTQ / \\
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPDNSJ\\BLE RESULTADO l"\'l.
Inicio / Paso ) : . . . \)
1 Ocurre un hecho o intervencion policial Elemento operativo Atencion del evento ‘\J

Paso 2 Identificacion d;gé%? aie dagumento & Elemento actuante Clasificacion .

Paso 3 Recopilacién de datos del evento Elemento actuante Informacién base '

Paso 4 Redaccion clara y cronoldgica de los hechos | Elemenio actuante Borrador

Paso 5 Linrad del Paﬂ%gﬁ;matwc (st no hay Elemento actuante Parte informativo

Paso 6 Llenado del IPH (si hay hecho delictivo) Primer respondiente IPH integrado

Paso 7 Elaboracion del Eji;z:lr)te de Hechos (si Edkrnatiio achuarnits Reporte

Paso 8 Revision por mando inmediato Mando responsable |  Validacion

Paso 9 Firma y entrega del documento Elemento actuante Documento oficial

. : . [ Area
Pasc 10 Registro en sistemas y archivo corres:g::ondiente Resguardo
x ' rea Procedimiento

Paso 11/ Fin Cierre documental del evento cotraspondients conchitda

Fuente: Elaboracion propla de la Direceidn de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

HNustracion 31.
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Diagrama del Procedimiento de Llenado de Partes Infarmativos, Informe Policial
Homologado (IPH) y Reportes de Hechos.
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Vil.4.8. CONTROL DE ARMAMENTO Y MUNICIONES.

1. Nombre del Procedimiento: Control de Armamento y Municiones.

2. Objetivo: Establecer los lineamientos, responsabilidades y mecanismos para el
registro, asignacion, resguardo, uso, devolucion, control y supervisién del
armamento y municiones asignados a la Direccién de Seguridad Publica Municipal,
garantizando su uso legal, seguro, responsable y trazable, con el fin de prevenir
extravios, usos indebidos, desvios y responsabilidades administrativas, civiles o
penales.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

» Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. \

= | ineamientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad \

Publica en materia de control de armamento.

Normatividad Estatal: \\
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. |
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

Normatividad Municipal:
= Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. —
L
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4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Este procedimiento es de cbhservancia

obligatoria para:

— El personal operative gque tenga asignacién temporal o permanente de
armamento,

— Los mandos responsables de la entrega, supervision y devolucidn del
armamenta.

— El personal encargado del resguardo, inventario y control administrativo del

armamento y municiones.

Aplica desde la recepcién del armamento, su asighacion, uso operativeo, resguardo,
hasta su devolucién o baja.
5. Glosario de Términos:

— Armamento: Armas de fuego cortas, largas y demas equipo autorizado para el

servicio policial.
-~ Municiones: Cartuchos o proyectiles autorizados para el armamento asignado.

— Control de Armamento: Conjunto de acciones administrativas y operativas

para el registro y supervisién del uso de armas y municiones.

“\.J — Resguardo: Custodia segura del armamento cuando ho se encuentra en
\
\ servicio,
/ — Inventario: Registro actualizado de armas y municiones disponibles.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

N — El armamento solo podra ser utilizado por personal debidamente autorizado y
capacitado.
— Toda arma debera contar con registro, nimero de serie y asignacion individual,
*_4&/ — Queda prohibido portar armamento fuera del horario o funciones autorizadas.
_ — El armamento y municiones deberan resguardarse en areas seguras.
'MANUAL DE
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—~ Toda pérdida, dafio o uso indebido debera reportarse de inmediato.

— El incumplimiento del presente procedimiento generarda responsabilidades
administrativas y legales.

7. Insumos:

Tabla 58. Insumos del Procedimiento de Control de Armamento y Municiones.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Armamento autorizado Direccion de Seguridad Publica Servicio operativo
2 Municiones Direccién de Seguridad Publica Uso controlado
3 Registro de cortrol de armas ) Area administrativa Inventario
4 Formato de entrega-recepcion Area administrativa Asignacion
5 Bitacora de armamento Area responsable Seguimiento
6 Area de resguardo (armeria) Direccion Custodia segura

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 59. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Control de Armamento y Municiones.

DOCUMENTO/
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE  RESULTADO :
Inicio / Paso = = Area s
1 Recepcion del armamento y municiones abirishatin Inventario inicial
: ; Area : -
Paso 2 Registro del arma (marca, modelo, sena)‘ . ilnllbnaitio Registro oficial \
, e Mando / Area \
Paso 3 | Asignacion individual al elemento administrativa Formato firmado -._‘[.
2 ; Area " |
Paso 4 Entrega de municiones conforme a servicio responsable Con_t.r.ql.d_? Tufuién '.
Paso b Uso del armamento durante el servicio Elemanio Uso auterizado
operativo o
Paso 6 Supervision del uso y portacién Mandos Control operativo
. Sy Elemento i
Paso 7 Devolucion del armamento y municiones operativo Entrega_—_recapca_)n .
o ) Area T =
Paso 8 Revision fisica del arma pesponsabla Validacion J
— . i Area : -
Pas_o 9 Actualizacién de inventarios adrinistrativa Registro actualizado
. ' Area :
Paso 10/ Fin ) Resguardo del armamento responsable - Eustcdla segura

Fuente:; Elabaracion propla de la Direccldn de Sequridad Pablica Municipal,
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9. Diagrama:

llustracién 32. Diagrama del Procedimiento de Control de Armamento y Municiones.
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VIl.4.9. PUESTOS DE REVISION Y FILTROS DE SEGURIDAD.

1. Nombre del Procedimiento: Puestos de Revisidn y Filtros de Seguridad.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y lineamientos que debera
seguir el personal de la Direccion de Seguridad Publica Municipal para la
instalacian, operacion, supervision y retiro de puestos de revision y filtros de
seguridad, garantizando la legalidad de las actuaciones, el respeto a los derechos
humanos, la prevencion del delito y la proteccion de la integridad de la ciudadania.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Caonstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

= Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.

= Ley General de Movilidad y Seguridad Vial (en lo conducente).
» Protocolo Nacional de Actuacion del Primer Respondiente.
Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. /
= |ey de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.
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= Manual de Organizacién de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de

Centla.

= Lineamientos y circulares internas vigentes.

4, Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia

obligatoria para:

— Director de Seguridad Publica Municipal.
— Subdirector Operativo.

— Coordinador General.

— Comandantes de Guardia.

— Personal Operativo (policias municipales).

Aplica en zonas urbanas, rurales, carreteras municipales, accesos al municipio,
eventos especiales y operativos coordinados con autoridades estatales o federales.
5. Glosario de Términos:

'\__"'\I — Puesto de Revisién: Punto fijo o temporal donde se realizan inspecciones

N preventivas a personas, vehiculos o transporte.

— Filtro de Seguridad: Dispositivo de control vehicular o peatonal con fines

preventivos.
/ — Revisién Preventiva: Inspeccién externa sin invasion corporal ni afectacion a

- la dignidad.
\ — Primer Respondiente: Autoridad que tiene el primer contacto con un hecho

posiblemente delictivo.

....... 3 — Cadena de Mando: Jerarquia de autoridad dentro de la corporacion.

b
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6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Todo puesto de revision debera contar con orden, instruccion o autorizacion
superiar.

— Queda prohibida la instalacién de filtros sin fundamento legal y justificacién
operativa.

— Las revisiones deberan ser preventivas, breves y respetuosas.

— Esta prohibido realizar revisiones corporales invasivas sin causa legal.

— El personal debera portar uniforme, identificacion y equipo reglamentario.

— Se debera privilegiar la seguridad de la ciudadania y del personal operativo.

— Toda actuacion debera ser documentada.

7. Insumos:

Tabla 60. Insumos del Procedimiento de Puestos de Revisién y Filtros de Seguridad.

No. INSUMO / DOCUMENTO ~_ FUENTE FINALIDAD

1 Orden de operacioén Direccion/Subdireccion Autorizar el filtro
| 52 Patrullas y unidades DSPM Control vehicular

3 Conos y sefalética DSPM Delimitacién del area

4 Chalecos, armas, radios DSPM Seguridad del personal

5 Formatos de IPH , DSPM Registro de hechos

6 Bitacora de servicio Comandante ____Control del operativo b

7 Cinta de acordonamiento B DSPM Aseguramiento del area '-\“.-:‘

Fuente: Elaboracién propia de la Dirececldn de Sequridad Publica Municipal. \\J
8. Descripcion del Procedimiento:
Tabla 61. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Puestos de Revision y Filtros de Seguridad. W
=i s
DOCUMENTO / N\
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO b S
Inicio / Paso | Recepcion de instruccion para instalar puesto de Director / ; J
1 revision Subdirector Ortisn yaibel oasila
i i 2 : Subdirector g
Paso 2 Analisis del objetivo, zona y duracion del filtro _ QOperativo Plan operativo
Paso 3 Designacién de personal y unidades Comgg:re&rge e Lista de asignacién
' A Personal )
Paso 4 Traslado y delimitacion del area Operativo Area sefializada

Fuente: Elaboracidn propla de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal.
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Tabla 61. Secuancia de Actividades del Procedimiento de Puestos de Revisién y Filtros de Seguridad.

; DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Paso 5 Instalacién del puesto de revisién Comandante Puesto instalado
Paso 6 Control preventivo de vehiculos y personas Policias Revision realizada
Paso 7 Verificacion visual y consulta preventiva Policias __Control preventivo
Actuacion como Primer Respondiente (si ot
Paso 8 B pracede) Policias IPH
Paso 9 Solicitud de apaoyo (si se reguiere) Cornandante Coordinacién
Paso 10 Documentacion de incidencias Comandante Bitacora
. 1 Personal ;
Paso 11 Retiro del puesto de revision Operativo Area liberada
Paso 12/ Fin Informe del operativo ___Comandante Parte informativo
Fuente: Elabaracién propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal,
-."\‘\_\‘
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Diagrama:

9.

Hustracién 33. Diagrama del Procedimiento de Puestos de Revisién y Filtras de Seguridad (Parte 1).
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llustracién 34. Diagrama del Procedimiento de Puestos de Revision y Filtros de Seguridad (Parte 2).
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VIL.4.10. ACTUACION ANTE HECHOS DE TRANSITO (COMO PRIMER
RESPONDIENTE).

1. Nombre del Procedimiento: Actuacién ante Hechos de Transito (como Primer

Respondiente).

2. Objetivo: Establecer las actividades y lineamientos que debera seguir el personal
de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal cuando, en ejercicio de sus
funciones, atienda hechos de transito como Primer Respondiente, con el fin de
proteger la vida y la integridad de las personas, preservar el lugar de los hechos,
garantizar la seguridad vial, respetar los derechos humanos y asegurar la correcta

canalizacion a la autoridad competente.
3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. : \
= | ey Nacional sobre el Uso de la Fuerza. : \_;
=  Protocolo Nacional de Actuacion del Primer Respondiente, |

= Ley General de Movilidad y Seguridad Vial.

Normatividad Estatal: \I\\
=  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. II
= ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. \\
* Ley de Movilidad del Estado de Tabasco. \

* Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.
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s,

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

= Reglamento de Transito y Movilidad Municipal (si aplica)

s Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Ptiblica Municipal de Centla,

Tabasco.

= | ineamientos internos vigentes.

4. Ambito de Aplicaciéon y Alcance: Este procedimiento es de observancia
obligatoria para todo el personal operativo de la Direccion de Seguridad Pblica
Municipal de Centla que, por llamada de auxilio o por deteccién directa, tenga el

primer contacto con un hecho de transito, ya sea:

— Accidente vial sin lesionados.

— Accidente vial con lesionados,

— Accidente vial con personas fallecidas.

— Hecha de transito con posible delito (lesiones, homicidio culposo, dafios, alcohol

A\ u otras sustancias).

5. Glosario de Términos:

~ Hecho de Transito: Evento fortuito ocurrido en la via publica con motivo de la

] circulacién de vehiculos o peatones.

— Primer Respondiente: Autoridad gque tiene el primer contacto con un hecho

\ pasiblemente delictivo.

— Accidente Vial: Evento no intencional que involucra uno o mas vehiculos.

i 'f,' </ — Preservacion del Lugar: Acciones para evitar |la alteracién de indicios.
“ }_, - — [IPH: Informe Policial Homologado.
e \
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Than T

— Aseguramiento: Accién legal para proteger personas, bienes o indicios.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— El policia municipal actuara como Primer Respondiente aun cuando la
competencia principal sea de Transito.

— Se priorizara la proteccion de la vida e integridad de las personas.

~ El lugar del hecho debera ser preservado y asegurado.

— Queda prohibida la alteracién de indicios.

— Eluso de la fuerza se aplicara solo si es estrictamente necesario.

— Todo hecho debera ser documentado.

~ La autoridad competente sera notificada oportunamente.

7. Insumos:

Tabla 62. Insumos del Procedimiento de Actuacion ante Hechos de Transito (como Primer Respondiente).

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Radio de comunicacién DSPM Coordinacion
2 Patrulla DSPM Seguridad vial
3 Conos y sefalética _ DSPM Delimitacion :
4 Cinta de acordonamiento DSPM ___Preservacién N
5 Botiquin basico ______bspPm Primeros auxilios
6 Formatos IPH DSPM ____Registro )
7 Bitacora de servicio Comandante Control
8 Céamara corporal (si existe) DSPM Evidencia

Fuente: Elaboracién propia de la Direceion de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 63. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Actuacién ante Hechos de Transito (como \
Primer Respondiente). \
DOCUMENTO /
SECUENCIA AC‘IWIDAD“ o RESPONSABLE RESULTADO
In'c'oi Fasg Recepcion de reporte o deteccion directa Policia Aviso
Paso 2 ~ Arribo inmediato y evaluacion de riesgos Policia Zonasegura
Paso 3 Aseguramiento del 4rea y control del trénsito Policia Area delimitada
Paso 4 Verificacion de personas lesionadas Policia Valoracién inicial |
Paso 5 Solicitud de servicios medicos (sl procede) Policia Atencion médica
Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal.
= f"J/
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Tabla 63, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Actuacién ante Hechos de Transito (como

Primer Respondiente).

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Paso 6 Solicitud de apoyo a Transito Policia ____Canalizacién
Paso 7 Identificacién de involucrados y testigos Policia Datos recabados
Paso 8 Preservacion del lugar de los hechos Policia Indicios protegidos
Paso 9 Determinacion preliminar del tipo de hecho Policia Clasificacion
Paso 10 Actuacion como Pnrcml'l;irwR}espondlente (si hay Policia IPH
__Paso11 | Puesta a disposicion (si aplica) Policia Detenido / objetos
Paso 12 Entrega del lugar a la autoridad competente Policia Transferencia
Paso 13 __Elaboracién de informe Policia Parte / IPH
Paso 14/ Fin Registro y cierre Comandante ~Archivo
_ Fuente: Elaharacion propia de la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal,
%
\ \.\l
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w4
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9. Diagrama:

Hustracién 35, Diagrama del Procedimiento de Actuacién ante Hechos de Transito (como Primer
Respondiente) (Parte 1).
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Hustracién 36. Diagrama del Procedimiento de Actuacién ante Hechos de Transito (como Primer
Respondiente) (Parte 2).
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VIl.4.11. COORDINACION CON LA FISCALIA.

1. Nombre del Procedimiento: Coordinacion con la Fiscalia.

2. Objetivo: Establecer las actividades, mecanismos y responsabilidades que debera
seguir el personal de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla para la
coordinacién efectiva, legal y oportuna con la Fiscalia General del Estado, la
Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del Estado, la Guardia Nacional,
y cualesquiera otra autoridad, en la atencién de hechos posiblemente constitutivos
de delito, cumplimiento de requerimientos ministeriales, puesta a disposicién de
personas, objetos o indicios, y atencién de solicitudes de informacion, garantizando
el debido proceso, el respeto a los derechos humanos y la prevencion de

responsabilidades institucionales.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Cébdigo Nacional de Procedimientos Penales. :‘ ‘\
= Ley General del Sisterna Nacional de Seguridad Publica. \u’
« Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

T
Normatividad Estatal: "\\]
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley del Sistema de Seguridad Piblica del Estado de Tabasco. \r
» Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Tabasco. \

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.
= Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipic.

= Manual de Organizaciéon de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de
Centla.

= Lineamientos y circulares internas vigentes.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia
obligatoria para el personal directivo, operativo, administrativo y juridico de la
Direccion de Seguridad Pulblica Municipal de Centla que intervenga en actos de
coordinacidon, comunicacién, puesta a disposicion, atencidn de requerimientos o

intercambio de informacion con la Fiscalia, en:

— Hechos posiblemente constitutivos de delito,
— Detenciones en flagrancia.
— Atencién como Primer Respondiente.
— Solicitudes ministeriales.
— Investigaciones en curso.

v 5. Glosario de Términos:
\

- Fiscalia: Organo constitucional auténomo encargado de la investigacion y

persecucion de los delitos.

— Ministerio Publico: Representante social facultado para dirigir la investigacién

\\ penal.

~ Puesta a Disposicion: Entrega formal de personas, objetos o indicios al

Ministerio Publico.

— IPH: Informe Palicial Homologado.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS &= : ! P_I;IBI_._ICA MUNICIPAL




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 362

AYUNTAMIENTO g
DE CENTLA 2024-2027 -

— Cadena de Custodia: Conjunto de actos para preservar indicios.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La coordinacion con la Fiscalia debera realizarse de manera inmediata cuando
exista un hecho delictivo.

— El personal policial actuara siempre bajo la conduccién juridica del Ministerio
Publico.

— Toda puesta a disposicién debera realizarse sin demora injustificada.

— La informacién proporcionada debera ser veraz, objetiva y documentada.

— El personal debera respetar el debido proceso y los derechos humanos.

— Toda actuacién debera quedar debidamente registrada y documentada.

— La omisién o retraso en la coordinacién generara responsabilidad administrativa

o penal.
7. Insumos:
Tabia 64. Insumos del Procedimiento de Coordinacién con la Fiscalla,
No. |  INSUMO/DOCUMENTO FUENTE __FINALIDAD <
1 IPH DSPM ~Informar hechos k
2 Personas detenidas _ Operativo Puesla a disposicion \ |
3 Indicios u objetos Operativo __Investigacion %
4 Oficios ministeriales Fiscalla Requerimientos \
5 Vehlculos oficiales DSPM Traslado \
6 __Cadena de cuslodia DSPM Preservacion
7 Archivo institucional DSPM Resguardo X
: ™
Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal, \ N\

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 65. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Coordinacién con la Fiscalia.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ) ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
'mmoj Paso ldentificacién de hecho delictivo Policia Hecho detectado
Paso 2 Actuacion como Primer Respondiente Policia IPH
e - Policfa / .
Paso 3 Ifl.uﬂftcac:on inmediata al MP Cisrcndais Aviso

Fuente: Elaboracién propia de |a Direccién de Segquridad Publica Municipal,
ST
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Tabla 65. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Coordinacién con la Fiscalia.

DOCUMENTO /

SECUENCIA | ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO

Paso 4 Preservacion de indicios Policia Cadena de custodia

Paso 5 Detencién en flagrancia (si aplica) - Policia Detenido

Paso 6 Traslado a la Fiscalia Policia Traslado

Paso 7 Puesta a disposicién formal Policla Recepcion MP

Paso 8 Entrega de IPH e indicios ____Pdlicia Carpeta integrada

Paso 9 Atencion de requerimientos posteriores Area Juridica Oficios

_— —— Asuntos

Paso 10 ) Seguimiento institucional Juitinng Control

Paso 11/ Fin Archivo del expediente DSPM Expediente

. Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

Hustracién 37. Diagrama del Procedimiento de Coordinacion con la Fiscalfa.
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VIl.4.12. PATRULLAJE Y VIGILANCIA,

1. Nombre del Procedimiento: Patrullaje y Vigilancia.

2. Objetivo: Establecer las acciones, responsabilidades y lineamientos para la
ejecucién del patrullaje y vigilancia preventiva en colonias, comunidades, zonas
urbanas y rurales del municipio de Centla, con el fin de preservar el orden publico,
prevenir la comisién de delitos y faltas administrativas, atender oportunamente
reportes ciudadanos y fortalecer la percepcidn de seguridad.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:
= Canstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= Cddigo Nacional de Procedimientos Penales (primer respondiente).
Normatividad Estatal:
\ = Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasca.
N\, = Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

A
"/f = Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla, Tabasco.
\\ * Manual de Organizacién de la Direccion de Seguridad Publica.
4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Este procedimiento es de aplicacion obligatoria
para:

| '_,x"]'{/ — Direccién de Seguridad Publica Municipal.

/b — Subdireccién Operativa.
e
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Mandos policiales (coordinadores, comandantes y jefes de servicio).

Elementos operativos de la Policia Municipal.

Aplica en todo el territorio del municipio de Centla, incluyendo zonas urbanas,

rurales, espacics ptiblicos, puntos estratégicos y eventos especiales.

5. Glosario de Términos:

Patrullaje: Recorridos preventivos realizados por elementos policiales a pie, en

motocicleta o en unidades moviles.

Vigilancia: Supervisién constante de zonas asignadas para prevenir delitos y
faltas administrativas.

Primer respondiente: Elemento policial que atiende de forma inmediata un

hecho delictivo o falta administrativa.

Puntos estratégicos: Zonas prioritarias por concentracion de personas, valor

comercial o incidencia delictiva.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

El patrullaje deberd realizarse de manera permanente, planificada y
supervisada.

Se priorizaran las zonas con mayor incidencia delictiva o reportes ciudadanos.
Los elementos deberan actuar conforme a los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo y respeto a los derechos humanos.
Todo patrullaje deberd quedar registrado en los formatos oficiales
correspondientes.

En caso de flagrancia, el elemento actuara como primer respondiente conforme

ala ley.

10N D
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7. Insumos:
Tabla 66. Insuros del Procedimiento de Patrullaje y Vigilancia.
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
< . Subdireccion 5z i
1 Programacion de patrullaje Operativa _flaneacmn del servicio
2 Solicitud de intervencién 911 / Mesa de Guardia Alencién de incidentes
3 Bitacora de patrullaje Elementos operativos Registro de recorridos
4 Unidad vehicular y equipo Diraccion de Ejecucién operativa
Seguridad Pablica i
5 Informe Policial Homologado Elementos operativos Registro legal

Fuente: Elaboracion propia de la Direccién de Seguridad Puablica Municipal,

8. Descripcidn del Procedimiento:

Tabla 67. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Patrullaje y Vigilancia.

: DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
lmclo!‘Paso ; i . Dirgclor_l
5 1 Planeacion del servicio de patrullaje Subdireccién Programa de patrullaje
Operativa -
Paso 2 Asignacién de sectores, rutas y unidades Com:un;?i?;e de Orden de servicio
Paso 3 Entrega de equipo y revisién de unidad _Jefe de servicio | Registro de equipo
1y i . : Elementos . :
"u.\ Paso 4 Inicio de patrullaje en zona asignada operativos Bitéccra_cfg patrullaje
\ X o e : . ; Elementos ; ;
Q! Paso 5 Vigilancia preventiva y proximidad some.l.]. operativos Registro de acciones
! Paso 6 Atencidn de reportes o llamados ciudadanos Elementos Parte informativo
operativos
_ Pass Actuacidn come primer reg.pond iente en caso Elementos IPH
A - necesario operativos
i _v_\ Paso 8 Canalizacion a autoridad compsetente Elomaios Puesta a disposicién
operativos
; - : Elementos o
Paso 9 Cierre del servicio y reporte final operativos Informe de setrvicio .
. ) b Area Expediente )
Paso 10/ Fin Entrega de informes y archivo Adiinicbative _ resguardado
Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Pdblica Municipal.
—74f
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9. Diagrama:

Hustracion 38. Diagrama del Procedimiento de Patrullaje y Vigilancia.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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VIl.4.13. ACTUACION DEL PRIMER RESPONDIENTE.

1. Nombre del Procedimiento: Actuacion del Primer Respondiente.

2. Objetivo: Establecer las acciones, responsabilidades y lineamientos que deberan
seguir los elementos de la Direccién de Seguridad Publica Municipal que acttien
coma primer respondiente ante hechos posiblemente constitutivos de delito o faltas
administrativas, con el fin de preservar la vida e integridad de las personas, asegurar
el lugar de los hechaos, proteger indicios, garantizar la cadena de custodia y poner a
disposicion a personas, objetos o informacién ante la autoridad competente,

conforme a la normatividad aplicable.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Cddigo Nacional de Procedimientos Penales (articulos relativos al primer
respondiente).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Normatividad Estatal:

* Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

) = Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
* Normatividad Municipal:
\\ = Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.
= Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
“7 a{,/
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia
obligatoria para todos los elementos operativos de la Direccion de Seguridad
Publica Municipal de Centla que, en el ejercicio de sus funciones, sean los primeros
en arribar al lugar de un hecho posiblemente constitutivo de delito o falta

administrativa.

Aplica en todo el territorio del municipio de Centla y se ejecuta desde el primer
contacto con el evento hasta la puesta a disposicion de personas, objetos o

informacion ante la autoridad competente.

5. Glosario de Términos:

Primer Respondiente: Elemento policial que llega primero al lugar de los

hechos.

— Lugar de los hechos: Espacio fisico donde ocurrié un evento delictivo o falta

administrativa.
— Indicios: Objetos, huellas o elementos relacionados con un hecho delictivo.,
— Cadena de custodia: Conjunto de actos para el control y registro de indicios. Ny

— IPH: Informe Policial Homologado. \

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— El primer respondiente debera actuar bajo los principios de legalidad, 4
objetividad, eficiencia, profesionalismo y respeto a los derechos humanos.

— La prioridad sera salvaguardar la vida y la integridad fisica de las personas.

— Se debera preservar el lugar de los hechos y evitar la alteracion de indicios. \

— Toda actuacion debera documentarse en los formatos oficiales
correspandientes.

— En caso de requerirse detencién, se aplicara el procedimiento correspondiente.
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7. Insumos:

Tabla 68. Insumos del Procedimiento de Actuacién del Primer Respondiente.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Reporte o llamado de : o g o g
1 " emergencia 911 / Mesa de Guardia Activacién del procedimiento
; - ; Direccién de ;
2 Equipo policial y de seguridad Seguridad Pblica Proteccion y control
3 Cinta de acordonamiento Unidad operativa Asegurar el lugar
Direccion de :
4 wFcuim_atcns de IPH Seguridad Publica Registro legal
5 Bitacora de servicio Elementos operativos Control operative

Fuente: Elabaracién propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcidn del Procedimiento:

Tabla 69. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Actuacion def Primer Respondiente.

SECUENCIA ACTIVIDAD REsPONsaBLE | Gocll'=NTO/
tnicio:‘ Faso Recepcian del reporte y desplazamiento E:;T;?:g: Bitacora
Paso 2 Arribo al lugar de los hechos EL%T;E{?: Reglstrc de arribo
Paso 3 Valoracion inicial de la situacic‘m ...... = sggr::i?ernte Evaluacion de riesgo
k\ . Pasoc 4 Salvaguarda de personas y atencién a v[ctlmas"_ _te_s,;;m?ern 15 Registro de atencion
\U Paso 5 Aseqy uramu?ntu“r X ic_c_ntdonamlanto del lugar resséérr:g?e:n te Zona protegida
li Paso 6 Identificacién y proteccién de indicios ress-:‘;irzrc]i?én te Registro de indicios
,—‘i Paso 7 Detencién de personas (si procede) resséiri::i?gn - Puesta a diﬂs_posil:'.ic'm
vj Paso 8 Notificacion y c:aonr;cliaigta:ri]?g con autoridad ressgm?éme Registm disisaias
\' Paso 9 Elaboracitn del IPH_ o ssc:m?ént L IPH
\\ Paso 10/ Fin Entrega del evento a |la autoridad competente (es;;gi?énte Acta de entrega

Fuente: Elaboracion propla de la Direceién de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

llustracién 39. Diagrama del Procedimiento de Actuacion del Primer Respondiente.
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Fuente: Elaboracion propla de la Direcclén de Seguridad Pablica Municipal,
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VII.5. PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS DEL
SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA POLICIAL.
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VIl.5. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL.

VIL.5.1. INTEGRACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL.

1. Nombre del Procedimiento: Integracién y Resguardo de Expedientes del

Personal.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y lineamientos que debera
seguir la Direccidn de Seguridad Publica Municipal de Centla para la integracion,
actualizacidn, resguardo, consulta y conservacion de los expedientes del personal
paolicial y administrativo, con el fin de garantizar el control documental, la
confidencialidad de la informacion, el cumplimiento de la normatividad laboral y de
proteccion de datos personales, asi como la disponibilidad de informacién para fines

administrativos, juridicos y de control interno.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.
= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. \
» Ley General de Responsabilidades Administrativas. '
Normatividad Estatal:
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. \

= |ey de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del \
Estado de Tabasco.

» Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Tabasco.

= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. { -“/;e,-/
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. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
Normatividad Municipal:
= Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Centla, Tabasco.

= Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco,

= Lineamientos municipales de archivo y gestién documental.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Este procedimiento es de observancia

obligatoria para:

— Director de Seguridad Publica Municipal.
— Subhdirecciones Operativa y Administrativa,
— Area Administrativa / Recursos Humanos,
— Area de Archivo.

~ Todo el personal policial y administrativo.

Aplica a la integracién y resguardo de expedientes correspondientes a:

— Personal de nuevo ingreso.
\\ — Personal activo.
— Personal en comisian.

— Personal dado de baja (expedientes histéricos).

{ 4
¥ -

S 5. Glosario de Términos:

\\ — Expediente del Personal: Conjunto ordenado de documentos laborales y

administrativos.
— Resguardo: Proteccion fisica y digital de la informacién.
—l — Datos Personales: Informacién identificable de una persona.

— Archivo: Area responsable de la conservacién documental.
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— Actualizacion: Incorporacion de nuevos documentos al expediente.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Todo el personal debera contar con un expediente individual.

— Los expedientes deberan estar completos, actualizados y ordenados.

— El acceso a los expedientes sera restringido y controlado.

— Lainformacion debera manejarse con estricta confidencialidad.

— Los expedientes fisicos y digitales deberan resguardarse en areas seguras.

— Cualquier modificacién debera quedar documentada.

— La pérdida, alteracion o divulgacién indebida generara responsabilidad
administrativa.

— Los expedientes deberan conservarse conforme a la normativa archivistica.

7. Insumos:

Tabla 70. Insumos del Procedimiento de Integracién y Resguardo de Expedientes del Personal.

_No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD A X
1 Documentacién personal Interesado f ____Integracion J
2 Oficios de movimiento ___DSPM Actualizacion b
3 Constancias y evaluaciones | DSPM/ Instancias Registro
| 4 Reportes disciplinarios Area competente Control
5 Sistema de archive DSPM _____Resguardo
6 Expediente fisico “Area administrativa Conservacion -
7 Expediente digital Area administrativa Respaldo i
8 Bitacora de consultas Area administrativa ____ Control

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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8. Descripcion del Procedimiento:
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Tabla 71. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Integracién y Resguardo de Expedientes del

Personal.
" DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inlch; Paso Generacion del expediente Area administrativa Expediente
Paso 2 Recepcién de documentacion inicial __Area administrativa Documentos
Paso 3 Verificacion de requisitos Area administrativa Validacién
Paso 4 Integracion del expediente Area administrativa Expediente completo
Paso§ Registro en sistema de archivo Area administrativa Registro
Paso 6 Resguardo fisico y digital Area administrativa Archivo segurc
Y fo i . ] Expediente
Paso 7 __ﬁEfEIEIIIZECIOn periodica Area administrativa ShiciEads
Paso 8 Atencién de solicitudes de consulta Area administrativa Consulta controlada
Paso 9 Incorporacion de documentos nuevos Area administrativa Actualizacion
Paso 10/ Fin Conservacion o archive histérico Area administrativa Resguardo

Fuente: Elaboracidn propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,
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Diagrama:

9.

llustracién 40. Diagrama del Procedimiento de Integracién y Resguardo de Expedientes del Personal,
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VII.5.2. INTEGRACION DEL COMITE O JURADO DE EVALUACION PARA
PROCESOS DE PROMOCION DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA
DIRECCION.

1. Nombre del Procedimiento: Integracion del Comité o Jurado de Evaluacion para

Procesos de Promacion del Personal Operativo de la Direccién.

2. Objetivo: Establecer el mecanismo formal para la designacion, integracion y
formalizacion del Comité o Jurado de Evaluacién encargado de aplicar y supervisar
las evaluaciones dentro de los procesos de promocién y ascenso, garantizando

imparcialidad, legalidad, objetividad y transparencia.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
i = | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
\ﬁ‘; = Ley del Sistema de Seguridad Piiblica del Estado de Tabasco.
! = Lineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial.
= | Normatividad Municipal:
= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.

\ =  Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

= Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

e = Lineamientos Internos de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera
et :

/ / Policial.

A
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a la Direccién de Seguridad Publica
Municipal de Centla, Tabasco, especificamente a la Comision del Servicio
Profesional de Carrera Policial, cuando se requiera integrar un Comité o Jurado de
Evaluacién para procesos de promocion y ascenso. Comprende desde la
determinacion de la necesidad de integracion del Comité hasta la emisién del acta

formal de su constitucion.

5. Glosario de Términos:

— Comité o Jurado de Evaluacién: Organo colegiado designado para aplicar,

supervisar y calificar evaluaciones dentro del proceso de promocion.

— Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial: Organo responsable

de regular los procesos de ingreso, evaluacion, promocién y permanencia.

— Acta de Integracién: Documento oficial que formaliza la designacién de los

integrantes del Comité.

— Imparcialidad: Principio que obliga a los integrantes a actuar sin favoritismos

ni conflicto de interés.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— El Comité debera integrarse antes de la aplicacidn de cualquier evaluacion.
— Sus integrantes deberan contar con experiencia, jerarquia o perfil técnico
acorde al grade que se evalla. N
— Ningtn integrante podra tener relacion de subordinacién directa o conflicto de
interés con los aspirantes. /
— El Comité debera integrarse de manera plural y colegiada (minimo tres
integrantes).
— Se debera levantar acta formal de integracién y aceptacion del cargo.

— Los integrantes deberan firmar carta de confidencialidad y declaracion de

d T
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7. Insumos:

Tabla 72. Insumos del Procedimiento de Integracién del Comité o Jurado de Evaluacién para Procesos de
Pramocidn del Personal Operativo de la Direccidn.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD

1 Convocatoria de promocién vigente Direccion Determinar tipo de evaluacién
Lineamientos del Servicio Profesional Comision de o ] ) . :

2 de Carrera Carrera Definir criterios de integracion

g 3 Direccién / :

3 Propuesta de integrantes CAmisian Seleccion de perfiles

4 Formato de acta de integracién Area Administrativa Formalizar Comité

5 Formato de carta de confidencialidad | Area Administrativa Garantizar imparcialidad

Fuente: Elaboracion propla de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.

8. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 73, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Integracién del Comité o Jurado de Evaluacion
para Procesos de Promoci6n del Personal Operativo de la Direccién,

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD ) RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso Identificacion de la necesidad de integrar % .
I Cormité para proceso de promocién Comisién de Carrera Acuerdo interno
H Paso 2 Definir nimere de !n_tegrantes y peril Comision de Carrera Criterios definidos
Rt requerido il
W Proponer candidatos gue cumplan con ; ; i .
%} Feso requisitos de experiencia e imparcialidad Direccion / COT'Sicn Lista propuesta
\ Paso 4 Verificar inexistencia de conflicto de interés | Comision de Carrera Validacion
Paso § Emitir acuerdo de designacion Comision de Carrera Acuerdo formal
Paso 6 Elaborar y firmar ac{a_ de integracion del Comis lon_! Integrantes e ——
Comite ) designados
Recabar cartas de confidencialidad y ! :
Paso 7 aceptacion del cargo Integrantes del Comité Cartas firmadas
/_, Paso 8 Nesfiet ormaifente Jo foiedrason sl Area Administrativa | Notificacion oficial
P omite
7 z i oy f Expediente del
Paso 9/ Fin Archivo del acta y documentacion soporte Area Administrativa proceso actualizado

\\ Fuente: Elaboracion propia de la Direccldn de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

llustracién 41. Diagrama del Procedimiento de Integracion del Comité o Jurado de Evaluacién para
Procesos de Promocién del Personal Operativo de la Direccion.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
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VIL.5.3, ELABORACION E INTEGRACION DEL EXPEDIENTE INSTITUCIONAL

PARA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA DEL PERSONAL DE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA,
TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién e Integracion del Expediente Institucional

para Evaluacién de Control de Confianza del Personal de la Direccién de Seguridad

Publica Municipal de Centla, Tabasco.

2. Objetivo: Establecer el proceso administrativa para la integracion, revision,

validacion y envio del expediente institucional requerido para la evaluacién o

revalidacion de control de confianza del personal operativo, garantizando

cumplimiento normativo, proteccion de datos personales y adecuada coordinacion

con el Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

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

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados.

Normatividad Estatal:

w
N
- J M

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

Lineamientos del Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza.
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Normatividad Municipal:

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
s« Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= Manual de Organizacién de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica al personal
operativo y, en su caso, administrativo de la Direccién de Seguridad Plblica

Municipal que deba someterse a:

— Evaluacién inicial de control de confianza (ingreso).
— Evaluacion de permanencia.

— Revalidacian periédica.

Comprende desde la notificacion institucional hasta la integracion y envio del

expediente al Centro Estatal correspondiente.

5. Glosario de Términos: x

— Control de confianza: Conjunto de evaluaciones (médicas, toxicolégicas,
psicoldgicas, poligraficas y socioeconémicas) destinadas a verificar la idoneidad

del personal policial.

— Expediente institucional: Carpeta fisica o digital que contiene Ila N

documentacion requerida para remitir al elemento a evaluacién. .

— Centro Estatal de Evaluacion: Instancia autorizada para aplicar y emitir

resultados de control de confianza. \

— Resultado: Dictamen de aprobado, no aprobado o condicionado conforme a \(

lineamientos vigentes.
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6. Politicas Especificas del Procedimiento:

—~ Todo elemento debera contar con evaluacion de control de confianza vigente
como requisito de ingreso y permanencia.

— La integracién del expediente debera realizarse conforme a los lineamientos
emitidos per ef Centro Estatal de Evaluacion.

— La documentacidn debera estar actualizada, legible y debidamente certificada
cuando asf se requiera.

— Lainformacién contenida en el expediente tendra caracter confidencial.

— El expediente debera enviarse dentro de los plazos establecidos en la
programacion oficial.

— Se debera llevar control interno de vigencias para evitar vencimientos,

7. Insumos:

Tabla 74, Insumos del Procedimiento de Elaboracion e Integracién del Expediente Institucional para
Evaluacién de Control de Confianza del Personal de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal de
Centla, Tabasco.

| No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE B FINALIDAD
1 Oficlo s pragramacicn.de Centro Estatal Determinar fechas
evaluaciones =
2 Expediente individual del elemento Area Administrativa Integrar documentos
Identificacién oficial y documentos - e
3 personales Elemento Cumplir req.L_J.|5|tcs B
4 Formatos oficialzs del Centro Estatal Contra _de Integrar expediente
it Evaluacion .
‘ Base de datos de control de vigencias | Area Administrativa Seguimiento institucional |

4 Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Pdblica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

; Tabla 75. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracidn e Integracién del Expediente
s Institucional para Evaluacién de Control de Confianza del Personal de ia Direcclén de Seguridad Puhlica
/ Municipal de Centla, Tabasco.

o DOCUMENTO /
\ SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso Recepcidn de calendario o instruccién para Direccion / Area Oficio recibido
1 ___evaluacion Administrativa ) o
ldentificar elementos con evaluacion proxima i - g : o
..M/ Paso 2 a vencer o de nuevo ingreso Area Administrativa Lista prell.r_'nlnar
;’r Fuente: Elaboracidn propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal,
P
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Tabla 75. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracidn e Integracion del Expediente
Institucional para Evaluacién de Control de Confianza del Personal de la Direccién de Seguridad Pablica
Municipal de Centla, Tabasco.

' DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Paso 3 Notificar al elemento sobre proceso de Area Administrativa | Notificacion formal
evaluacion ) :
Solicitar documentacidn requerida conforme S : Documentacién
Paso 4 5 lireariiortos Area Administrativa reribida
Paso 5 Revesarvigenc, stsgiided y.auieaticrias de Area Administrativa Lista de verificacion
aria documentos
Integrar expediente institucional con i ; Expediente
Rasod documentacion completa Are_‘e.s. 5??‘?'3”‘%%‘ conformado
Paso 7 Elaborar oficio de rem:smr_n_al Centro Estatal Direccién Oficio firmado
de Evaluacidn
Paso 8 Enviar expadishie d‘."“‘m del piazo Area Administrativa Acuse de recepcion
establecido
Paso 9 Registrar envio en base de datos de control Area Administrativa Registro actualizado
Dar seguimiento a resultados emitidos por el Direccién / Area st
Ranrle Centro Estatal Administrativa Resifisnd resibide
Integrar resultado al expediente individual del ci ; Expediente
Paso 1 1 B Area Admlms_tr?t.[_\? " aaliaiado
; ; : . ML ¢ Seguimiento
Pas_c_n. 12/ Fin Archivo y control de vigencia Area Administrativa permanente

Fuente: Elaboracian propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal,
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9. Diagrama:

llustracién 42. Diagrama del Procedimiento de Elaboracién e Integracion del Expediente Institucional para
Evaluacién de Control de Confianza del Personal de la Direccian de Seguridad Piblica Municipal de
Centla, Tabasco.
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Vil.5.4. BAJA DEL SERVICIO POR INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE
PERMANENCIA DEL PERSONAL OPERATIVO.

1. Nombre del Procedimiento: Baja del Servicio par Incumplimiento de Requisitos de

Permanencia del Personal Operativo.

2. Objetivo: Establecer el proceso juridico-administrativo para determinar y formalizar
la baja del servicio del personal operativo que incumpla con los requisitos de
permanencia establecidos en el Servicio Profesional de Carrera Policial,
garantizanda el debido proceso, el derecho de audiencia y la legalidad en la

resolucion.
3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal: \

»  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. \J
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.

= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. \I"\ 5
» Lineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial. / J

Normatividad Municipal:
» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Reglamenteo Interior de la Direccidén de Seguridad Publica Municipal.

» Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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= Lineamientos Internos de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera

Policial (de ser e] caso).

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica al personal
operativo en activo que deje de cumplir alguna de los requisitos de permanencia

establecidos por la normatividad, tales como:

- No aprobar o no renovar evaluacién de control de confianza.

- No cumplir con certificaciones obligatorias.

— Incumplir requisitos de profesionalizacion,

— Acumular evaluaciones de desempefio insatisfactorias reiteradas.

— Perder requisitos legales para ejercer la funcién policial.

Comprende desde la deteccian del incumplimiento hasta la emisién de la resolucién

de baja y actualizacion de registros institucionales.

5. Glosario de Términos:

— Requisitos de permanencia: Condiciones legales, administrativas y técnicas

\ \ que debe cumplir el elemento para continuar en el servicio activo.
\J — Baja del servicio: Separacidn definitiva del elemento de la corporacion policial.

— Derecho de audiencia: Garantia constitucional para que el elemento exponga

argumentos antes de emitirse resolucion.

~ Resoluciéon fundada y motivada: Determinaciéon escrita que expresa

/ fundamentos legales y razones que justifican la decisién.

\ 6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La baja sola procedera por causas expresamente previstas en la normatividad
aplicable.

fl. f — Se debera garantizar el derecho de audiencia previo a la emisién de la

)/ resolucion.
gh
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— La resolucién debera estar debidamente fundada y motivada.

— La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial debera conocer y
dictaminar el caso,

—~ La baja por incumplimiento de control de confianza debera apegarse a los
lineamientos estatales y federales aplicables.

—~ Toda documentacion debera integrarse al expediente individual del elemento.

— La baja debera notificarse formalmente y actualizarse en los registros estatales

o hacionales correspondientes.

7. Insumos:

Tabla 76. Insumos del Procedimiento de Baja del Servicio por Incumplimienio de Requisitos de
Permanencia del Personal Operativo.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD L\
Informe de incumplimiento (control de Centro Estatal / R
' confianza, certificacién, etc.) Area Administrativa _ Dot caus X
2 Expediente individual del elemento | Area Administrativa Verificar antecedentes Y
3 Notificacion de inicio de procedimiento Direccion Garantizar audiencia :
e Comision de
4 Acta de audle.ncla 0 Recabar argumentos c
; Comisién de i — "
5 Proyecto de resolucion e Emitir determinacién formal j %

Fuente: Elabaracion propia de la Direccién de Sequridad Publica Municipal.
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8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 77. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Baja del Servicio por Incumplimiento de

Requisitos de Permanencia del

Personal Operativo.

"DOCUMENTO/
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso Recepcién de informe que acredita Direccion / Area AEA— A
1 incumplimiento de requisito de permanencia Administrativa
Paso 2 Reviser expedlerétaeulgadlmdua! Y ueriion Comision de Carrera Informe técnico
Paso 3 Emitir acuerdo de m;;;r;i}ade procedimiento de Comisién de Carrera Acuerdo formal
Paso4 | Notificar al elemento y citarlo a audiencia Area Administrativa Notificacion formal
“Celebrar audiencia para qgue el elemento s B
Paso 5 exponga argumentos v prusbas Comision de Carrera Acta de audiencia
Paso 6 Anslzar argumentg:iigérlt;?ebas ¥ onrmetividad Comisién de Carrera Estudio juridico
Paso 7 Emitir resolucién fundada y motivada Comisién de Carrera Resolucion firmada
Paso 8 Notificar resolucién al elemento Area Administrativa Notificacion oficial
En caso de baja procedente, realizar ; ’
. Pasc 9 movimientos administrativos (baja en D|re(:(|;_|{{3::n;liggursos Baja administrativa
Y némina, credenciales, armamento, equipe)
1\ Actualizar registros estatales y nacionales 5 i s .
=\.]': . Paso 10 correspondientes Area Administrativa Registro actualizado
X ) Paso 11 Integrar resolucién al expediente individual Area Administrativa Expediente cerrado
| Paso 12/ Fin Archivo definitivo del procedimiento _Area Administrativa | Expediente concluido
Fuente: Elaboracion propla de |a Municlpal
h
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9. Diagrama:

liustracién 43. Diagrama del Procedimiento de Baja del Servicio por Incumplimiento de Requisitos de
Permanencia del Personal Operativo.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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VIL.5.5. APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS POR DESEMPENO
INSATISFACTORIO DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Aplicacién de Medidas Correctivas por Desempefio
Insatisfactorio del Personal Operativo de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal de Centla, Tabasco.

2. Objetivo: Establecer el proceso técnico y administrativo para la identificacién,
analisis y aplicacién de medidas correctivas al personal operativo que obtenga
resultados de desempefio insatisfactorios, garantizando el derecho de audiencia, la
mejora profesional, la disciplina institucional y el debido proceso conforme al

Servicio Profesional de Carrera Palicial.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

\u = Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
] * |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

P = |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.

- = Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.

\\ = Lineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial.
Normatividad Municipal:
B ﬂ, =  Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
3 = Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
//}«/ = Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
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= |ineamientos Internos de la Comision del Servicio Profesional de Carrera

Policial.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica al personal
operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco, que
obtenga resultado no satisfactorio en la Evaluacion de Desempefio o que presente

deficiencias reiteradas en el cumplimiento de funciones.

Comprende desde la deteccién del desempeno insatisfactoric hasta la aplicacian,

seguimiento y evaluacién de la medida correctiva implementada.

B. Glosario de Términos:

— Desempefio insatisfactorio: Resultado obtenido en evaluacién institucional

que no cumple con los estandares minimos establecidos.

— Medida correctiva: Accion administrativa orientada a corregir deficiencias

detectadas en el desempefio del elemento.

— Plan de mejora: Programa individualizado de capacitacién, supervisién o

acomparnamiento para fortalecer competencias.

— Derecho de audiencia: Garantia que permite al elemento exponer argumentos

antes de la impaosicién de medidas.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Las medidas correctivas deberan ser proporcionales a la deficiencia detectada, \
— Antes de aplicar cualquier medida, se garantizara el derecho de audiencia del
elemento.
— Las medidas correctivas podran consistir en:
— Amonestacién preventiva por escrito.

— Reentrenamiento o capacitacién obligatoria.

— Supervision operativa especial.

~7uf
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Plan individual de mejora.

Si el desempefio insatisfactorio persiste, podra iniciarse procedimiento
administrativo disciplinario conforme a la normatividad aplicable.
Toda medida correctiva debera documentarse e integrarse al expediente

individual.

El procedimiento debera privilegiar la mejora profesional antes que la sancion,
salvo que exista falta administrativa.

7. Insumos:

Tabla 78. Insumos del Pracedimiento de Aplicacién de Medidas Correctivas por Desempefio

Insatisfactorio del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

.
cl| B W] =

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Resultado de evaluacién de - e
desempefio Comisién de Carrera Detectar deficiencia
Reportes operativos o disciplinarios Mando inmediato _ Sustentar desempefio
Expediente individual del elemento Area Administrativa Verificar antecedentes
Formato de acta de audiencia (..omlgic_m ‘ Area Garant:zar dergcho st
Administrativa audiencia

Formato de plan de mejora Comision de Carrera Implementar correccion

MANUAL DE

Fuente: Elaboracion propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
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8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 79. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Aplicacion de Medidas Correctivas por
Desemperia Insatisfactorio del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de
Centla, Tabasco.

DOCUMENTO /
SECUENCIA i ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso | Identificacién de resultado insatisfactorio en - Informe de
1 ____evaluacion GUTRMET R Gl evaluacion
Notificar al elemento sobre resultado y oo . i
Paso 2 Cilasikn s i 1 m{i..rea Administrativa Notificacion formal
Celebrar audiencia para que el elemento Comisién de Carrera / St
Fasc3 exponga argumentos Mando inmediato ARBdS Audiencin
Analizar antecedentes y desempeifio histérico W .
Paso 4 ~ del elemento Comisién de Carrera Informe técnico
~ Pasob Determinar medida correctiva proporcional Comisién de Carrera Acuerdo interno
Elaborar plan de mejora o documento de s ; :
Paso 6. ) el CouraptA Area Administrativa I.Dlar? fﬂrljﬂ.all.?al.:i.c_
Paso 7 Nofificar por escrito |la medida correctiva al Area Administrativa Notificacién firmada
i elemento
Implementar capacitacion, supervision o Mando inmediato / ; :
Peso 8 accidn correctiva Area de Capacitacién Giecuoiotdel blan
Biaer Evaluar cumplimiento del plan de mejora en Comision / Mando Informe de
plazo establecido _inmediato seguimiento
Determinar conclusion satisfactoria o iia o
o Paso 10 nccsaldanide medidon cdlcionatas Comision de Carrera Resolucion final
; Integrar documentacian al expediente i ’ Expediente
Paso 11/ Fin individual Area Administrativa arhialeatio

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.
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9. Diagrama:

NHustracion 44, Diagrama del Procedimiento de Aplicacion de Medidas Correctivas por Desempefio
Insatisfactorio del Personal Operativo de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.
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10. Determuinar conclusion
salisfactona o necesidad de
medidas adconales

proporcional

5. Determinar medida comectiva

3. Celebrar audiencia para que el

A ikeat

Inicio ded
proceso
Fin del
proceso

cameciva al o
expedente i

1. Identificacion de resullado
insatisfactono en evaluacién
2. Natficar al elemento sobre
resultado y citacidn a audencia
7. Naificar por escrito la medida
|
11. integrar documentacin ai

Area Administrativa

N~ Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municlpal.
=
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VII.5.6, OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS POR
DESEMPENO DESTACADO AL PERSONAL OPERATIVO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA,
TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Estimulos y Reconocimientos por
Desempeifio Destacado al Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica

Municipal de Centla, Tabasco.

2. Objetivo: Establecer el mecanismo formal para identificar, evaluar y otorgar
estimulos y reconocimientos al personal operativo que destaque por su desempefio,
mérito, actos relevantes en el servicio, disciplina y profesionalizacién, fortaleciendo
la motivacién institucional y el desarrollo del Servicio Profesional de Carrera Policial.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

s |ineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Normatividad Municipal:

=  Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco. \
»  Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. \

= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

ECCION DE SE( MANUAL DE
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= Lineamientos Internos de la Comisioni del Servicio Profesional de Carrera

Policial.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica a todo el
personal operativo adscrito a la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco.

Comprende desde la identificacién del desempefio destacado o acto meritorio hasta
la entrega formal del estimulo o reconocimiento y su integracion al expediente

individual del elemento.

5. Glosario de Términos:

— Estimulo: Incentivo econdémico, administrativo o profesional otorgado por

desempefio destacado.

— Reconocimiento: Distincién honorifica, diploma, medalla o constancia que

acredita mérito o acto relevante en el servicio,

~ Desempeiio destacado: Resuitado superior al promedio institucional en
evaluacion de desempefio, accionhes relevantes, actos de valor o cumplimiento

\. ejemplar del deber.

%
\"\'} — Acto meritorio: Accidn relevante realizada en cumplimiento del deber que

genera impacto positivo en la seguridad publica o la comunidad.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

'/ — Los estimulos y reconocimientos deberdn otorgarse con base en criterios
\ objetivos y verificables.
\ — Podran considerarse como supuestos para reconocimiento:

» Calificacion sobresaliente en evaluacién de desempefio.

— » Actos relevantes en operativos.

p%

L P = Conducta ejemplar y disciplina intachable.
b~
MANUAL DE
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= Participacion destacada en programas de proximidad social, justicia civica
o perspectiva de género.

— La Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial debera analizar y
dictaminar cada propuesta.

— Los estimulos economicos estaran sujetos a suficiencia presupuestal.

— Todo reconocimiento debera constar por escrito y registrarse en el expediente
individual del elemento.

— No podran otorgarse estimulos a elementos con procedimientos disciplinarios
vigentes, N

7. Insumos:

Tabla 80. Insumos del Procedimiento de Otorgamiento de Estimulos y Reconocimientos por Desempefio
Destacado al Personal Operativo de la Direccidén de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE ~ FINALIDAD
Resultados de evaluacion de Comision de - 4

. 1 desempefio Chaticia Identificar candidatos

2 Reportes de actos relevantes Mandos operativos Justificar mérilo

3 Propuesta formal de reconocimiento Superior jerarquico Iniciar tramite

4 Expediente individual Area Administrativa Verificar antecedentes

5 Formato de dictamen Cocmislbn i Emitir resolucion

arrera
Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal. “\_
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8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 81. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Otorgamiento de Estimulos y Reconocimientos
por Desempefio Destacado al Personal Operativo de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal de

Centla, Tabasco.

SECUENGIA ACTIVIDAD RESPONSABLE ol e
Inicio ; Faso Identifica;j{:gtr; S: dt:.)lirr;ir:‘tjongggtgﬁiempeﬁo Mando inmediato Propuesta inicial
Paso 2 Elaborar propues;iifdcgrr:l?; :on justificacion y Superior jerarquico doirﬁr?’l;i?;f& n
Paso 3 Regigg?ggxiz?: ﬁ;?ﬁgﬁiﬁli : éaa?r:;;hién Area Administrativa Re_gigtro oficial
Paso 4 (Z\?::E:L;’;}ii?ﬁ:ﬁp?ﬁ:ﬁg:g :) ....... _ (;Jomi?i.c:)r_l de Carrera Informe técnico
Paso 5 A?:g;:gg;ggg?fﬁgi: ;15};“::,:; . _.“C.o_z_'l.‘.'.isién de Carrera Acta de sesién
| Paso 6 ) Emltlr d'ﬁﬁ;;}ig; qeeggit:bact‘ién f) Comision de Carrera Dictamen firmado
| Paso 7 pr‘:::igﬂ;:{éf;af; SR aneen Direccion / Tesorerla | Validacién financiera
Paso 8 ERboa cons:zggi:c;;il;g:gnmtg oatuside de Area Administrativa Documento oficial
Paso 9 Emregﬂ;ﬁ;ﬂgﬂﬂ:giﬁ; icﬁt;;?rmal . Direccion Entrega realizada
pasoto | \mewsrcomadelreconcuimiendl | oo pqminiiaive | Doedic
_Paso 11/ Fin Archivo del procedimiento Area Administrativa | Expediente concluido
Fuente: Elahoracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
1
ar
\
L
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9. Diagrama

llustracién 45. Diagrama del Procedimiento de Otorgamiento de Estimulos y Reconocimientos por
Tabasco.

Desempefio Destacado al Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,
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Fuente: Elaboracion propla de la Direccitn de Seguridad Publica Municipal,
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VIil.5.7. ELABORACION Y APLICACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Aplicacion de la Evaluacién de
Desempeno del Persanal Operativo de la Direccion de Seguridad Publica Municipal

de Centla, Tabasco.

2. Objetivo: Establecer el proceso técnico y administrativo para la elaboracién,
aplicacion, anadlisis y registro de la Evaluacién de Desempefio del personal
operativo, con el propésito de medir el cumplimiento de funciones, competencias,
disciplina, profesionalizacién y resultados operativos, como parte del Servicio

Profesional de Carrera Policial.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e = | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= |Ley del Sistema de Seguridad Piiblica del Estado de Tabasco.

= |ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

_ = Lineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial.
\\ Normatividad Municipal:

' =  Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

) -
?/ = Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

'MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 406

AYUNTAMIENTO
DE CENTLA 2024-2027

= Lineamientos Internos de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera

Policial.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica a todo el
personal operativo adscrito a la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco.

Comprende desde la elaboracion de los instrumentos de evaluacién hasta la

notificacion de resultados y su integracion al expediente individual del elemento.

5. Glosario de Términos:

— Evaluacion de desempefio: Instrumento técnico que mide el rendimiento,

cumplimiento de funciones y conducta profesional del elemento policial. i ""'\-j

— Indicadores de desempeiio: Parametros objetivos que permiten medir

resultados operativos y administrativos.

— Periodo de evaluacion: Intervalo de tiempo sobre el cual se analiza el

desempeific (semestral o anual).

— Calificacion final: Resultado cuantitativo o cualitativo obtenido por el elemento

evaluado.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La evaluaciéon debera aplicarse de manera periodica (semestral o anual, segun
lineamientos internos). b

— Los criterios deberan ser objetivos, medibles y previamente establecidos. A J
— Se evaluaran aspectos como:

= Cumplimiento de funciones.

= Disciplina y respeto a la cadena de mando.

= Resultados operativos.

» Capacitacion y actualizacion.

» Conducta y apego a derechos humanos. - 7% #7 Sa.j
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— El evaluador debera ser el superior jerarquico inmediato o el Comité designado.

— El elemenio evaluado tendra derecho a conacer su resultado y firmar de

enterado,

— Los resultados podran ser considerados para promocién, estimulos o medidas

correctivas.

— Toda evaluacidon debera integrarse al expediente individual del elemento.

7. Insumos:

Tabla 82, Insumos del Procedimiento de Elaboracién y Aplicacion de la Evaluacién de Desempefio del
Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Piablica Municipal de Centla, Tabasco.

INSUMO /| DOCUMENTO

FUENTE

FINALIDAD

Lineamientos de evaluacién vigentes

Comisidn de Carrera

Definir criterios

Formato de evaluacion de desempefio

Area Administrativa

Aplicacion formal

Reportes operativos

Area Operativa

Medicion de resultados

Registro disciplinario

Area Ad ministrativa

Evaluar conducta

U‘l-h-mm-i'g

Constancias de capacitacion

Area de Capacitacion

Verificar profesionalizacion

Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 83. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracién y Aplicacién de la Evaluacién de
Desempefio del Personal Operativo de la Direcclén de Sequridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso Definir periodo de evaluacion conforme al - '
i 1 colandans inathisishal Comision de Carrera | Calendario aprobado
i Revisar y actualizar formato de evaluacion (si | Comision de Carrera !
\ 1|! Paso 2 aplica) F&ica Adiimictrativa Instrumento validado
\ Motificar inicio del periodo de evaluacion al ) - i bR
\J Paso 3 personal Direccién Aviso oﬂmal e
! Paind Recabar informacion operativa, disciplinariay | Area Administrativa / Informacion
: académica del evaluado _Mando inmediato consolidada
Aplicar evaluacién conforme a indicadores Superior jerarquico /
- Paso 5 atablasides Comité Formato llenado
/«‘ Paso 6 Asignar calificacion y emitir observaciones Evaluador 'Resultado preliminar |
Entrevistar al elemento y dar a conocer ;
\ Paso 7 regiians Evaluador Firma de enterado
Remitir evaluacion a la Comision del Servicio {1 : ; ;
P08 Profesional de Carrera para validacion Area Adviinisirative I_Eval_mmién velads
Registrar resultado en base de datos w2 : 3 y
Paso 9 institiscional A_IE!E.I. Administrativa Registro actualizado
- Paso 10 Integrar evaluacion al expediente individual Area Administrativa Expec!lente
//'(/ SN S TN PETERT. A PR 1 £ R BT St — - - aCtuahzado
Pl Paso 11/ Fin Archivo y seguimiento de resultados Comision de Carrera | Control institucional
\ ) Fuente: Elaboracidn propla de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
P4
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9. Diagrama:

lustracién 46. Diagrama del Procedimiento de Elaboracién y Aplicacién de la Evaluacién de Desempeiio
del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.
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Fuente: Elaboraclén propla de la Direccion de Seguridad Pdblica Municipal. _A '/.m?/
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VIL.5.8. INCONFORMIDAD © RECURSO ADMINISTRATIVO EN PROCESOS DE
ASCENSO DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Inconformidad o Recurso Administrativo en Procesos
de Ascenso del Personal Operativo de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal

de Centla, Tabasco.

2. Objetivo: Estadlecer el mecanismo formal mediante el cual el personal operativo
podra presentar inconformidad o recurso administrativo respecto a los resultados
del proceso de promocién y ascenso, garantizando el derecho de audiencia,
legalidad, imparcialidad, debido proceso y certeza juridica dentro del Servicio

Profesional de Carrera Policial.
3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

»1,\’ = Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

s Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco (en lo canducente).

”"/T) = Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
\ » Lineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial.
Normatividad Municipal:
= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
B ”‘! = Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

|
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= Lineamientos Internos de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera

Policial.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento aplica a todo el
personal operativo que haya participado en un procesc de promacion y ascenso y
que considere vulnerados sus derechos o detecte irregularidades en la evaluacién

o dictaminacion.

Comprende desde la presentacion formal del escrito de inconformidad hasta la

emision de la resolucién correspondiente por parte de la autoridad competente.

5. Glosario de Términos:

— Inconformidad: Manifestacion formal del aspirante mediante la cual impugna

el resultado del proceso de ascenso.

- Recurso administrativo: Medio de defensa interno previsto para revisar la

legalidad del procedimiento o resultado.

~ Resolucidn: Determinacién formal emitida por la autoridad competente

respecto al recurso interpuesto.

— Derecho de audiencia: Garantia que permite al interesado exponer J

argumentos y ofrecer pruebas.

6. Politicas Especificas del Procedimiento: \.\

— El recurso debera presentarse por escrito dentro del plazo establecido en la
convocatoria o lineamientos (par ejemplo, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la notificacién). \

—~ El escrito debera contener: nombre del promovente, grado al que concursé, acto

=

que impugna, agravios y pruebas que ofrezca.

— Solo se admitiran recursos relacionados con el procedimiento o evaluacion del

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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— La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial deberd actuar con
imparcialidad y objetividad,

— Se debera garantizar el derecho de audiencia del promovente.

— La resolucién debera emitirse por escrito, debidamente fundada y motivada.

— La presentacién del recurso no suspendera automaticamente los efectos del

ascenso, salvo determinacion expresa.

7. Insumos:

Tabla 84. Insumos del Procedimiento de Inconformidad o Recurso Administrativo en Procesos de
Ascenso del Personal Operativo de la Dir ecm‘dn de Segundad Publica Municipal de Centla, Tabasco,

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Escrito de inconformidad Elemento promovente Iniciar revisién
2 Dictamen final del proceso de ascenso Comision de Carrera Analizar acte impugnado
3 Acta de sesidn de dictaminacion Comision Verificar procedimiento
4 Expediente del proceso de promocién Area Administrativa Revisar antecedentes
5 Formato de resolucidn Comisién de Carrera Emitir determinacién formal

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

1% /'
g -
‘.E Tabla 85. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Inconformidad o Recurso Administrative en
i Procesos de Ascenso del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Puablica Municipal de Centla,
: Tabasco.
DOCUMENTO /
SECUEE'C‘A ACTIVI DAD : RESPONSABLE RESULTADO
[mmof; Paso | Recepcion del escrlto de inconformldad dentro del Krea Atmihistative Rocirso resibids
plazo establecido
Paso 2 Registrar el recurso en libro o sistema de centrol Area Administrativa Registro oficial
Verificar que el recurso cumpla con requisitos oo Acuerdo de admision o
Paso 3 Yorridles Comisién de Carrera prevencién
' En caso de omisiones, prevenir al promovente para Comision / Area Notificacién de
Paso 4 R : :
7 que subsane Administrativa prevencion
;f, Paso 5 PAMEFSnsimonts sl Reatiisoy. aicar o Comisién de Carrera Acuerdo de admision
promovente =~ 000000 | TTTEEEEETTE T
: Paso 6 Analizar expediente del proceso, pruebas ofrecidas AT A O Estudio Genico
% y antecedentes "~
En su caso, citar al promovente a audiencia para - . ,
Paso 7 exponer argumentos Comision de Carrera Acta de audiencia
Deliberar en sesidn formal y emitir resolucion 2 2 s
Paso 8 fundada y motivada T Comision de Carrera Resolucién firmada
Paso 9 Naotificar por escrito la resolucion al promovente Area Administrativa Notificacion oficial
Integrar resolucion al expediente individual y al ¢ : Expediente
o Paso 10 expediente del proceso Area Administrativa actualizado
Paso 11/ Fin | Archivo y cierre del procedimiento de inconformidad | Area Administrativa Expediente concluido

Fuente: Elaboracién propia de la Direcclén de Seguridad Publica Munhicipal,

3 /"'rl.
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VII.5.9. NOTIFICACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE ASCENSO DEL
PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Notificacion de Resultados del Proceso de Ascenso
del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco.

2. Objetivo: Establecer el mecanismo formal para comunicar de manera oficial,
transparente y oportuna los resultados del proceso de promocién y ascenso al
personal participante, garantizando certeza juridica, debido proceso y registro

documental conforme a los lineamientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= | ey del Sistema de Seguridad Plblica del Estado de Tabasco.

= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Lineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Normatividad Municipal:

w. » Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
\\\ * Reglamenta Interior de la Direccion de Seguridad Puablica Municipal.
= Manual de Organizacion de la Direccidn de Seguridad Ptblica Municipal.
= Lineamientos Internos de la Comisidon del Servicio Profesional de Carrera
) /M,/ Palicial.
< MANUAL DE
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica a todo el

personal operativo que haya participado en un proceso de promocion y ascenso

convocado por la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

Comprende desde la recepcién del dictamen final emitido por la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera Palicial hasta la notificacion formal a los aspirantes

y la integracion de los resultados en sus expedientes individuales.

5. Glosario de Términos:

— Dictamen final: Resolucién faormal emitida por la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera Policial que determina el resultado del proceso de

ascensao.

— Notificacién oficial: Comunicacidn formal mediante la cual se informa al

participante el resultado obtenido. N
— Ascenso: Promocion del elemento a un grado jerarquico superior.

— Improcedente: Resultado que indica que el aspirante no fue seleccionado para

el ascenso,

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La notificacién debera realizarse por escrito mediante oficic firmado por la
autoridad competente.

— Los resultados deberan apegarse estrictamente al dictamen aprobado en
sesion formal de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Palicial.

— Se garantizara trato igualitario y confidencialidad en la notificacién individual.

— La publicacion general de resultados (si procede) deberé respetar la proteccion
de datos personales.

— Se debera establecer plazo y mecanismo para interponer inconformidad, si asi
lo prevén los lineamientos.

— La notificacién deberd integrarse al expediente individual del elemento. /

74"'— 7Y
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7. Insumos:

Tabla 86. Insumos del Procedimiento de Notificacién de Resultados del Proceso de Ascenso del Personal
Operativo de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Dictamen final de la Comisién de Comision de ) i
1 CATreTa Carvora Determinar rr??.ultados Ofl?_lfﬂes
i , Y Comision de
2 Acta de sesién de dictaminacion Safcira Sustento formal
3 Lista definitiva de resultados Comision Control administrativo
4 Formato de notificacién individual Area Administrativa | Comunicar resultado
5 Expediente individual del elemento Area Administrativa Actualizacion documental

Fuente: Elaboracitn propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 87. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Notificacién de Resultados del Proceso de
Ascenso del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

L\ DOCUMENTO /
\ \ : SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
T‘ Inicio / Paso | Recepcion del dlctame_n _fmal aprobado por la Fnsss Admisietvaliva Dictamen oficial
) 1 Comisién =
| Elaborar oficios de notificacion individual i ; Notificaciones
| Fased para cada aspirante Areanﬁ_h_.dmlmstrahva elaboradas
Paso 3 Recaberfima delg)l;;]?izt:r(a) de SegUridad Direccion Oficios autorizados
Notificar personalmente a cada participante y | Area Administrativa / s
oy recabar firma de acuse | Mando inmediato Acuse firmado
En su caso, publicar resultados generales en i ag R o
= i
| Paso 5 | = estrados internos Direccion Publicacién ofngai
Informar sobre plazo y mecanismo de i : i
Paso 6 Inconformidad (s aplica) Area Administrativa Aviso formal
Integrar copia de la notificacién y resultado o ; Expediente
Fadoy en el expediente individual Area Administrativa actualizado
= / En caso de ascenso procedente, turnar a Liliesaian # Areg Wi aE et
¥ Paso 8 Recursos Humanos para tramite A dmin?strativa administrative
3 administrativo correspondiente
; - i - . Expediente del
Paso 9/ Fin Archivo del proceso completo de promocion Area Administrativa proceso cerrado
Fuente: Elaboracion propia de la Direcclon de Segurldad Publica Municipal.
/¢4
/9
.-X .-'I
/‘_'.':_F 3
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9. Diagrama:

llustracién 48. Diagrama del Procedimiento de Notificacion de Resultados del Proceso de Ascenso del
Personal Operativo de la Direcclén de Seguridad Pablica Municipal de Centla, Tabasco.
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Fuente: Elaboracidn propia de la Direcclén de Seguridad Pablica Municipal,
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VIL.5.10. EVALUACION Y DICTAMINACION DE ASPIRANTES A PROMOCION DEL
PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO,

1. Nombre del Procedimiento: Evaluacion y Dictaminacién de Aspirantes a
Promacidn del Personal Operativo de la Direccion de Seguridad Publica Municipal

de Centla, Tabhasco.

2. Objetivo: Establecer el proceso técnico, objetivo y transparente para la aplicacion
de evaluaciones y la emisién del dictamen correspondiente a los aspirantes que
participan en un proceso de promocion y ascenso dentro del Servicio Profesional de
Carrera Policial, garantizando el cumplimiento de los principios de legalidad, mérito,

capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalizacidn.
3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= | ey General del Sisterna Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

\‘3‘?‘; = |Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
o //’ = Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
/ = Lineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial.
\ Normatividad Municipal:
=  Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Plblica Municipal.
“/7:;?/ = Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
~ MANUAL DE
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» Lineamientos Internos de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera

Policial.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica al personal
operativo que haya sido declarado procedente en la etapa de recepcidn y validacién

de solicitudes para ascenso.

Comprende desde la programacion y aplicacion de evaluaciones hasta la emision
del dictamen final de promocion o no promaociéon por parte de la Comisién del

Servicio Profesional de Carrera Paolicial.

5. Glosario de Términos:

— Evaluacidn: Conjunto de pruebas tedricas, practicas, fisicas, psicométricas y

de mérito destinadas a valorar competencias del aspirante.

— Dictamen: Resolucion formal emitida por la Comision del Servicio Profesional

de Carrera Policial respecto al resultado del proceso de promocién,

— Mérito: Reconocimientos, desempeiio destacado, capacitacién acreditada y

trayectoria profesional del elementa.

— Puntaje acumulado: Resultado cuantitativo obtenido de la suma de

evaluaciones aplicadas conforme a los criterios establecidos en la convocatoria. X,

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Solo podran ser evaluados los aspirantes declarados procedentes en la etapa
previa,

— Las evaluaciones deberan apegarse estrictamente a los criterios establecidos
en la convocatoria.

— Las pruebas deberan aplicarse en igualdad de condiciones para todos los
aspirantes.

— Se deberan levantar actas circunstanciadas de la aplicacion de evaluaciones.

_':'“;_f{i ...... -—/_/ ff{/
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— Los resultados deberan documentarse y firmarse por los evaluadores
correspondientes.

— El dictamen final debera emitirse en sesion formal de la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

— En caso de empate, se aplicaran los criterios de desempate previstos en la

convocatoria (antigliedad, mérito, mejor evaluacién de desempefio, entre otros).

7. Insumos:

Tabla 88. Insumos del Procedimiento de Evaluacién y Dictaminacién de Aspirantes a Promocién del
Personal Operativo de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

No. INSUMO /DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Lista de aspirantes procedentes Comisién de Carrera Determinar participantes |
2 Convocatoria de ascenso Direccién Aplicar criterios establecidos
3 In}strumento_s d}e evaluacion Comision / Evaluadores Medir competencias
e,y (examenes, rubricas, formatos)
4 Expedientes individuales Area Administrativa Verificar historial y mérito
65 |  Formato de acta de evaluacién Comisién Registro formal
6 Formato da dictamen final Comisién de Carrera ___ Emitir resolucion

Fuente: Elaboracién propla de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.
8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 89. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Evaluacién y Dictaminacién de Aspirantes a
Promocidn del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Piblica Municipal de Centla, Tabasco.

DOCUMENTO |
) SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
/ |n|cioj;' Paso Recepcion de lista de aspirantes Coinisisn dh Caivei Lista ofisial
_ __procedentes
{ Programar fechas, horarios y sedes de - oo e
Paso 2 evaluacion Comlﬁ_lén de Carrera Calendario oficial
\ Paso 3 Nmmgg;gi;iﬁ gin(::seggg:{fizihas y Area Administrativa Natificacion formal
'. ; ) : ) Evaluadores ] e
. Paso 4 Aplicar evaluaciones tedricas y/o practicas designados Examenes aplicados
Aplicar evaluacion fisica o de habilidades (si Evaluadores / Area e
’ .IJI; Paso 5 aplica) Operativa Res.._ulladc:s fisicos
-/ Paso 6 Evaluar mérito y trayectoria profesional Comision de Carrera | Cédula de valoracién
E ; . Comisién / Area
Paso 7 Concentrar puntajes obtenidos Bidriistretion Tabla de resultados
Paso 8 Celebrar seslon formal para analisiede | & \ruoion 4o Garrera Acta de sesién
resultados
Paso 9 At g fihal d_e AR Comisidn de Carrera Dictamen firmado
promocion s
Paso 10 Notificar resultados a los aspirantes Area Administrativa Notificacion oficial
—. . Integrar resultados al expediente individual y - i Expediente
/ ir’,/ Paso 11/ Fin archivo del proceso Area Adrjninlstratwa o i

Fuente: Elaboracién propia de |la Direcclén de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

Hustracién 49. Diagrama del Procedimiento de Evaluacion y Dictaminacion de Aspirantes a Promocién del
Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal. Hrm}_f
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VII.5.11. RECEPCION Y VALIDACION DE SOLICITUDES PARA ASCENSO DEL
PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Recepcidn y Validacion de Solicitudes para Ascenso
del Personal Operativo de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco.

2. Objetivo: Establecer el proceso administrativo para la recepcidn, revisién, analisis
y validacion de las solicitudes presentadas por el personal operativo que participe
en una convocatoria de promocion y ascenso, garantizando el cumplimiento de los
requisitos normativos, la objetividad en la verificacion documental y la transparencia

del proceso.

3. Marco Normativo:
8l Normatividad Federal:

\ = Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

\T = Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
'I Normatividad Estatal:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= | ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
_// = Lineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial.
Normatividad Municipal:
\ = Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
/4 = Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
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= Lineamientos Internos de la Comision del Servicio Profesional de Carrera

Palicial.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento aplica al personal
operativo en activo de la Direcciéon de Seguridad Publica Municipal de Centla,
Tabasco, que participe en un proceso de promocién y ascenso previamente

convocada.

Comprende desde la recepcién formal de la solicitud del aspirante hasta la emisién
del dictamen de procedencia o improcedencia para continuar en el proceso de

evaluacion.

5. Glosario de Términos:

— Solicitud de ascenso: Documento formal mediante el cual el elemento

manifiesta su interés en participar en el proceso de promocion.

— Validaciéon documental: Revisidn técnica y administrativa para verificar el

cumplimiento de requisitos establecidos en la convocatoria.

— Dictamen de procedencia: Resoclucién emitida por la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera que determina si el aspirante cumple con los requisitos .

para centinuar en el proceso.

— Expediente individual: Archivo fisico y/o digital que contiene la informacion

administrativa y profesional del elemento policial.

6. Politicas Especificas del Procedimiento: \
— Solo se recibiran solicitudes dentro del plazo establecido en la convocatoria.
— La solicitud debera presentarse por escrito y acompariada de la documentacion \
requerida. \(
— No se aceptaran documentos incompletos fuera del periodo de subsanacion

previsto en la convocatoria.

— La validacion debera realizarse con base en criterios objetivos y verificables. ﬂl / ”f/

!
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-~ Se verificara obligatoriamente:

— Antigiiedad minima requerida.

~ Evaluaciones de desemperfio satisfactorias.

~ Control de confianza vigente y aprobado.

— Capacitacion obligatoria acreditada.

— Todo resultado de validacién deberd quedar asentado en acta de la Comisién

del Servicio Profesional de Carrera Policial.

7. Insumos:

Tabla 80. Insumos del Procedimiento de Recepcién y Validacidn de Solicitudes para Ascenso del Personal
Operativo de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

INSUMOQ / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Convocatoria vigente de ascenso Direccion Determinar requisitos

Solicitud formal del aspirante

“Documentacién soporte (constancias,

evaluaciones, etc.)

Elemento participante

Registro de participacion

Aspirante / Expediente

Verificacidn de requisitos

Expediente individual del elemento

Area Administrativa

Validacion de historial

=
G| W N =g

Formato de lista de verificacion

Comision de Carrera

Control del cumplimiento

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 91. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Recepcién y Validacién de Solicitudes para
Ascenso del Personal Operativo de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

/i

Vd

L

2
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Fuente: Elaboracidn propia de la Direccién de Sequridad Publica Munizipal,

DOCUMENTO /
j‘fECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio Paso | Recepcion de solicitudes dentro del plazo | - Areq Administrativa | Solicitudes recibidas
g Paso 2 Registrarcada 5°"'f:“o‘|‘1‘:r§|” libro o sistema de | &r., Administrativa Registro oficial
1 '|: = e e
! Paso 3 Review: 1%?;2:;?; :T; gf:)an‘if)g aezztr(iéacompleta Area Administrativa Lista de verificacion
"1' Consultar expediente individual del aspirante
Paso 4 para validar antigliedad, evaluaciones y Area Administrativa Informe de validacian
control de confianza
oy Integrar expediente del proceso de ascenso - ; Expediente del
7 Paso 5 o Caria Aspiferte Area Administrativa DEoEes>
Presentar resultados preliminares ante la s . ;
\ Paso 6 Comisién del Servicio Profesional de Carrera | 768 Administrativa Infor__ma HECRIG
Paso 7 B dlcti?nrgtreélccelzspnrg;edenma Q Comision de Carrera Acta de dictamen
Pasog | Nouficar por escrilo al aspiranie el fesultado | 4 eq administrativa | Notificacion oficial
. .| Remitir aspirantes procedentes a la etapa de i ~ Lista de aspirantes
i PRI T evaluacién carrespondiente Cormision de Ca_r_r?ra admitidos

-
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9. Diagrama:

Hustracién 50. Diagrama del Procedimiento de Recepcién y Validacion de Solicitudes para Ascenso del
Personal Operativo de ia Direccién de Seguridad Pablica Municipal de Centia, Tabasco.
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Fuente: Elabaracian prapia de la Direccitn de Seguiidad Pablica Municipal.
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VII.5.12. ELABORACION Y PUBLICACION DE CONVOCATORIA PARA
PROMOCION DE ASCENSO DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA,
TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento; Elaboracion y Publicacién de Convocatoria para
Promocién de Ascenso del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica

Municipal de Centla, Tabasco.

2. Objetivo: Establecer el proceso para la elaboracion, validacion, autarizacion y
publicacion de la convocatoria interna dirigida al personal operativo que aspire a
participar en el proceso de promacidn y ascenso dentro del Servicio Profesional de
Carrera Policial, garantizando transparencia, igualdad de oportunidades, legalidad
y objetividad.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

\ = Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
\Blw = | ey del Sisiema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
.i = Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
L = lineamientos Estatales del Servicio Profesional de Carrera Policial.
\ Normatividad Municipal:
=  Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de Centla, Tabasco.

== = Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Pudblica Municipal.

-
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= Lineamientos Internos de la Comision del Servicio Profesional de Carrera

Policial.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica al personal
operativo en activo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,
Tabasco, que cumpla con los requisitos para participar en procesos de promocion y

ascenso.

Comprende desde la identificacion de plazas vacantes o disponibilidad presupuestal

hasta la publicacién oficial de la convocatoria interna.

5. Glosario de Términos:

— Ascenso: Promocion del elemento policial 2 un grado jerarquico superior dentro

de la estructura organica de la corporacién.

— Convocatoria interna: Documento oficial dirigido exclusivamente al personal

en activa para participar en el proceso de promocion.

— Servicio Profesional de Carrera Policial: Sistema que regula ingreso,

formacidn, evaluacién, promocion y permanencia del personal policial.

— Plaza vacante: Puesto disponible dentro de la estructura jerarquica autorizado

presupuestalmente,

— Antigliedad: Tiempo de servicio efectivo en la corporacidn paolicial.

6. Politicas Especificas del Procedimiento: LYy

— Solo se emitird convocatoria cuando existan plazas vacantes autorizadas y

suficiencia presupuestal. \\
— La convocatoria debera especificar claramente: grado al que se concursa, *
requisitos, documentacién, etapas del proceso, criterios de evaluacion y

calendario.
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— Los requisitos deberan incluir, como minimo: antigiiedad, evaluaciones de
desempefio satisfactorias, control de confianza vigente y capacitacion
obligatoria acreditada.

— El proceso debera regirse por principios de legalidad, objetividad, meérito,
capacidad e igualdad de oportunidades.

— La convocatoria debera ser aprobada por la Comisidn del Servicio Profesional
de Carrera Policial y autorizada por el Director(a).

— Debera garantizarse transparencia mediante publicacion en estrados y medios

oficiales internos.

7. Insumos:

Tabla 92, Insumos del Procedimiento de Elaboracion y Publicacion de Convocatoria para Promocién de
Ascenso del Personal Operativo de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

No. INSUMO / DOCUMENTO | . FUENTE FINALIDAD

Area Administrativa /

Paciraos Liimanoes Justificar convocatoria

Informe de plazas vacantes

2 Validacion presupuestal Tesorerfa Municipal Confirmar viabilidad financiera
Escalafén y estructura jerarquica Durecmég;r{r:eogls:on o Identificar grado disponible
Historial de evaluaciones y o ; i o s
4 axailoiites Area Administrativa Verificar elegibilidad
5 Lineamientos de promocion

5 'S‘é s . .
vigentes Comisién de Carrera Integrar cr|ter_|.?.=:r. normativos

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,

\ 8. Descripcidén del Procedimiento:

\‘!gd Tahla 83. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracion y Publicacién de Convocatoria para
{ Promocién de Ascenso del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Piiblica Municipal de Centla,
f Tabasco.
DOCUMENTO/
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE
o~ | RESULTADO
Inicio / Paso | Identificacion de plaza vacante o necesidad Direccion / Recursos T ——
1 de ascenso Humanos
Paso 2 Verificar suficiencia presupuestal Direccion / Tesoreria | Validacién financiera
Revisar requisitos normativos para el grado a | Comision del Servicio e s
) /_ff eaas concursar Profesional de Carrera REGURIR A oo
f Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal,
1
- : :IJ:&;/
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Tabla 93. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracidn y Publicacién de Convocatoria para
Promocién de Ascenso del Paersonal Operativo de Ia Diraccidn de Seguridad Piiblica Municipal de Cantla,

Tabasco.
DOCUMENTO./
iEElTIENCI{\_ ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
i " : Proyecto de
Paso 4 Elaborar proyecto de convocatoria lnt_E.‘r.rT?._ Area Administrativa Gorvasaina
Paso 5 Revisar cumplimiento juridico y normativo Area a‘t‘:lrg; @18l Validacion
Aprobar convocatoria en sesion de la L g
Paso 6 Carmisibh de Careia Comision de Carrera Acta de aprobacion
Paso 7 Autorizar y firmar convocatoria Dlre_ctor(a),de: Convocatoria firmada
Seguridad Publica
Publicar convocatoria en medios internos Direccién / Area —
Paso 8 ) oficiales Administrativa Filblicecicn
Paso 9 Integrar expedrspcfs eas(:)mimstratwo del Area Administrativa Archivo del proceso
: Apertura del periodo de registro de ! | nicio del proceso de
Paso 10/ Fin aspiranies Direccion promocién

Fuente: Elaboracidn propia de la Direccidn de Sequridad Piblica Municipal.

s,

CION DE SE

PUBLICA MUNICIPAL

A

MANUAL DE

Vi 4
g

L

PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 429

=3 AYUNTAMIENTO
= = DECENTLA 2024-2027

9. Diagrama:

Hustracion 51. Diagrama del Procedimiento de Elaboracion y Publicacién de Convocatoria para
Promocion de Ascense del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Piblica Municipal de Centla,
Tabasco.
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Seguridad Piiblica
Paso T Autorza 1 fema
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Area Juridica {si

B L B o

£ | 2 235 | | 588 §
E 282 ;g& %283 8
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Pasa 3 Rewisa iequetos
acontursa

Carrera Policial

Direcclén ¢

Pasa 2 Veidca
sufienna presupuestal

I ded
progesa

Direceidn /
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vacanme onecesdad de p
RN

Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
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VIL5.13. ELABORACION Y PUBLICACION DE GCONVOCATORIA PARA
ASPIRANTES A INGRESAR A LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Publicacién de Convocatoria para
Aspirantes a Ingresar a la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,
Tabasco.

2. Objetivo: Establecer las actividades necesarias para la elaboracién, validacién,
autorizacion y publicacion de la convocatoria dirigida a aspirantes a ingresar como
personal operativo a la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,
Tabasco, garantizando transparencia, legalidad, igualdad de oportunidades y apego
al Servicio Profesional de Carrera Policial.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Normatividad Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= |ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Lineamientos del Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza.
Normatividad Municipal:

» Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
= Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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=  Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= | ineamientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica a la Direccidn
de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco, particularmente a la Comisién
del Servicio Profesional de Carrera Policial y al area administrativa responsable de

recursos humanaos.

Comprende desde la deteccion de vacantes o necesidad operativa hasta la

publicacion oficial de la convocatoria en los medios autorizados.

5. Glosario de Términos:

— Convocatoria: Documento oficial mediante el cual se invita ptblicamente a la
ciudadania a participar en el proceso de reclutamiento y seleccidn para ingresar

a la carporacién policial,

— Aspirante: Persona interesada en ingresar a la Direccién de Seguridad Publica

Municipal,
— Reclutamiento: Proceso de atraccion de candidatos.

\s — Control de confianza: Evaluaciones obligatorias que acreditan la idoneidad del

\\ aspirante.
\ — Servicio Profesional de Carrera Policial: Sistema que regula el ingreso,
e formacién, evaluacion, promocién y permanencia del personal policial.
’,/
\\ 6. Politicas Especificas del Procedimiento:
\ - La convocatoria debera emitirse cuando exista suficiencia presupuestal y
autorizacion de plazas.
. — El contenido debera establecer claramente: requisitos, documentacion, etapas
/ '}’/ del proceso, evaluaciones, plazos y medios de contacto.
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— No se estableceran requisitos discriminatorios contrarios a la Constitucién vy
leyes aplicables.

— Debera incluir la obligatoriedad de aprobar evaluaciones de control de
confianza.

— La convocatoria debera ser autorizada por el Director(a) de Seguridad Publica
Municipal.

— La publicacién debera realizarse en medios oficiales del Ayuntamiento y otros

medios de difusion autorizados.

7. Insumos;

Tabla 94. Insumos del Procedimiento de Elaboracién y Publicacion de Convocatoria para Aspirantes a
Ingresar a la Direccién de Seguridad Puiblica Municipal de Centla, Tabasco.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Informe de vacantes o necesidad - S 3
1 . Area Operativa Justificar convocatoria
operativa st
2 Autorizacion presupuestal Tesoreria Municipal Validar dl;}ggzlsblhdad de

Comision del Servicio
Profesional de Carrera
Centro Estatal de

3 Perfil del puesto policial Definir requisitos

Lineamientos de control de confianza Integrar requisitos obligatorios

Evaluacion
Formato base de convocatoria Area Administrativa Elaboracion del documento
Fuente: Elaboracitn propia de la Direccion de Sequridad Publica Municipal. ' Y
N\ \
8. Descripcion del Procedimiento: '
Tabla 95. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracion y Publicacién de Convocatoria para
Aspirantes a Ingresar a la Direccién de Seguridad Piiblica Municipal de Centla, Tabasco. \
DOCUMENTO / I\
SECUENCIA ACTIWD.IAD RESPONSABLE RESULTADO J N
Inicio / Paso Identificacion de vacgnies o necesidad Direccién J’ Area Informe justificativo
1 operativa Operativa P
Verificar disponibilidad presupuestal y : : Validacién
PAESR autorizacion de plazas Dirgecion ! Tesqreria presupuestal
: ; e Comision del Servicio : 2
Paso 3 Definir perfil, requisitos y etapas del proceso Prafastona] ds Carpsra Perfil autorizado /
: - : Proyecto de
Paso 4 Elaborar proyecto de“c.o.nvocatorla Area Administrativa i erhe

Fuente: Elahoracién prapia de la Direccidn de Seguridad Piblica Municipal.
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Tabla 95. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracion y Publicacion de Convocatoria para
Aspirantes a Ingresar a la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco,

. DOCUMENTO /
SECUENCIA . ACTIVIDAD iESPONSAB_LE RESULTADO
; " ; rea Juridica (si Observaciones o
Paso 5 Revisar contenido juridico y normativo aplica) validacitn

Director{a) de

Sequridad Publica Convocatoria firmada

Paso 6 Autorizar convocatoria

Publicar convocateria en medios oficiales

Paso 7 (estrados, pagina web, redes sociales
institucionales)

Integrar expediente administrativo de la

Direccidn /

S : Publicacién oficial
Comunicacién Social

Paso 8 conRasaloHE Area Administrativa Archivo del proceso
; Inicio del proceso de recepcién de ; i Proceso de
Paso 9/ Fin documentos Direccion reclutamiento abierto
Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal.
AN}
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9, Diagrama:

Hustracién 52. Diagrama del Procedimiento de Efaboracién y Publicacién de Convocatoria para Aspirantes
a Ingresar a la Direccién de Seguridad Pablica Municipal de Centla, Tabasco.
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Fuante: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Puablica Municipal,
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VI.5.14. ELABORACION Y REMISION DE INFORME AL SECRETARIADO
EJECUTIVO DEL SISTEMA NACIONAL Y/O ESTATAL DE SEGURIDAD
PUBLICA.

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Remision de Informe al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional y/o Estatal de Sequridad Publica.

2. Objetivo: Establecer las actividades y responsabilidades para la integracién,
validacién y envio oportuno de informes estadisticos, administrativos y operativos al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica (SESNSP) y/o al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Tabasco, garantizando veracidad, congruencia, trazabilidad y cumplimiento de los

lineamientos normativos vigentes.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

,_\ = Lineamientos y acuerdos emitidos por el Consejo Nacichal de Seguridad
\‘ 1
Y Publica.

| Normatividad Estatal:
= Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco.

7 = Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

\ = ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

» |ineamientos emitidos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Sequridad Publica.

Normatividad Municipal:

/ = Reglamento de la Administracién Piblica del Municipio de Centla, Tabasco.
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= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco., Tabasco.

= Manual de Organizacién de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento es aplicable a la
Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco, y a las areas
responsables de generar informacién estadistica, administrativa, operativa y de

capacitacion requerida por el Secretariado Ejecutivo.

Comprende desde la recepcion del requerimiento o calendario de reportes hasta la

confirmacién de recepcion del informe por parte de la autoridad correspondiente,

5. Glosario de Términos:

— Secretariado Ejecutivo: Instancia encargada de coordinar, concentrar y

evaluar la informacién del Sistema Nacional o Estatal de Seguridad Publica. A

— Informe: Documento oficial que contiene datos estadisticos, operativos, N

financieros o administrativos requeridos por la autoridad competente.

— Formato oficial: Plantilla o sistema electrénico autorizado para la captura y

envio de informacion.

— Validacion: Proceso de revisién interna para asegurar exactitud y congruencia

de los datos reportados.

™
6. Politicas Especificas del Procedimiento: N
— Toda informacién remitida debera estar sustentada en registros oficiales y
verificables. \
— Los informes deberan enviarse dentro de los plazos establecidos por el
Secretariado Ejecutivo. &

— La informacion estadistica debera coincidir con los registros internos, partes

' .{;.rf
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Cualquier inconsistencia detectada debera aclararse antes del envio.

El informe debera contar con la validacién y firma del Director(a) de Seguridad

Pdblica Municipal.

Se debera conservar acuse de recepcion fisico o electrénico del informe

enviado.

7. Insumos:

Tabla 96. Insumos del Procedimiento de Elaboracién y Remision de Informe al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional y/o Estatal de Seguridad Publica.

" No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Requerimiento oficial o calendario de Secretariado " % .
1 g EJecutivo . Daten'm_nar tipo y plazo de informe
Partes informativos y reportes " = )
2 operativos Area Operativa Integracién de estadisticas
Base de datos administrativa y de gt : :
3 personal Area Administrativa Datos institucionales
Registros de capacitacion y Area de . Y
4 certificacién Capacitacién Informacion de prf::fgslonahzacnén
Formato oficial o plataforma Secretariado = o
5 alactiaiion Ejecutivo Captura. y envio de informacion
Fuente: Elaboracidn propia de la Direccidn de Seguridad Piblica Municipal,
b 4 8. Descripcion del Procedimiento:
Tabla 97. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracién y Remisién de Informe al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional y/o Estatal de Seguridad Ptiblica.
3 DOCUMENTO /
SECUENCIA - ACTIVIDAD REAPONBABLE" | RESULTADO
Inicio / Paso Recepcién del requerimiento o revision del Direccién / Area it :
bi i calendario de informes Administrativa S calpndanc
Identificar tipo de informe y areas generadoras s TR
Paso 2 - d infomacsis Direccién Instruccion interna
Solicitar informacion a las areas o : il
Paso 3 corrsapondisntes Area Administrativa Oficios internos _
~7 Paso 4 Recopilar y concentrar informacién estadistica y Areas Operativas y Base de datos
/ documental _ Administrativas consolidada .
= § T Direccién / Responsable :
\ Paso 5 Verificar congruencia y vahd?r <_£a}os designado Informe valsdaqi N
Elaborar informe en formato oficial o capturar en ; . 2
Paso 6 plataforma comespondients Area Administrativa wlli'_l.fnrrne integrado
Paso 7 Recabar firma de autorizacién del Director(a) Direccién Informe autorizado
Enviar informe via oficial (plataforma, correo : ) i
F.’Ia.?.o 8 Instituclonal u oficio) Area Admlni#‘rghva Envio realizado
o Paso 9 Recibir y archivar acuse de recepcion Area Administrativa Acuse archivado
7Y Paso 10/ Fin | Resguardo del informe y documentacién soporte | Archivo Administrativo | Expediente de reporte

Fuente: Elaboracidn propia de la Direcclén de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

ltustracién 53. Diagrama del Procedimiento de Elaboracién y Remisién de Informe al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Naclonal y/o Estatal de Seguridad Publica.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Piiblica Municipal. “/&Q/
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VII.5.15. NOTIFICACION DE CURSO DE CAPACITACION AL PERSONAL DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA,
TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Notificacidén de Curso de Capacitacion al Personal de

la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

2. Objetivo: Establecer el mecanismo formal para la notificacién oportuna al personal
operativo y administrativo sobre su participacion en cursos de formacién inicial,
formacion continua, actualizacién o especializacién, garantizando transparencia,
equidad, control administrativo y cumplimiento del Servicio Profesional de Carrera

Policial.
3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
= | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Estatal:

O = Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
&“ = |ey del Sistema de Seguridad Plblica del Estado de Tabasco.
o Normatividad Municipal:
4 = Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
\\ = Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco., Tabasco.

= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal,

=2 /

= Lineamientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento aplica a todo el
personal operativo y administrativo adscrito a la Direccién de Seguridad Publica
Municipal de Centla, Tabasco, que sea seleccionado o designado para participar en

cursos de capacitacion impartidos por instancias federales, estatales o municipales.

Comprende desde la recepcién de la convocatoria o instruccion de capacitacion
hasta la notificacion formal al elemento y el registro correspondiente en su

expediente.

5. Glosario de Términos:

— Curso de capacitacion: Actividad académica orientada a fortalecer
competencias técnicas, tacticas, juridicas, administrativas o de derechos

humanos del personal policial.

— Notificacién: Acto formal mediante el cual se comunica al elemento su

designacion para asistir a un curso,

— Servicio Profesional de Carrera Policial: Sistema que regula los procesos de

ingreso, formacidn, evaluacion, promocion y permanencia.

— Convocataria: Documento oficial emitide por la institucion capacitadora que

establece requisitos, fechas, sede y contenido del curso.

6. Politicas Especificas del Procedimiento: \’)

— La notificacidon deberéd realizarse por escrito mediante oficio interno
debidamente firmada por la autoridad competente.

— La seleccién del personal debera apegarse a criterios de perfil, antigiiedad,
funciones y necesidades del servicio.

— Se dara prioridad a cursos obligatorios como: competencias basicas de la
funcion policial, derechos humanos, justicia civica, perspectiva de género y
proximidad social.

— El elemento debera firmar de recibido la notificacion.
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— En caso de imposibilidad justificada para asistir, debera presentar escrito
fundado ante su superior jerarquico.

— La notificacién debera integrarse al expediente individual del elemento.

7. Insumos:

Tabla 98. Insumos del Procedimiento de Notificacién de Curso de Capacitacién al Personal de la Direccién
de Sequridad Poblica Municipal de Centla, Tabasco.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Convocatoria o invitacion oficial Institucion capacitadora Conocer requisitos y condiciones
2 Lista de perfiles requeridos msnm?g?rgsg;?:tadma Seleccion del personal
3 Base de datos de personal Area Administrativa _Identificar elementos elegibles
4 Oficio de notificacion Direccion Formalizar designacién
5 Formato de acuse de recibido Area Administrativa Control documental

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,

8. Descripcidén del Procedimiento:

Tabla 99. Secuencla de Actividades del Procedimiento de Notificacion de Curso de Capacitacién al
Personal de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal de Centla, Tabasco.

e DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso Recepciéon de convocatoria o instruccion Direccion / Area de Pl resis i
1 para curso Enlace £
: oo ; . Direccion / Comisign
Analizar requisitos, perfil y nimero de Py Y 2
Paso 2 akz o del Servicio Criterios definidos
: paricipanies seiiaiados Profesional de Carrera
o Revisar base de datos y seleccionar | A s
. Paso 3 elementos conforme a perfil y necesidades Direcsion ."Mandos Lista preliminar
i del servicio operativas
i . — A Director(a) de : ;
Paso 4 Autorizar lista definitiva de participantes Seguridad Publica LISi.E.:I autarlzadi_.
Paso 5 Elaborer slicio dg o?gé;tf;\?:mén individysl o Area Administrativa Oficios elaborados
o Entregar notificacién al elemento y recabar Area Administrativa /
- Paso 6 " firma de recibido Mando inmediato Actafitmaga
Registrar notificacién en base de datos de 3k 3 A .
Paso7 capacitacién Area Administrativa Registro actualizado
Integrar copia del oficio al expediente e ; Expediente
\ [yt P afoi__ __individual del elemento Area Administrativa actualizado
Paso 8/ Fin Archivo y control de documentacién Area Administrativa Control concluido
Fuente: Elaboracién propia de la Direceion de Sequridad Fablica Municipal.
/%
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Fuente: Elabaoracién propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.,

llustracién 54, Diagrama del Procedimiento de Natificacidon de Curso de Capacitacién al Personal de la
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VIL.5.16. INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE DEL POLICIA DE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE CENTLA,
TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Integracion y Actualizaciéon de Expediente del Policia

de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

2. Objetivo: Establecer el proceso administrativo para la correcta integracién,
organizacion, actualizacion, resguardo y control del expediente individual de cada
elemento policial, garantizando que contenga la documentacién obligatoria
relacionada con su ingreso, formacién, evaluacién, certificacién, promocién,
permanencia y, en su caso, baja del servicio, en cumplimiento del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

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

= Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.
‘\N\ Normatividad Estatal:
v Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
“’; * ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

» [ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

» [ ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Tabasco.
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Normatividad Municipal:
= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.

=  Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Plblica Municipal de Centla,

Tabasco., Tabasco.
» Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= | ineamientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento es aplicable a todo el
personal operativo adscrito a la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco.

Abarca desde la apertura del expediente al momento del ingreso del elemento,
hasta su actualizacion permanente durante su permanencia en la corporacién y su

cierre o resguardo definitivo en caso de baja.

5. Glosario de Términos:

— Expediente individual: Conjunto ordenado de documentos fisicos y/o digitales
que integran la informacion administrativa, académica, operativa y disciplinaria

del elemento policial.

— Elemento policial: Servidor publico adscrito a la Direccion de Seguridad

Publica Municipal.

— Actualizacion: Incorporacion de nuevos documentos o registros que

modifiquen la situacién laboral, académica o administrativa del elemento.

— Control de confianza: Evaluaciones obligatorias que acreditan la idoneidad del
N\

— Servicio Profesional de Carrera Policial: Sistema que regula ingreso, \
h

elemento para el servicio policial.

formacion, evaluacion, promocioén y permanencia del personal policial.
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6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Todo elemento policial debera contar con un expediente individual fisico y, en
su caso, digital.

— La apertura del expediente sera obligatoria desde el momento de su ingreso.

— El expediente debera contener, como minimo:

— Documentacién de ingreso.

— Resultados de control de confianza.

— Constancias de capacitacion.

— Evaluaciones de desempefio.

— Movimientos administrativos (ascensos, cambios de adscripcion, sanciones,
reconocimientos).

— La actualizacién debera realizarse de manera inmediata al generarse un nuevo
documento.

— Elacceso al expediente sera restringido al persanal autorizado, en cumplimiento
de la normatividad de proteccién de datos personales.

— En caso de baja del elemento, el expediente debera cerrarse, foliarse y

resguardarse conforme a la normatividad archivistica vigente,

N 7. Insumos:
\\ Tabla 100. insumos del Procedimiento de Integracion y Actualizacion de Expediente del Policia de la
Direccion de Seguridad Fublica Municipal de Centla, Tabasco.
" No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
; 2 Elemento / ;
1 Documentacidn de ingreso Récireos Himanos Apertura de expediente
2 Resultados de evaluaciones de control | Centro Estatal de - ————
de confianza Evaluacién P
z Area de : : i
b _:_3 _"w._"_-.Constanmas g curso.f:.w | Capacitacién Hegstede fornason
4 Evaluaciones de desempefio Mandos superiores Seguimiento profesional
L L .. ; Direccion / P
5 Oficios de movimientos administrativos Haairsce Hilvanss Actualizacidn Iabora_lm
wer—gif 6 Formato de cantrol de expediente Area Administrativa Contral interno
7777 R O PO R 5. 1Lt b L Bt Lk S AL
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8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 101, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Integracion y Actualizaclon de Expediente del
Policia de 1a Direccitn de Seguridad Piiblica Municipal de Centla, Tabasco.

. 3 DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso | Recepcién de documentacién de ingreso del Documentacion
Recursos Humanos
_______ 1 nuevo elemento : completa
Verificar que la documentacién esté i . : s i
Paso 2 " completa y vigente Area Administrativa Lista de verificacion
Aperturar expediente fisico y/o digital, B ; y
Paso 3 asignando numero de control Area Administrativa Expediente creado
Integrar documentacion inicial (identificacion,
Paso 4 nombramiente, CURP, RFC, certificaclos, Area Administrativa Expediente integrado
control de confianza, efc.)
Registrar al elemento en base de datos Los : . ;
Paso 5 interna de control de expedientes Area Administrativa Registro actuallzafln_
Recibir y agregar constancias de Exvediante
Paso & capacitacion, evaluaciones y movimientos Area Administrativa peisd
2 ; actualizado
. administrativos conforme se generen o
Verificar peridgdicamente vigencia de control Areg l_\dmmmtram{a} Informe de
Paso 7 4. Comisidn del Servicio ? 7
de confianza y certificaciones : verificacion
i Profesional de Carrera
En caso de baja, integrar documentacion o ; :
Paso 8 final, cerrar expediente y remitir a archivo | Area Administrativa Expediente cerrado
Paso 9/ Fin Reaguardo confo_rme_a nosmatividad Archivo Administrativo Control y custodia N
EFChIVIStICE ——eieisese e —— — 1 |
Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
\‘\. .\M
Ny
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9. Diagrama:

Hustracidn 55. Diagrama del Pracedimiento de Integracion y Actualizacion de Expediente del Policla de la
Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.
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VIL.5.17. ENTREGA DE CONSTANCIA DE CURSOS AL PERSONAL OPERATIVO
Y ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL DE CENTLA, TABASCO.

1. Nombre del Procedimiento: Entrega de Constancia de Cursos al Personal
Operativo y Administrativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de

Centla, Tabasco.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsables y lineamientos para la
expedicion y entrega formal de constancias de cursos de capacitacién, actualizacién
y profesionalizacién al personal de la Direccion de Seguridad Plblica Municipal de
Centla, Tabasco, garantizando el registro en el expediente individual del elemento y

el cumplimiento de las disposiciones del Servicio Profesional de Carrera Policial.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

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

= Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres (en lo relativo a

capacitacion en perspectiva de género).
Normatividad Estatal:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Scherano de Tabasco. N
= |ey del Sistema de Seguridad Ptblica del Estado de Tabasco. ) /
= Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

Normatividad Municipal:
= Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
- ,:/
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= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco., Tabasco.
s Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= |ineamientos del Servicio Profesional de Carrera Paolicial.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es aplicable al
personal operativo y administrativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal
que haya participado y acreditado cursos de capacitacién, actualizacién, formacion

inicial, formacién continua o especializada.

El procedimiento abarca desde la recepcidn de la relacion de personal acreditado
hasta |la entrega formal de la constancia y su integracion en el expediente individual

del elemento policial.

5. Glosario de Términos:

— Constancia de curso: Documento oficial que acredita la participacion vy

aprobacién de un curso de capacitacion.

— Elemento: Personal operativo o administrativo adscrito a la Direccion de

Seguridad Publica Municipal.

— Servicio Profesional de Carrera Policial: Sistema que regula los procesos de

TRy ingreso, formacién, evaluacién, promaocién y permanencia del personal policial.

— Expediente individual: Archivo fisico o digital que contiene la documentacion
\\ administrativa y operativa del elemento policial.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

T

— Solo se expedira constancia a quienes acrediten el curso conforme a los
_ criterios establecidos por la institucién capacitadora.
I{’b/ — Toda constancia debera contener firma autégrafa o electronica autorizada y
| \D . sello oficial.
" MANUAL DE -
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— La entrega de constancias debera registrarse mediante acuse de recibido.

— Copia de la constancia deberd integrarse obligatoriamente al expediente
individual del elemento.

— La informacion debera registrarse en la base de datos del Servicio Profesional
de Carrera Policial para efectos de promocion y evaluacion.

— En cursos relacionados con justicia civica, policia de género, derechos
humanos o control de confianza, debera dejarse registro especifico para efectos

de certificacién y cumplimiento normativo.

7. Insumos:

Tabla 102. Insumos del Procedimiento de Entrega de Constancia de Cursos al Personal Operativo y
Administrativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco,

No. INSUMO / DOCUMENTO v FUENTE FINALIDAD
1 Lista de personal acreditado Institucion ;apacitadora /Area | Identificar elementos_que recibiran
e Enlace constancia
2 Base de datos de capacitacién | Area Administrativa Verificacién de antecedentes
3 Formato de constancia Direccién / Area Administrativa | Elaboracién del documento oficial
4 Expediente individual Archivo administrativo Integracion documental
5 Libro o formato de acuse de recibido Area Administrativa Control y evidencia de entrega

Fuente: Elaboracion propia de |a Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcién del Procedimiento: .'\
\\
Tabla 103, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Entrega de Constancia de Cursos al Personal \) )
Operativo y Administrativo de la Direccién de Seguridad Puablica Municipal de Centla, Tabasco.
| DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD I.RESPONSABLE RESULTADO \
Inicio / Paso 4 ; Area de Enlace o : :
1 Recepcion de lista de personal que acrgdl[_d el curso Capacitacién Lista oficial i
Verificar que el personal haya cumplido con los 5 i ; . ; N
Paso 2 reculskos de aoreditacion Are&jl. _Admlmstranva Lista validada |
Elaborar constancias con datos oficiales (nombre, = ; Constancias
Paso 3 _ Ciifia Hokcion, fachi Area Administrativa elaboradas
Recabar firma de |a autoridad competente y sello Director(a) / P
i oficial B Autoridad facultada Con?tg_nc:as ki
Registrar constancia en base de datos de 5§ . : :
L. Paso 5 capacitacion Area Administrativa Registro actualizado \ {
Paso 8 __Notificar al personal para la entrega formal Area Administrativa | Aviso interno
| Paso7 Entregar constancia y recabar firma de acuse Area Administrativa Acuse firmado
; z : : Expediente
Paso 8 Fr_\tegral copia de constancia al expa_fi |er?? II.hdiwdual Area Administrativa actialicadn
Paso 9/ Fin Archivo y resguardo de documentacién Area Administrativa Contral documental
) - concluido
Fuente: Elaboracién propla de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. “ I /
/7
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9. Diagrama:

llustracién 56. Diagrama del Procedimiento de Entrega de Constancia de Cursos al Personal Operativo y
Administrativo de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, Tabasco.

g, e
$ 3
2% it
33 i -
e i
E ]
‘g 'z.g adﬁ g ] g & £
: v, | 360] [ | (B2l [ (55 || ¢
z g588 | 85s 5581 |58 i T 5
: gisl det| |aadp{ae| 2 EE
5 HimtiiiEi et ink intiink
3 grofl [Se| [22°) [sE| | G| |30 |58
: ) (5] (2] |8 (B [ [

)
‘\. 2 BE
=
52 8%
i
oE i1f
$° i

Fuente: Elaboracidn propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.
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VIl.6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE LA UNIDAD DE LA POLICIA
PREVENTIVA CON PERSPECTIVA DE GENERO.

VII.6.1. ATENCION POLICIAL CON PERSPECTIVA DE GENERO.

1. Nombre del Procedimiento: Atencion Policial con Perspectiva de Género.

2. Objetivo: Establecer las acciones, criterios y responsabilidades que deberan
observar las y los elementos de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de
Centla para brindar atencién policial inmediata, especializada, sensible y con
perspectiva de género a personas victimas de violencia, garantizando el respeto
a los derechos humanaos, la no revictimizacion, ia proteccion de la integridad
fisica y emocional de las victimas y su canalizacién adecuada a las instancias
competentes.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
= Ley General de Victimas.

= Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. \

= |Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.

= Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura.

= |Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata

de Personas.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. /r fcf
MANUAL DE
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= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco-.

= Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

= Ley de Atencién a Victimas del Estado de Tabasco.

n Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

= ey de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.
= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

» Cédigo de Etica, Principios, Conducta y Valores de los Servidores Publicos del

Ayuntamiento de Centla.

= Reglamentos y disposiciones administrativas municipales aplicables.

4, Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica en todo el territorio municipal y en
cualquier horario de servicio. Es de observancia obligatoria para todo el personal
operativo y de mando de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla que

intervenga en:

— Atencidn de llamadas de emergencia.

-~ Primer contacto con victimas de violencia de género.

g — Intervenciones policiales en hechos relacionados con violencia familiar, sexual,
psicoldgica, econdmica o patrimonial.
— Canalizacidn y acompaiiamiento de victimas.
“":.?; 5. Glosario de Términos:
~ Perspectiva de género: Enfoque que permite identificar, cuestionar y valorar
) "‘// la discriminacién, desigualdad y exclusidon entre personas por razones de
} - aénero.
-
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— Victima: Persona que sufre un dafio o menoscabo como consecuencia de un
delito o violacién a derechos humanos.

— Revictimizacién: Acciones u omisiones que agravan el dafio sufrido por la
victima.

— Primer respondiente: Elemento policial que tiene el primer contacto con la
victima o el lugar de los hechos.

— Violencia de género: Cualquier accién u omision basada en el género que

cause dafio o sufrimiento fisico, psicolégico, sexual, econdmico o patrimonial.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La atencion debera realizarse con trato digno, empatico y respetuoso,

— Se debera evitar cualquier forma de discriminacién, juicio o
estigmatizacién.

— La victima sera escuchada en un entorno seguro y de confidencialidad.

— Se priorizara la proteccion inmediata de la victima.

— El uso de la fuerza solo procedera conforme a la ley y de manera proporcional.

— Cuando sea posible, la atencién serd brindada por personal femenino o
capacitado en perspectiva de género, \

— Se garantizara la canalizacion oportuna a instancias especializadas. \{

7. Insumos: |

Tabla 104. Insumos del Procedimiento de Atencién Policial con Perspectiva de Género.

No. INSUMO / DOCUMENTO ! FUENTE - FINALIDAD \
Llamada de emeargencia / . B
1 reporte ciudadano Centro de Control Actlv.a.n.r aFenclén policial
| 2 Bitacora de servicio Policia Municipal Registro de actuacion
3 Informe Po"ﬁ;._?womomgado Policia Municipal Documentar hechos
T " Instancias Y3l
4 F orthftos de canalizacion municipales/estatales Atencion integral
5 Protocolo de uso de |a fuerza | DSPM Regular actuacion

Fuente: Elaboracion propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
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8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 105. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Atencién Policial con Perspectiva de Género.

DOCUMENTO /

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inrcm;‘ Paso Recepcion del reporte de violencia de género ng:ﬁ_ ;ile Registro en bitacora

Paso 2 Despacho inmediato de unidad policial ng:tc:;:e Orden de servicio

: . ot Policia primer
Paso 3 Arrllb_c? gl lugar y aseguramiento de la escena respondiente Escena se_gura
Paso 4 Identificacion y proteccion de la victima Policia Atenciédn inicial
T Policla

Paso 5 Entrevista inicial con enfoque de género capacitado Datos recabados

Paso 6 __Valoracion de riesgos y necesidades Policia Medidas preventivas

Paso 7 Detencion del agresor (si procede) Policia Persona asegurada

Paso 8 Elaboracién del IPH Policia IPH integrado

Paso 9 Canalizacion y acompafiamiento . Policia Victima canalizada
Paso 10/ Fin Registro final y cierre del servicio Policla Bitacora cerrada

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.
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9. Diagrama:

Hustracién 57, Diagrama del Procedimiento de Atencidn Policial con Perspectiva de Género.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Plblica Municipal. %
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VIl.6.2. ACTIVACION DEL PROTOCOLO MUNICIPAL DE VIOLENCIA DE

GENERO.

1. Nombre del Procedimiento: Activacion del Protocolo Municipal de Violencia de

Geénero,

2. Objetivo: Establecer los criterios, acciones y responsabilidades que debera

observar la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla para la activacion,

ejecucion y seguimiento del Protocolo Municipal de Violencia de Género,

garantizando una respuesta inmediata, coordinada e integral ante hechos de

violencia contra las mujeres, con perspectiva de género, enfoque de derechos

humanos, no revictimizacion y proteccion efectiva de las victimas.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley General de Accesao de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Victimas.

\3 = | ey General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.
= | ey Nacional sobre el Uso de la Fuerza.
1 = |Ley Nacional del Registro de Detenciones.
\ / Normatividad Estatal:

.

Fd / . L]
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= Ley de Atencién a Victimas del Estado de Tabasco.

= Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco,

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:

» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

= Cadigo de Etica, Principios, Conducta y Valores de los Servidores Publicos del

Ayuntamiento de Centla.
= Protocolo Municipal de Violencia de Género.

»  Reglamentos y acuerdos administrativos municipales aplicables.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para el personal operativo, de mando y administrativo de la Direccion

de Seguridad Publica Municipal de Centla que participe en:

— Atencién de reportes de violencia de género.

— Activacion del Protocolo Municipal de Violencia de Genero. \\
— Coordinacion interinstitucional para la atencién integral de victimas. A\ \j

Tiene aplicacién en todo el territorio municipal y durante cualquier turno de servicio.

5. Glosario de Términos: .

— Protocolo Municipal de Violencia de Género: Instrumento que establece \

acciones coordinadas para la atencion de violencia contra las mujeres.

— Activaciéon del protocolo: Inicio formal de acciones institucionales ante un

caso,

— Perspectiva de género: Enfoque que reconoce desigualdades estructurales

por razon de género.
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— Victima: Mujer que sufre dafio por violencia de género.

- No revictimizacién: Evitar actos que profundicen el dafio sufrido.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La activacién del protocolo debera realizarse de manera inmediata ante la
deteccién de hechos de violencia de género.

— 8Se garantizara un trato digno, empatico y confidencial a la victima.

— La actuacién policial sera coordinada con las instancias municipales
competentes.

— Se priorizara la seguridad e integridad de la victima.

— Todas las actuaciones deberan quedar debidamente documentadas.

— El uso de la fuerza se sujetara estrictamente a la normatividad vigente.

— Se asegurara el seguimiento institucional del caso.

7. Insumos:

Tabla 106. Insumos del Procedimiento de Activacién del Protocolo Municipal de Violencia de Género.

No. INSUMO / DOCUMENTOQ FUENTE FINALIDAD
1 Reporte de violencia de género Ciudadania / 911 e ____Activar protocolo
2 Bitacora de servicio Policia Municipal Registro
Informe Poh(r;;:::til-ll)-lomologado Policia Municipal Documentar hechos
F ¥ s .
==t 4 Protocolo Municipal de Violencia Ayuntamiento Guia de actuacién
J de Geénero
\ Formato de activacion del DSPM EHIRARS ARG
3 protocolo i
6 Directorio interinstitucional Ayuntamiento Coordinacién
3 Fuenta: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
{ \\\
—ud ™
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8. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 107. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Activacién del Protocolo Municipal de Violencia

de Género.
; DOCUMENTO /
SECUENCIA : ACTIVIDAD RESPONSABLE _ RESULTADO
lmmoi i Rece}Jcién del reporte c or?t?cﬂtpopiﬁ ola Registro
Paso 2 _____\Verificacion inicial de los hechos Policia Confirmacion
Paso 3 Determinacién de procedencia del protocolo Mando policial Autorizacion
Paso 4 Activacion formal del protocolo Mando policial |  Formato activado
Paso 5 Despliegue de atencién policial especializada Policia Atencion
Paso & Proteccién inmediata de la victima Policia Victima resguardada
Paso 7 Coordinacion con Atencién a las Mujeres y DIF Policia / Mando Canalizacion
Paso 8 Detencion del agresor (si procede) Policia Persona asegurada
Paso 9 Elaboracion del IPH Policia IPH integrado
Paso 10/ Fin Registro, notificacion y seguimiento DSPM Caso documentado

Fuente: Elaboracién propia de la Diraceidn de Sequridad Pablica Municipal,
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9. Diagrama:

llustracion 58. Diagrama del Procedimiento de Activacion del Protocolo Municipal de Violencia de Género.
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VIL.6.3. CANALIZACION Y SEGUIMIENTO DE VICTIMAS DE VIOLENCIA DE
GENERO O INTRAFAMILIAR.

1. Nombre del Procedimiento: Canalizacién y Seguimiento de Victimas de Violencia

de Género o Intrafamiliar.

2. Objetivo: Establecer las acciones que deberan realizar las y los elementos de la
Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla para atender, proteger y
salvaguardar a las victimas de violencia de género o intrafamiliar, garantizando una
intervencién policial inmediata, con perspectiva de género, enfoque de derechos
humanos, no revictimizacién, y asegurando la canalizacion, acompafiamiento y

seguimiento ante las autoridades e instancias competentes.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
s Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
= Ley General de Victimas.
=« Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
» |ey General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. [
= | ey Nacional sobre el Uso de la Fuerza.
» Ley Nacional del Registro de Detenciones. \ " | [
Normatividad Estatal: \J
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
s Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

R
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= Ley Estatal de Accesa de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

= Ley de Atencidn a Victimas del Estado de Tabasco.

m | ey de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

= Ley de Derachos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

= |ey para la Prevencidn y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar en el Estado

de Tabasca.
= Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

»  Codigo de Etica, Principios, Conducta y Valores de los Servidores Publicos del

Ayuntamiento de Centia.
= Reglamentos y disposiciones administrativas municipales aplicables.
4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es de observancia

obligatoria para todo el personal operativo y de mando de la Direccién de Seguridad

Publica Municipal de Centla que intervenga en:

B — Atencion de reportes de viclencia de género o intrafamiliar.
— Primer coniacto con victimas,
— Proteccién inmediata de personas en riesgo.
7 — Canalizacién y acompariamiento ante instancias competentes.
\\\ Aplica en todo el territorio municipal y durante cualquier turno de servicio.
5. Glosario de Términos:
o, — Violencia intrafamiliar: Actos u omisiones que causan dafio fisico, psicoldgico,

sexual, econdmico o patrimonial dentro del ntcleo familiar.

" MANUAL DE
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— Violencia de género: Violencia ejercida contra una persona por razones de

genero.
— Victima: Persona que sufre dafio como consecuencia de actos violentos.
— Primer respondiente: Elemento policial que atiende el primer contacto.

— No revictimizaciéon: Evitar acciones que incrementen el dafo sufrido por la
victima,

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La atencion debera realizarse de manera inmediata v prioritaria.
— Se garantizara un trato digno, empatico y respetuoso.

— Se evitaran juicios, sefialamientos o minimizacion de los hechos.
— Se priorizara la seguridad fisica y emocional de la victima.

— El uso de la fuerza se aplicara Ginicamente conforme a la ley.

— Se privilegiara la atencién por personal capacitado o femenino, cuando sea

posible. \
— Se asegurara la canalizacion y seguimiento interinstitucional. AR
\__.\J
\
7. Insumos:
Tabla 108. Insumos del Procedimiento de Canalizacion y Seguimiento de Victimas de Violencia de Género ‘\
o Intrafamiliar, F R
S %
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD ,‘
Llamada de emergencia / 4 : : . '
1 Ao 1nsta Ciudadania / 911 Activar intervencion
2 Bitacora de servicio Policla Municipal Registro \
g | lnierme P°"5:§H;°“’°'°9""d° Policia Municipal Documentacién |l
4 Formato de canalizacion DSPM Atencion integral \
5 Directario de instancias Ayuntamiento Coordinacion
6 Registro de detencion Policia Municipal Legalidad

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Plblica Municipal.
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8. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 109. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Canalizacién y Seguimiento de Victimas de
Violencia de Género o Intrafamiliar.

- DOCUMENTO /
SECUENCIA : ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Ifigio { Pase Recepcion del reporte Colif;tgoPgﬁcla Registro
Paso 2 Despacho inmediate de unidad antm des Orden
. ontrol = cLn TP
Paso 3 Arribo al lugar y control de la situacién Policia Escena segura
Paso 4 Identificacidn y proteccidn de la victima Policia Victima resguardada
Paso 5 Valoracion fisica y emocional Policia Evaluacion aed
Paso 6 Entrevista inicial con enfoque de género Policia Informacién recabada |
Paso 7 Detencién del agresor (si procede) Policla Persona asegurada
Paso 8 Canalizacion a instancias especializadas Policia Remision
Paso 8 Elaboracién del IPH | Policia IPH integrado
Paso 10/ Fin Registro y seguimiento DSPM Caso documentado

Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Sequridad Pablica Municipal.
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9. Diagrama:

Hustraclén 59, Diagrama del Procedimiento de Canalizacion y Seguimiento de Victimas de Violencia de
Género o Intrafamifiar.
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Fuente: Elaboracién propia de la Diraccidn de Seguridad Publica Municipal.

L

: MANUAL DE
PUBI.._.ICA MUNICIPAL : | PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 469

=z . AYUNTAMIENTO
“° "7~ DECENTLA 2024-2027

VII.6.4. COORDINACION CON LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES Y
EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF).

1. Nombre del Procedimiento: Coordinacién con la Direcciéon de Atencién a las

Mujeres y el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

2. Objetivo: Establecer los mecanismos de coordinacion interinstitucional entre |a
Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla, la Direccién de Atencién a las
Mujeres y el Sistema DIF Municipal, para garantizar la atencion integral, oportuna y
especializada a personas en situacion de violencia, vulnerabilidad o riesgo, con
énfasis en mujeres, nifias, nifios y adolescentes, asegurando su proteccion,
canalizacién, acompafiamiento y restitucion de derechos.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
PR = |ey General de Victimas.

= Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

= Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

7
J ---’/ = Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.
\ Normatividad Estatal:
= Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= [ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
rf/ » | ey Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS _ BLICA MUNICIP.



2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 470

AYUNTAMIENTO =3
DE CENTLA 2024-2027 =~ ~

N -,
g "'.,t?“'

= |ey de Atencién a Victimas del Estado de Tabasco.

= Ley de Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco.

Ley de Derechos Humanos del Estado de Tahasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla.

= Cédigo de Etica, Principios, Conducta y Valores de los Servidores Publicos del

Ayuntamiento de Centla.
= Reglamentos y acuerdos administrativos municipales aplicables,
4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Este procedimiento es de observancia

obligatoria para el personal operativo y de mando de la Direccién de Seguridad

Publica Municipal de Centla que:

— Atienda casos de violencia familiar o de género.

— Intervenga en hechos que involucren a nifias, nifios o adolescentes.

— Detecte situaciones de riesgo social, abandono o vulnerabilidad. \
— Regquiera canalizacién y acompariamiento interinstitucional. \ I"'.
N\

Tiene aplicacion en todo el territorio municipal y en cualquier horario de \

now i
servicio. N

5. Glosario de Términos:

— Coordinacion interinstitucional: Colaboracién formal entre dependencias

para atencién integral. w

— Canalizacién: Remision formal de una persona a una institucién especializada.
— Atencion integral: Conjunto de acciones psicoldgicas, juridicas, médicas y
4
=
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— Grupo en situacién de vulnerabilidad: Personas con mayor riesgo de sufrir

afectaciones a sus derechos.

— Acompaifiamiento: Seguimiento y apoyo institucional durante el proceso de

atencion.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La coordiracién debera realizarse bajo principios de confidencialidad,
legalidad y respeto a derechos humanos,

— La actuacion policial se limitara a sus atribuciones legales, sin invadir
funciones de ofras instancias.

— Toda canalizacion debera quedar debidamente documentada.

— Se priorizara el interés superior de la nifiez en los casos que involucren a
menores,

— La atencién a mujeres se realizard con perspectiva de género y enfoque
diferencial.

— Se promovera el seguimiento interinstitucional de los casos.

7. Insumos:

Tabla 110. Insumos del Procedimiento de Coordinacion con la Direccion de Atencion a las Mujeres y el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD ]
Reporte de violencia o ; o :
| 1 vulnerabilidad Ciudadanfa / 911 Activar intervencion
L”/ 2 Bitacora de servicio Policia Municipal Registro inicial
3 Intorme Poh&:lgll_ii;iomoiogado Policia Municipal Documentar hechos
\ 4 Formato de canalizacion DSPM Remisién formal
5 Directorio institucional Ayuntamiento Contacto inmediato
cs DIF / Atencion a las Ey—
6 Reportes de seguimiento Mujeres Atencién integral
iy %/ Fuente: Elaboraclén propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
' T N
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8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 111. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Caordinacion con la Direccién de Atencién a
las Mujeres y el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

DOCUMENTO/
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio ;’ F_’_E.'SD Recepcioén del reporte - Pogglzag g‘;‘:‘l‘m Registro inicial
Paso 2 Intervencién policial y aseguramiento del entorno Policia Escena segura
Paso 3 Identificacién de personas en situacién de riesgo Policia | Valoracion
Paso 4 Atencién inmediata y proteccion Policia Persona protegida
Paso5 Determinacion de necesidad de canalizacion Policia ___ Criterio técnico
Paso 6 C"ma"“_’ CO"M'?J}S;Q‘:,TO“SI?G"”"“ Eias Policia Coordinacién
Paso7 Canalizacion formal de la persona Policia Formato firmado
Paso 8 Acompafiamiente inicial {(cuando proceda) Policia Persona canalizada
| Paso9 Elaboracion del IPH y registros Policia IPH integrado
Paso 10/ Fin Seguimiento institucional DSPM Cierre del caso

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.
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9. Diagrama:

llustracién 60, Diagrama del Procedimiento de Cooardinacién con la Direccion de Atencidn a las Mujeres y
el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).
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VIL.7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DEL AREA DE PLATAFORMA MEXICO.

VIL.7.1. CAPTURA DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) EN
PLATAFORMA MEXICO.

1. Nombre del Procedimiento: Captura del Informe Policial Homelogado (IPH) en

Plataforma México.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para la captura
correcta, completa, oportuna y legal del Informe Policial Homologado (IPH) en la
Plataforma México, garantizando la veracidad de la informacidn, su validez juridica

y su disponibilidad para fines de investigacion, analisis y estadistica delictiva.
3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica

= (Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

= Lineamientos para el Informe Policial Homologado (SESNSP).

= Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica en materia de Plataforma

México. . \
Normatividad Estatal: \\ /'
L
RV 5
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco, ™

= Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado (aplicable

supletoriamente).

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

| i
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Normatividad Municipal:

= Reglamenta de la Administracién Publica Municipal de Centla.

s Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Aplica a:

— Personal adscrito a la Unidad de Analisis y Captura de Plataforma México.
— Mandos operativos y elementos policiales que generen IPH.

— Personal autorizado para revisién, validacién y captura.

El procedimiento inicia con la recepcion del IPH y concluye con su captura validada

en Plataforma México.

5. Glosario de Términos:

IPH: Informe Policial Homalogado.

— Plataforma México: Sistema nacional de informacién en seguridad ptblica.
— SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
— Usuario Autorizado: Elemento con acceso vigente al sistema.

— Validacion: Revisién técnica y juridica del IPH previo a su captura.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

Solo personal certificado y autorizado podra capturar informacién.
: ~ La informacién debera ser veraz, objetiva y comprobable.
\ — Queda prohibida la captura de datos sin sustento documental.

— El acceso y uso indebido sera sujeto a responsabilidad administrativa, penal y

1

disciplinaria.

1l - Toda captura debera realizarse dentro de los plazos legales.
?\. /’/./
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7. Insumos:

Tabla 112. Insumos del Procedimiento de Captura del Informe Policial Homologado (IPH) en Plataforma

México.
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 IPH fisico o digital Primer Respondiente Base de captura
2 Parte infermativo Area operativa Complementar informacién
3 Usuario y contrasefia SESNSP Acceso a la plataforma
4 Equipo de computo Direccién Captura de datos
5 Manual IPH SESNSP Validacion técnica

Fuente: Elaboracién propia de la Direcclén de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 113. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Captura del Informe Policial Homologado (IPH)

en Plataforma México.

Fuents: Elaboracidn propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE "RESULTADO
Iniclo / Paso Unidad
nl-::lo1 = Recepcion del IPH Plataforma IPH recibido
México
Paso 2 Revisién de integridad y congruencia Analista PM IPH validado
Paso 3 Solicitud de correccién (si aplica) Analista PM IPH corregido
Paso 4 Acceso a Plataforma México (..apt{.msta Sesion activa
autorizado
Paso § Captura de datos del IPH Capturista Registro capturado
e N o Responsable de A
Paso 6 Validacion final Unidad IPH validado
Paso 7 Envio y cierre del registro Sistema PM IPH registrado N
. : . Expediente ™
Paso 8 / Fin Archivo y resguardo Unidad PM i } ;:
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9. Diagrama:

Hustracién 61. Diagrama del Procedimiento de Captura del Informe Policial Homologado (iPH) en
Plataforma México.
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VI.7.2. CONSULTA DE INFORMACION EN PLATAFORMA MEXICO.

1. Nombre del Procedimiento: Consulta de Informacion en Plataforma Mexico.

2. Objetivo: Establecer las actividades, criterios y controles para la consulta legal,

segura y justificada de informacion contenida en Plataforma México, garantizando

el uso exclusivo para fines de prevencion del delito, investigacidon, analisis

estratégico, apoyo operativo y requerimientos oficiales, conforme a la normatividad

aplicable y a los principios de legalidad, confidencialidad y proteccidn de datos.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanaos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Acuerdos y Lineamientos del Consejo Nacional de Seguridad Publica sobre

Plataforma México,

Lineamientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad \
Publica (SESNSP).

Normatividad Estatal:

= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. ;'E\-

= Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del - )
Estado de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal. / -a—?y%/

—A Py
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= Manual de Organizacién de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es obligatorio para:

— Personal adscrito a la Unidad de Analisis y Captura de Plataforma México.
— Mandos policiales autorizados.

— Personal que, por funciones especificas, requiera acceso a informacién para

fines institucionales.

El procedimiento inicia con la saolicitud de consulta y concluye con el registro y
resguardo de la evidencia de la consulta realizada.

5. Glosario de Términos:
— Plataforma México: Sistema Nacional de Informacién en Seguridad Publica.

— Consulta: Acceso autorizado a bases de datos para obtener informacion

especifica.

— Usuario Autorizado: Personal con credenciales vigentes otorgadas por el
SESNSP.

— Bitacora de Consulta: Registro obligatorio de cada acceso realizado.

—~ Informacién Sensible: Datos personales o estratégicos protegidos por la ley.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Toda consulta debe estar plenamente justificada.

— Esta prohibida la consulta por curiosidad, interés personal o sin causa legal.
informacion.

]
\ — El usuario serd responsable administrativo, civil y penal del uso de la

— Toda consulta debera quedar registrada en bitacora fisica y/o digital.
,f’f/ — La informacion consultada no podra reproducirse ni difundirse sin

autorizacion.
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7. Insumos:

Tabla 114, insumos del Procedimiento de Consulta de informacion en Plataforma México.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Solicitud de consulta Area solicitante Justificacién
2 Usuario y contrasefia SESNSP Acceso
3 Equipo de computo Direccidn Consulta
4 Bitacora de consultas Unidad PM Control
5 Oficio de requerimiento Autoridad | Soporte legal

Fuente: Elaboracion propia de 1a Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 115. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Consulta de Informacién en Plataforma México.

' i DOCUMENTO /
_ SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
i Fase Recepcion de solicitud de consulta Unidad PM Solicitud recibida
Paso 2 Verificacién de fundamento legal Respj:izzlge o Consulta autorizada
Paso 3 Registro previo en bitacora Analista PM Registro
Paso 4 Acceso a Plataforma México oo Sesién activa
= autorizado
Paso 5 Ejecucién de la consulta Analista PM Informacion obtenida
Paso 6 ) Andlisis de la informacion Analista PM Resultado
Paso 7 Entrega controlada del resultado RESPS :izaat::e o8 Informe
Paso 8 Cierre y registro final _Analista PM Bitacora actualizada
Paso 8/ Fin Resguardo de evidencia Unidad PM Expediente I"‘\\
Fuente: Elaboracion propia de la Direcclén de Sequridad Publica Municipal. ¥ Y
.\
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9. Diagrama:
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Hustracién 62. Diagrama del Procedimiento de Consulta de Informacion en Plataforma México.
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VIL.7.3. VAL[DACION Y CORRECCION DE REGISTROS EN PLATAFORMA
MEXICO.

1. Nombre del Procedimiento: Validacién y Correccién de Registros en Plataforma

Meéxico.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para la
validacion, deteccién de inconsistencias, correccion y actualizacion de los registros
capturados en Plataforma México, a fin de garantizar la calidad, veracidad,
integridad, trazabilidad y validez juridica de la informacién policial utilizada para fines
operativos, estadisticos, de andlisis delictivo y de investigacion.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

= (Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

= Lineamientos del Informe Policial Homologado (SESNSP).

= Lineamientos para la Operacién de Plataforma México. "\_\ _\
= Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica en materia de calidad de \LJ
la informacion. '.
Normatividad Estatal: ,\I
= ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasca. N
= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del
Estado de Tabasco. ‘
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. E
Normatividad Municipal:
= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal. hf_—--f’f-— f/jl

A !
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= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a:

— Personal adscrito a la Unidad de Anélisis y Captura de Plataforma México,
— Personal responsable de captura del IPH y ofros registros policiales.

- Mandos operativos cuando se requiera aclaracién o correccion de informacion.

El procedimiento inicia con la deteccién de una inconsistencia y concluye con la
correccion validada o, en su caso, la justificacién documentada de la imposibilidad

de correccion,

5. Glosario de Términos:

Validacion: Proceso de revisidn técnica, juridica y logica de la informacion
capturada.

— Correccion: Modificacién autorizada de un registro para subsanar errores.
- Inconsistencia: Error, omisién, contradicciéon o dato incompleto en el registro.

—~ Trazabilidad: Capacidad de identificar quién, cuando y por qué se madificé un
registro.

— Registro Maestro: Informacién original capturada en Plataforma Méxica,

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

o - Toda correccion debera estar debidamente justificada y documentada.

— Esta prohibida la madificacién de registros sin autorizacion expresa.

\\ — No se eliminaran registros; solo se corrigen o complementan conforme a los
lineamientos.

— Toda correccion deberd preservar la trazabilidad del dato original.

' _'flé_:/ — Las inconsistencias reiteradas seran notificadas al mando correspondiente.

A
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7. Insumos:

Tabla 116, Insumos del Procedimiento de Validacién y Correccion de Registros en Plataforma México.
INSUMO / DOCUMENTO

No. D( FUENTE FINALIDAD
1 Registro capturado _Plataforma México Revision
2 IPH fisico/digital Area operativa Contraste o
3 Parte infermativo Primer Respondiente Verificacion o
4 Solicitud de correccion Unidad PM Autorizacién o
5 Usuario autorizado SESNSP _ Correccién
6 Bitacora de validacion Unidad PM Control

Fuente: Elaboraclén propla de la Direccldn de Seguridad Pablica Municlpal,
8. Descripcion del Procedimiento:

Tabia 117. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Validacién y Correccién de Registros en

Plataforma México.

g DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD _ RESPONSABLE RESULTADO \ 3
— 3
Gl \dentificacién de inconsistencia Analista PM Observacion \J

Paso 2 Revisién documental del registro Analista PM |  Registro validado !
Paso 3 __Clasificacion del tipo de error ___Analista PM Dictamen técnico
Paso 4 Solicitud de aclaracién al area operativa Unidad PM Oficio
Paso 5 Recepcion de informacion complementaria Area operativa Aclaracion
Pasoc 6 Autorizacién de correccion Respanabiede Autorizacién
) Unidad
Paso7 Correccion en Plataforma México Uataria Registro actualizado
e - autorizado
Paso 8 Registro de modificacion en bitacora Analista PM Bitacora
Paso9/Fin | Resguardo del expediente Unidad PM Expediente completo

DIRECCION DE SEGURIDA
PUBLICA MUNICIPAL

Fuaenta: Elabaracion propia de la Direcclén de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

llustracion 63, Diagrama del Procedimiento de Validacién y Correccién de Registros en Plataforma
México.
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VIL.7.4. ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS POLICIALES EN PLATAFORMA
MEXICO.

1. Nombre del Procedimiento: Actualizacién de Bases de Datos Policiales en

Plataforma México.

2, Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para la
actualizacién sistematica, periédica y extraordinaria de las bases de datos policiales
en Plataforma Mexico, a fin de garantizar que la informacién relativa a personas,
vehiculos, armamento, eventos, mandamientos judiciales, detenciones y registros

operativos se mantenga vigente, confiable, completa y juridicamente valida.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
* Lineamientos para el funcionamiento de Plataforma México (SESNSP).

= Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica sobre calidad y

actualizacién de informacion.
Normatividad Estatal:
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. N

= Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:
—Judf

f

= Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. 7{?
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=  Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

4. Ambito de Aplicacidon y Alcance: El procedimiento inicia con la deteccién de
informacién desactualizada y concluye con la actualizacion registrada y validada en
Plataforma México. Aplica a:

— Personal adscrito a la Unidad de Analisis y Captura de Plataforma México.
— Personal responsable de la administracién de bases de datos policiales.

— Mandos operativos cuando se requiera actualizacidn de informacidn bajo su
responsabilidad.
5. Glosario de Términos:

— Actualizacion: Incorporacion, modificacion o complementacion de informacion
vigente.

— Base de Datos Policial: Conjunto estructurado de informacién en Plataforma

México.
— Evento Relevante: Hecho que modifica el estatus de un registro.
— Actualizacion Ordinaria: Realizada de manera periddica.
— Actualizacion Extracordinaria: Derivada de eventos urgentes o mandamientos
judiciales.
6. Politicas Especificas del Procedimiento:

/ — Toda actualizacion debera contar con sustento documental verificable,
— Lainformacién se actualizard de manera inmediata cuando el evento lo amerite.

\\ ~ Esta prohibida la actualizacién basada en suposiciones o datos no canfirmados.
~ Toda modificacion debera quedar registrada en bitacora.

— La omision de actualizacion sera considerada falta administrativa.
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7. Insumos:

Tabla 118. Insumos del Procedimiento de Actualizacién de Bases de Datos Policlales en Plataforma

México.
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
il Registro vigente Plataforma México Base de actualizacion
L2 IPH o parte informativo Area operativa Sustento .
3 Oficio de autoridad Autoridad competente Actualizacién legal
4 Usuario autorizado ~ SESNSP Acceso
5 Bitacora de actualizacion Unidad PM Control

Fuente: Elaboracidn propla de la Direceldn de Seguridad Piblica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 119. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Actualizacién de Bases de Datos Policiales en

Plataforma México.
DOCUMENTO/ |

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Imcm; Fasg Identificacién de informacion desactualizada Analista PM Observacion

Paso 2 Verificacion del e\{entc_: que origina la Analista PM Siistaito

actualizacién |
Clasificacion de la actualizacion (ordinaria o Responsable de i
e _ extraordinaria) | Unidad Liamen
Paso 4 Autorizacion para actualizacion ReSDL?:;ZEie de Autorizacion
s e L kT Usuario 15 3 -

Paso 5 Acceso dﬂ??dldfoimd Mexico T e Sesion activa
Paso 6 / Fin Actualizacion del registro Analista PM Registro actualizado

Paso 7 Validacion de la actualizacion R%pl?;izzzie g8 Validacién

Paso 8 Registro en bitacora Analista PM Bitacora
Paso 9/Fin Resguardo documental Unidad PM Expediente

Fuente: Elaboracién propia de la Direceidn de Sequridad Pablica Municipal.
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9. Diagrama:

Hlustracion 64, Diagrama del Procedimiento de Actualizacién de Bases de Datos Policiales en Plataforma

México.
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VII.7.5. ANALISIS DE INFORMACION DELICTIVA EN PLATAFORMA MEXICO.
1. Nombre del Procedimiento: Analisis de Informacién Delictiva en Plataforma

México.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para el analisis
sistematico, téchico y estratégico de la informacién delictiva contenida en
Plataforma México, con el propdsito de identificar patrones delictivos, zonas de
riesgo, tendencias, modalidades de comisién, reincidencias y factores
crimindgenos, que permitan la toma de decisiones operativas, preventivas y

estratégicas por parte de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica en materia de analisis

criminal. ‘5;\_‘

= Lineamientos del SESNSP para el uso de informacién con fines de analisis \

delictivo.
Normatividad Estatal:
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. ™
= Plan Estatal de Seguridad Publica (aplicable de manera supletoria).
= | ey Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:
= Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal. “7ﬂ/

= Plan Municipal de Desarrollo (Eje de Seguridad y Paz Social). 74
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. Ambito de Aplicacion y Alcance: El procedimiento inicia con la definicion del

objeto de analisis y concluye con la emisién del producto analitico validado. Aplica

a.

— Personal adscrito a la Unidad de Analisis y Captura de Plataforma México,
— Mandos operativos y directivos que utilicen productos de analisis,

~ Areas de prevencion del delito, patrullaje y planeacién operativa.

. Glosario de Términos:

— Analisis Delictivo: Proceso técnico de interpretacion de datos criminales.
— Patrén Delictivo: Conducta repetitiva identificable en tiempo y espacio.

— Zona de Riesgo: Area con alta incidencia delictiva.

— Producto Analitico: Informe, mapa, estadistica o diagnéstico.

— Incidencia Delictiva: Numero y tipo de delitos registrados.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

~ El analisis debera basarse exclusivamente en informacién validada.
— Los productos analiticos seran de uso institucional.

— Esta prohibida la difusion de andlisis sin autorizacién.

— Lainformacion sensible sera anonimizada cuando sea necesario.

~ Los analisis deberan actualizarse periédicamente.

A 7. Insumos:

Tabla 120. insumas del Procedimiento de Anélisis de Informacién Delictiva en Plataforma México.

INSUMO / DOGUMENTO FUENTE FINALIDAD
Registros delictivos Plataforma México Base de andlisis
IPH validados Unidad PM Informacién primaria i)
Reportes cperativos Area operativa Contexto
Herramientas de analisis Unidad PM Procesamiento
Salicitud de analisis Mando policial Objetivo

/
=
c.n.b.oal\:—\p

#" MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Fuente: Elaboracion propla de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,
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8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 121, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Analisis de Informacién Delictiva en Plataforma

Meéxico.
DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso N : i Responsable de L
1 Definicién del objeto de analisis Unidad Solicitud
Paso 2 Extraccién de informacién Analista PM Base de datos
Paso 3 - Clasificacién de variables Analista PM Matriz
Paso 4 Identificacién de patrones y tendencias Analista PM Resultados
Paso5 | Elaboracion del producto analitico Analista PM Informe
Paso 6 Validacion técnica RESPS:%Z?B 4 Producto validado
| _Paso?7 Presentacion a mandos Unidad PM Informe entregado
Paso 8 / Fin Resguardo del producto Unidad PM Expediente
Fuente: Elaboracién prapia de la Direcelén de Sequridad Publica Municipal. %
'\_\
\\!
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9. Diagrama:

flustracién 65. Diagrama del Procedimiento de Analisis de Informacian Delictiva en Plataforma México.
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VIL.7.6, GENERACION DE REPORTES ESTADISTICOS Y DE INCIDENCIA
DELICTIVA A PARTIR DE PLATAFORMA MEXICO.

1. Nombre del Procedimiento: Generacion de Reportes Estadisticos y de Incidencia

Delictiva a partir de Plataforma México.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para la
generacion, validacidn, presentacion y resguardo de reportes estadisticos y de
incidencia delictiva, derivados de la informacién contenida en Plataforma México,
con el propésito de apoyar la toma de decisicnes operativas, estratégicas,
preventivas y de rendicion de cuentas de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

» Lineamientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (SESNSP) en materia estadistica.

= Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica relativos a informacion y

estadisticas delictivas.

Normatividad Estatal:

= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= Lineamientos estatales para el reporte de incidencia delictiva (aplicables).
s Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

~/
= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal. /’f
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= Plan Municipal de Desarrollo.

= Programas Municipales de Seguridad Publica.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a:

— Personal adscrito a la Unidad de Analisis y Captura de Plataforma México.
— Mandos operativos, administrativos y directivos que utilicen reportes.

— Areasde prevencién del delito, planeacion, patrullaje y evaluacion.

El procedimiento inicia con la solicitud o programacién del reporte y concluye
con el resguardo del reporte validado y su entrega institucional.
5. Glosario de Términos:

— Reporte Estadistico: Documento que presenta datos cuantitativos

procesados.
— Incidencia Delictiva: Registro estadistico de delitos ocurridos en un periodo.
— Periodo de Corte: Lapso temporal analizado (diario, semanal, mensual, anual).
— Indicador Delictivo: Variable utilizada para medir la actividad criminal.

— Reporte Oficial: Documento validado con uso institucional.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

A -~ Los reportes se elaboraran Ginicamente con informacién validada.

— Se respetaran los criterios metodolégicos del SESNSP,

— Esta prohibida la alteracién o manipulacion de cifras.
\ — Los reportes oficiales deberén contar con validacion y firma de responsable,

— Lainformacién sensible debera presentarse de forma agregada.

" f{.ﬂ /
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7. Insumos:

Tabla 122. Insumos del Procedimiento de Generacién de Reportes Estadisticos y de Incidencia Delictiva a
partir de Plataforma México.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Registros delictivos Plataforma México Base estadistica
2 IPH validados Unidad PM Sustento —
3 S°"°““dr§p%ﬂ‘::da“° 4e Direccién Planeacion
4 Herramientas estadisticas Unidad PM Procesamiento
5 Formato oficial de reporte Unidad PM Presentacion

Fuente: Elaboracion propia de la Direccldn de Seguridad Pablica Municipal,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 123. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Generacion de Reportes Estadisticos y de
Incidencia Delictiva a partir de Plataforma México.

DIRECCION DE SEGURIDAD

PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTO/
SECUENCIA ACTIVIDAD RESFON?ABLE RESULTADO
Inicio / Paso . x . Direccién / it
1 Prcgramacnon o solicitud del reporte Unidad PM Solicitud
Paso 2 Definicion del periodo de analisis Resgj):izaal:jle de Periodo
~ Paso3 Extraccion de datos Analista PM _Base de datos
Paso 4 Procesamiento estadistico Analista PM Tablas y gréficos
Paso § i Elaboracién del reporte Analista PM Reporte preliminar .
Paso 6 Validacién técnica y metodolégica Responsable de | Reporte validado N
| Paso7 __ Presentacién y entrega institucional _ Unidad PM Reporte oficial /
Paso 8/ Fin Resguardo documental Unidad PM __Expediente
Fuente: Elaboracion propia de la Direccitn de Seguridad Publica Municipal.
..‘\.I.l'\ |
\.yl
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9. Diagrama:

llustracién 66. Diagrama del Pracedimiento de Generacion de Reportes Estadisticos y de Incidencia
Delictiva a partir de Plataforma México.
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal.
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VII.7.7. CONTROL DE ACCESOS Y USUARIOS DE PLATAFORMA MEXICO.

1. Nombre del Procedimiento: Control de Accesos y Usuarios de Plataforma Méxica.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para la gestion,
asignacion, madificacién, suspensién y cancelacién de accesos de usuarios a
Plataforma México, garantizando que el uso del sistema se realice exclusivamente
por personal autorizado, certificado y con funciones justificadas, en apego a los
principios de legalidad, confidencialidad, seguridad de la informacidn y rendicion de

cuentas.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
v Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

= Lineamientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica para el acceso a Plataforma México.

»  Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica en materia de seguridad

de la informacién. \
Normatividad Estatal:
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligades del

Estado de Tabasco. W\
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. \ N
\ 74
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Normatividad Municipal:

= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= Codigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicaos Municipales.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a:

— Todo el personal que solicite o cuente con acceso a Plataforma Méxica,
— Personal adscrito a la Unidad de Analisis y Captura de Plataforma México.

— Mandos responsables de autorizar accesos.

El procedimiento inicia con la solicitud de alta, modificacién o baja de usuario y

cancluye con la notificacidn y registro del estatus del acceso.

5. Glosario de Términos:
— Usuario de Plataforma México: Servidor publico con credenciales vigentes.
— Acceso: Permiso otorgado para consultar o capturar informacién.
— Perfil de Usuario: Nivel de acceso asignado segun funciones.
ot ~ — Suspension: Blogueo temporal del acceso.

— Cancelacién: Baja definitiva del usuario en el sistema.

*/ 6. Politicas Especificas del Procedimiento:

: — El acceso se otorgara Gnicamente por funciones justificadas.
\\ — Todo usuario debera contar con evaluaciones de control y confianza vigentes,
cuando aplique.
— Esta prohibido compartir usuarios o contrasefias.
c;._,-?/‘ft/ — Los accesos deberan revisarse periédicamente.
il — El uso indebido sera sancionado administrativa, penal y disciplinariamente.

~
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7. Insumos:

Tabla 124. Insumos del Procedimiento de Control de Accesos y Usuarios de Plataforma México.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Solicitud de =4, .
1 altalbaja/modificacién Area solicitante - Gestion
2 __ Oficio de autorizacion Direccién Control
3 Identificacion del usuario Servidor pblico ~ Validacibn
4 Usuarie administrador SESNSP Gestién técnica
5 Bitacora de accesos Unidad PM Registro

Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 125, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Control de Accesos y Usuarios de Plataforma

México.
\ DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio : Paso Recepcion de solicitud de acceso Unidad PM Solicitud
. i . Responsable de \
Paso 2 Verificacion de requisitos Unidad _._D_lctamen -
Director de
Paso 3 Autorizacion del acceso Seguridad Oficio
Publica

Paso 4 Gestion ante instancia correspondiente Unidad PM Tramite

Paso & Asignacion de perfil Admrr;;:rador Usuario activo

Paso 6 Notificacién al usuario Unidad PM Aviso

Paso 7 Registro en bitacora Analista PM Bitacora

i G Responsable de

Paso 8 Revision penodlcg_ EE accesos Unidad Control

Paso 9/ Fin Archivo y resguardo Unidad PM Expediente

Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Pdblica Municipal.
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9. Diagrama:

Hlustracién 67. Diagrama del Procedimiento de Control de Accesos y Usuarios de Plataforma México.
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VIL.7.8. RESGUARDO, CLASIFICACION Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION DE PLATAFORMA MEXICO,

1. Nombre del Procedimiento: Resguardo, Clasificacion y Confidencialidad de la

Informacion de Plataforma México.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para el
resguardo fisico y digital, clasificacion, tratamiento y proteccion de la informacion
contenida en Plataforma México, garantizando la confidencialidad, integridad,
disponibilidad y uso licito de los datos, conforme a la normatividad en materia de

seguridad publica, proteccién de datos personales y segutidad de la informacién.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (en lo

conducente).

= Lineamientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica sobre seguridad de la informacién. /

= Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica en materia de

confidencialidad.

Normatividad Estatal: \\\;

= ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados déi

Estado de Tabasco.

¥ |
-
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= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:
= Reglamento Interior de |la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

=  Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

= Codigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos Municipales.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a:

— Todo el personal adscrito a la Unidad de Analisis y Captura de Plataforma
México.
— Usuarios autorizados de Plataforma México.

— Mandos responsables del tratamiento de infarmacion policial.

El procedimiento inicia con la generacidn, recepcion o uso de informacién y

concluye con su resguardo, archivo y control conforme a su clasificacion.

5. Glosario de Términos:
— Informacicén Confidencial: Datos personales o sensibles protegidos por ley.

- Informacién Reservada: Informacién cuyo acceso esta limitado por razones

de seguridad ptblica.

— Resguardo: Medidas fisicas, técnicas y administrativas de proteccion.

e
—
A — Clasificacion: Determinacion del nivel de acceso a la informacion.
\ — Tratamiento de Datos: Cualquier operacion sobre informacién personal,
6. Politicas Especificas del Procedimiento:
L — Toda informacién de Plataforma México se considera confidencial por regla
)
general.
}/«"’ -~ El acceso estara limitado a usuarios autorizados.
MANUAL DE
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— Queda prohibida la reproduccion, divulgacién o extraccién de informacion sin
autorizacion,

— La informacién debera resguardarse conforme a criterios archivisticos y de
seguridad,

— La vulneracién de la confidencialidad seré sancionada conforme a la ley.

. Insumos:

Tabla 126. Insumos del Procedimiento de Resguardo, Clasificacion y Confidencialidad de la Informacion
de Plataforma México.

No. . INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Registros de Plataforma México Sistema PM Informacion base
2 Expedientes fisicos Areas operativas Respaldo
3 Equipo de cdmputo seguro Direccion Resguardo digital
4 Lineamientos de clasificacién Unidad PM Control
5 Bitacora de acceso Unidad PM Seguimiento

Fuonte: Elaboracidn propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 127. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Resguardo, Clasificacién y Confidencialidad de
Ia Informacién de Plataforma México.

DOCUMENTO /
SECUENCIA [ . ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso - 5 ; ! Usuario ;

1 Ge_n.e.rz?mén o recepcion de informacion P St Informacion
Paso2 Identificacion del tipo de informacion Analista PM Clasificacion
Paso 3 Asignacion de nivel de confidencialidad Resplj):%ilgle ds Dictamen

__Paso4 ' "'Resguardo fisico y/o digital Unidad PM Archivo seguro
Responsable de :
Paso 5 ) Control de accesos Unidad Registro
: : 3 Usuario
Pa_s_g 6 Uso autorizado de la informacién it Uso controlado
Paso 7 Registro de accesos y uso Analista PM | Bitacora |
Paso 8/ Fin Archivo definitivo o resguardo prolongado Unidad PM Expediente

Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Puablica Municipal,
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9. Diagrama:

lustracion 68, Diagrama del Procedimiento de Resguardo, Clasificaclén y Confidencialidad de la
Informacion de Plataforma México.
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal.

7" MANUAL DE P
PROCEDIMIENTOS S PUBLICA MUNICIPAL




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 508

AYUNTAMIENTO = =3
DE CENTLA 2024-2027 =~ ~

VIL.7.9. ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE
AUTORIDADES A TRAVES DE PLATAFORMA MEXICO.

1. Nombre del Procedimiento: Atencion de Requerimientos de Informacion de

Autoridades a fravés de Plataforma México.

2, Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para la
recepcion, andlisis, validacién, atencién y respuesta de requerimientos de
informacion formulados por autoridades competentes, utilizando datos contenidos
en Plataforma México, garantizando que la entrega de informacion se realice de
forma legal, oportuna, controlada, confidencial y documentada, en estricto apego al

marco juridico aplicable.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Cddigo Nacionhal de Procedimientos Penales.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.

» Lineamientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica sobre intercambio de informacién. B

= Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica en materia de

colaboracian interinstitucional.

N \
Normatividad Estatal: ‘t\\
; \\_\)
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. \_\
= | ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado.:%, del —a/
Estado de Tabasco. } //
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» | ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco

(en lo conducente).
= Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:
= Reglamento Interiar de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
= Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= Manual de Organizacién de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

4. Ambito de Aplicaciéon y Alcance: Aplica a:

— Personal adscrito a la Unidad de Analisis y Captura de Plataforma México.
— Mandos responsables de autorizar la entrega de informacién.

— Areas que funjan como enlace con autoridades externas.

El procedimiento inicia con la recepcién formal del requerimiento y concluye con
la entrega de la informacién solicitada y el resquardo del expediente
correspondiente.

5. Glosario de Términos:

- — Requerimiento de Informacién: Solicitud oficial emitida por autoridad

competente.
/ — Autoridad Solicitante: Organo con facultades legales para requerir
- /.-l infarmacion.
\ — Informacion Clasificada: Datos confidenciales o reservados.

— Entrega Controlada: Proceso documentado de suministro de informacién.

— Expediente de Atencién: Conjunto documental que acredita la atencion del

g
e requerimiento.
MANUAL DE DE
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6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Solo se atenderan requerimientos por escrito y debidamente fundados.

— La informacién se entregara Ginicamente dentro del alcance autorizado.

— Queda prohibida la entrega directa de accesos a Plataforma México.

— Toda entrega debera quedar documentada y registrada.

— La informacion clasificada se entregard bajo los principios de minima

exposicién y necesidad.

7. Insumos:

Tabla 128. Insumos del Procedimiento de Atencion de Requerimientos de Informacién de Autoridades a
través de Plataforma México.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Oficio de reguerimiento | Autoridad solicitante Fundamento
2 Identificacién de autoridad | Autoridad solicitante Validacién
3 Registros de Plaiaforma México Sisterma PM Informacién )
4 Oficio de autorizacion Direccién Control
5 Bitacora de requerimientos Unidad PM Registro ' \

Fuente: Elaboracién propia de |la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 129. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Atencién de Requerimientos de Informacidn de
Autoridades a través de Plataforma México.

- DOCUMENTQ/
SECUENCIA o ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Imcm‘; Paso Recepcion del requerimiento Unidad PM Oficio
Paso 2 Verificacion de competencia y fundamento Resp{j):;a;k;le 45 Dictamen
Paso 3 Registro del req'uerimiento Analista PM Bitacora s\\
Director de i
Paso 4 Autorizacién para atencion Seguridad Oficio ,]
Publica
y 2 A Usuario 2
] Paso 5 Extraccién de informacién alitereads Informacién
Paso 6 Revisién de clasificacion y confidencialidad | Reskonsable de Validacién
Paso 7 Elaboracion de respuesta Unidad PM Oficio de respuesta
Paso 8 Entrega controlada de informacion Unidad PM Acuse
Paso 9/ Fin Resguardo del expediente Unidad PM Expediente
Fuante: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Pdblica Municipal. — 7‘&/
| Vil
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9. Diagrama:

llustracion 69. Diagrama del Procedimiento de Atencién de Requerimientos de informacidén de
Autoridades a través de Plataforma Méxica.
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Fuente: Elaboracion propla de la Direccidn de Seguridad Plblica Municipal.
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VII.7.10. AUDITORIA INTERNA Y SUPERVISION DEL USO DE PLATAFORMA
MEXICO.

1. Nombre del Procedimiento: Auditoria Interna y Supervision del Uso de Plataforma

Meéxico.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y mecanismos de control
para la auditorfa interna, supervision permanente y evaluacién del uso de
Plataforma México, con la finalidad de verificar el cumplimiento normativo, prevenir
usos indebidos, detectar irregularidades, fortalecer la rendicién de cuentas y
garantizar la correcta operacion de la Unidad de Analisis y Captura de Plataforma

México.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

= Lineamientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica sobre control y auditoria de sistemas. N
|

= Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica en materia de supervision ¢/

y control del uso de informacion.

Normatividad Estatal: "5":-\\
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. HK\S{
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco. \
s Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del ";J
Estado de Tabasco. | “__;/; /
MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 513

. AYUNTAMIENTO
= DE CENTLA 2024-2027

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

Normatividad Municipal:

= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= Manual de Organizacion de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

= Cadigo de Etica y Conducta de los Servidores PUblicos Municipales.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a:

— Todo el personal con acceso a Plataforma México.
— Personal adscrito a la Unidad de Andlisis y Captura de Plataforma México.
— Mandos responsables de la supervisidn operativa y administrativa.

— Areas de Asuntos Internos y Organos de Control, cuando corresponda.

El procedimiento inicia con la programacion o instrucciéon de auditoria y concluye
con la emisién de resultados, recomendaciones y, en su caso, vista a la
autoridad competente.
5. Glosario de Términos:
— Auditoria Interna: Revision sistematica del uso y operacién del sistema.
—~ Supervision: Actividad permanente de control.
- // 7~ Uso Indebido: Acceso, consulta o manipulacién no autorizada de informacién.

~ Hallazgo: Irregularidad detectada durante la auditoria.

\ — Bitacora de Auditoria: Registro formal de revisiones y resultados.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

e z/ — Las auditorias podran ser ordinarias o extraordinarias.
—~ Todo usuario esta obligado a colaborar con la auditoria.

}S — Los hallazgos deberan documentarse objetiva y técnicamente.

“ MANUAL DE
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— Las faltas detectadas se canalizaran conforme a su gravedad.

— La supervisidn tendra un enfoque preventivo y correctivo.

7. Insumos:

Tabla 130. Insumos def Procedimiento de Auditoria Interna y Supervisién del Uso de Plataforma México.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Bitacoras de acceso Plataforma México Revisién
2 Registros de actividad Sistema PM Evidencia
3 Listado de usuarios ____Unidad PM Contral
4 Lineamientos de auditoria SESNSP Criterios
5 Expedientes de usuarios Direccion Verificacion )

Fuente: Elaboracién propia de |a Direccidn de Sequridad Publica Munlicipal.

8. Descripcidén del Procedimiento:

Tabla 131. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Auditoria Interna y Supervisién del Uso de
Plataforma México.

- DOCUMENTO/
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inlcm:l‘ Paso Programacion o instruccion de auditoria Direccién / OIC Oficio
| Paso2 Revisién de bitacoras y accesos Unidad PM Evidencia
Paso 3 Verificacion de cumplimiento nermativo RespS:izz%Ie de Dictamen
""" —_— —— Auditor
Paso 4 |dBritlfI(..d(....l?F1 de hallazgos designado Hallazgos
Paso 5 Elaboracién de informe de auditoria Auditor Informe
Paso 6 Presentacion de resultados Direccion Informe
Paso 7 Determinacién de acciones correctivas Direccion ___Instrucciones P
Paso 8 Canalizacion a Asuntos Internos (si aplica) Direccion Vista | jl ;
| Paso 6/Fin Resguardo del expediente Unidad PM Archivo

Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal,

B
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9. Diagrama:

llustracion 70. Diagrama del Procedimiento de Auditoria interna y Supervisién del Uso de Plataforma
México.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direceion de Seguridad Pablica Municipal,
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VII.7.11. INTERCAMBIO DE INFORMACION INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA
DE SEGURIDAD PUBLICA.

1. Nombre del Procedimiento: Intercambio de Informacion Interinstitucional en

Materia de Seguridad Publica.

2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y controles para el
intercambio legal, seguro, controlado y documentado de informacion en materia de
seguridad publica entre la Direccién de Seguridad Publica Municipal y autoridades
estatales y federales, con el propdsito de apoyar la prevencion del delito, la
investigacion, los operatives conjuntos y la toma de decisiones, garantizando la
confidencialidad, trazabilidad y proteccion de datos personales, conforme a la

normatividad vigente.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (en lo

conducente). N

= Codigo Nacional de Procedimientos Penales (cuando derive de )

investigaciones).
Normatividad Estatal: “\l
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Tabasco.

= .f'I'IJ-f
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Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

Disposiciones del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Normatividad Municipal:

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centla.
Manual de Organizacién de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Caédigo de Etica, Principios, Conducta y Valores de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Centla.

Convenios de coordinacion interinstitucional vigentes.

4. Ambito de Aplicaciéon y Alcance: El procedimiento inicia con la solicitud o

necesidad de intercambio de infarmacién y concluye con el registro, entrega

controlada y resguardo del expediente correspondiente. Aplica a:

Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Unidad de Analisis y Captura de Plataforma México.

Areas operativas y administrativas.

Autoridades estatales y federales con las que exista convenio, acuerdo o

facultad legal.

¥ 5. Glosario de Términos:

Intercambio de Informacion: Transferencia controlada de datos entre

autoridades.
Autoridad Receptora: Institucién que recibe la informacion.
Informacién Clasificada: Datos confidenciales o reservados.

Entrega Controlada: Proceso documentado y autorizado de suministro de

f’“’/ infarmacién.
3 — Expediente de Intercambio: Conjunto documental que acredita el proceso.
lV/
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6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Elintercambio de informacion debera estar debidamente fundado vy justificado.
— Solo se compartira informacion estrictamente necesaria para el fin sclicitado.
— Esta prohibido el intercambio informal o verbal de informacion clasificada.

— Toda entrega debera contar con autorizacién expresa.

— El intercambio quedara sujeto a auditoria y supervision.

7. Insumos:

Tabla 132. Insumos del Procedimiento de Intercambio de Informacion Interinstitucional en Materia de

Seguridad Ptiblica.
No, INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Gficio.de solicitud Autoridad solicitante Justificacion
requerimiento
2 Convenio o fundamento legal Juridico Soporte
! = Plataforma México / .
3 Reg_lstms oficiales Aresis Informacién
4 Oficio de actorizacién Direccién Control
5 Bitacora de intercambio Unidad PM Registro

Fuente: Elaboracion propla de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 133. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Intercambio de Informacién Interinstitucional
en Materia de Seguridad Pablica,

DOCUMENTO/
“?E”('_.:UENCIA ACTIVIDAD AR RESPONSABLE RESULTADO
lnlc1o:1]’ Pesn Recepcion o identificacion de necesidad Direccion / PM Solicitud | M\
- , =
Paso 2 Verificacion de competencia y fundamento Area ‘Ijjun:.ll dica Dictamen : %
Paso 3 Registro de la solicitud Unidad PM Bitacora
Director de
Paso 4 Autorizacion para intercambio Seguridad Oficio
Publica
Pase5 Seleccién y validacion de la informacién Unidad PM Informacion validada
Paso 6 Clasificacion y proteccién de datos Unidad PM Informacion clasificada
Paso 7 Entrega controlada de informacién Direccién / PM Acuse
Paso 8 Registro de entrega i Unidad PM Bitacora
Paso 9/ Fin Resguardo del expediente Unidad PM Expediente
Fuente: Elabaracién propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal. i
“‘-‘ =
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9. Diagrama:

Hlustracién 71. Diagrama del Procedimiento de Intercambio de Informacion Interinstitucional en Materia de

Seguridad Piiblica.
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Fuente: Elaboracién propia de la Direceién de Saeguridad Publica Municipal.
A
MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 520

AYUNTAMIENTO =y

ok, CETtla

DE CENTLA 2024-2027 -~

N S,

[

VIl.8. PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS DE LA
UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS.
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VIl.8. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS.

VII.8.1. ATENCION Y CONTESTACION DE OFICIOS DE AUTORIDADES.
1. Nombre del Procedimiento; Atencién y Contestacion de Oficios de Autoridades.
2. Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y lineamientos que debera
seguir el personal de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla para la
recepcion, analisis, atencion, elaboracién y contestacion de oficios emitidos por
autoridades competentes, garantizando el cumplimiento oportuno, la legalidad de
las actuaciones, la proteccidon de informacién sensible y la prevencién de
responsabilidades administrativas, civiles o penales para la institucion.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
= Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
= Ley Generzal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Normatividad Estatal:

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. |\
= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. “\“QQ\ b

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.‘.

= |ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

=  Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla. o,

v_w‘_/j ..‘llr' I‘.l
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= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Centla,

Tabasco.

= Lineamientos internos y circulares administrativas vigentes.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia
obligatoria para el personal directivo, administrativo y operativo de la Direccién de
Seguridad Publica Municipal de Centla que intervenga en la recepcion, gestién,
analisis, elaboracién o contestacién de oficios emitidos por:

— Fiscalia General del Estado o de la Republica.
— Juzgados y Tribunales.

— Comisiones de Derechos Humanos.

— Autoridades estatales o federales.

— Dependencias municipales.

— Organos de control y fiscalizacién.

5. Glosario de Términos:

— Oficio: Documento oficial mediante el cual una autoridad solicita, ordena o

comunica informacion.

/’ﬁ - Autoridad Competente: Organo legalmente facultado para emitir solicitudes.
— Informacién Sensible: Datos cuya divulgacion indebida puede afectar
derechos o investigaciones.
— Acuse de Recibo: Conétancia que acredita la recepcion de un documento.
\ — Plazo Legal: Tiempo maximo establecido para dar cumplimiento a una solicitud.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

i J.-’{./-fﬁ‘-/ — Todo oficio debera ser recibido, registrado y atendido formalmente.

i
e
1
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— La contestacion debera realizarse dentro del plazo legal.

— La informacién proporcionada debera ser veraz, completa y legalmente
procedente.

— La informacion sensible o reservada solo podra entregarse cuando exista
fundamento legal.

— Toda contestacion debera contar con validacién de la cadena de mando.

— Se debera conservar expediente fisico de cada oficic atendido.

7. Insumos:

Tabla 134. Insumos del Procedimiento de Atencién y Contestacion de Oficios de Autoridades.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD

1 Oficio recibido Autoridad solicitante Inicio del tramite

2 Libro o sistema de registro DSPM Control documental

3 Acuse de recibo pspm | Evidencia de recepcion

4 informacion institucional Areas internas Atencién de la solicitud

5 Oficios internos DSPM Solicitud de informacion

&) Equipo de computo DSPM Elaboracion de respuesta

7 Archivo fisico DSPM Resguardo documental

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
8. Descripcion del Procedimiento: H\“s\
Tabla 135. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Atencién y Contestacion de Oficios de \\\ Z
) Autoridades. R
v ; DOCUMENTO /
SECUEN(EI{’. ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso s 4 Secretaria / Mesa de i s
1 ) Recepcion del oficio Buaris Oficio recibido

Paso 2 Registro del oficio Personal administrativo Regqistro

Paso 3 Andlisis del contenido y plazo Area Juridica / Direccion Determinacion N

Paso 4 Clasificacion de la informacion . Area Jurldica Tipo de informacion } \_‘

Paso 5 Solicitud interna de informacién Area Juridica Oficio interno \

Paso6 | Integracién de la informacion Area correspondiente Datos reunidos

. 0 P Proyecto de
Paso 7 Elaboracién del oficio de respuesta Area Juridica ;
i, contestacion

Paso 8 Revisién y validacién D'recm;,%i]izgu"dad Oficio auteorizado

Paso9 Envio de la contestacion Area administrativa_ “Oficio enviado J

Paso 10 Archivo del expediente Area administrativa Expediente integrado |
Paso 11/ Fin Cierre del tramite DSPM Cumplimiento

Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Seguridad Plblica Municipal.
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llustracién 72. Diagrama del Procedimiento de Atencidn y Contestacidn de Oficios de Autoridades.

9. Diagrama:
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VII.8.2. INVESTIGACION ADMINISTRATIVA DE CONDUCTAS PRESUNTAMENTE
IRREGULARES DEL PERSONAL POLICIAL DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL (UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS).

1. Nombre del Procedimiento: Investigacion Administrativa de Conductas
Presuntamente Irregulares del Personal Policial de la Direccidon de Seguridad

Publica Municipal (Unidad de Asuntos Internos).

2, Objetivo: Establecer las etapas, criterios, facultades y responsabilidades para la
investigacion administrativa interna de conductas presuntamente irregulares
cometidas par elementos policiales, con el fin de esclarecer hechos, determinar la
existencia o inexistencia de faltas administrativas o disciplinarias, e integrar
expedientes debidamente sustentados, garantizando los principios de legalidad,
imparcialidad, debido proceso, presuncién de inocencia y respeto a los derechos

humanaos, conforme a la normatividad aplicable.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal: )
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco. |
s Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. \;\
Normatividad Municipal: .
=  Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Centla,
Tabasco.
» Manual de Organizacion de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
d— T
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4, Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es de observancia

obligatoria para:

— Unidad de Asuntos Internos.
— Personal policial operativo y administrativo de la Direccidn de Seguridad Publica

Municipal.

Aplica a toda investigacion administrativa interna, independientemente de que los
hechos también puedan constituir delitos o responsabilidades de otra naturaleza,
sin perjuicio de dar vista a las autoridades competentes.

5. Glosario de Términos:

— Investigaciéon administrativa: Conjuntc de actos para verificar hechos y

posibles responsabilidades.
— Presunto infractor: Elemento policial sefialado por una conducta irregular.
— Falta administrativa: Conducta que contraviene obligaciones institucionales.
— Expediente de investigacidn: Conjunto ordenado de actuaciones y pruebas.
6. Politicas Especificas del Procedimiento: Los Principios Rectores que habran de
regir el procedimiento, son;

— La investigacion administrativa se regird por los principios de: legalidad,

objetividad, imparcialidad, confidencialidad, presuncién de inocencia, debido

' proceso y respeto a los Derechos Humanos.
\ — Supuestos de Inicio de la Investigacién: La investigacion administrativa podra
} iniciarse per:
/ = Quejas ciudadanas.

= Denuncias internas.
/4 = |nformes de mandos policiales.
¢ = \Vistas de autoridades externas (DDHH, Contraloria, Fiscalia).
}\, 3 = Hechos detectados de oficio por Asuntos Internos.

P
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— Debera observarse una cadena de control interno, legalidad y disciplina policial.
— Los Derechos del Elemento Investigado, seran:

= Presuncion de inocencia.

= Derecho de audiencia y defensa.

=  Acceso al expediente.

» Presentacion de documentos u otros medios de prueba.
— Las Consecuencias por Incumplimiento del Procedimiento, seran:

» Nulidad de actuaciones.

= Responsabilidad administrativa del personal investigador.

= QObservaciones de los arganos fiscalizadores del ente municipal, o bien

instancias de Derechos Humanos.

7. Insumos:

Tabia 136. Insumos del Procedimiento de Investigacion Administrativa de Conductas Presuntamente
Irregularas del Personal Policial de Ia Direccidn de Seguridad Pablica Municipal (Unidad de Asuntos

internos).
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Queja, denuncia o informe Ciudadania / Autoridad Inicio
2 Registro de investigacion Asuntos Internos Control
3 Acuerdo de inicio Asuntos Internos Formalizacion
4 Oficios de requerimiento Asuntos Internos investigacion

5 Declaraciones y pruebas | Partes involucradas Esclarecimiento
B Expediente integrado Asuntos Internos Remision a la autoridad competente W,

Fuente: Elaboracién propia de |a Direccion de Seguridad Publica Municipal, ;I Ik\

)
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8. Descripcion del Procedimiento:

AYUNTAMIENTO

Tabla 137. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Investigacién Administrativa de Conductas
Presuntamente lrregulares del Personal Policial de la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal (Unidad

de Asuntos Internos).

e DOCUMENTO /
SECUENCIA i ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
In'cmj; Paso Recepcién de queja, denuncia o vista Asuntos Internos Registro
Paso 2 Andlisis preliminar de procedencia Asuntos Internos Acuerdo
Paso 3 Emisién de acuerdo de inicio de investigacion Asuntos Internos Acuerdo
Paso 4 Apertura y foliado del expediente | Asuntos Internos Expediente
Paso 5 Requerimiento de ;?Ec;rges y elementos de - — Oficios
Paso 6 Citacién del elemento policial sefalado Asuntos Internos Citatorio
Paso 7 Recepcion de declaracion del elemento policial | Asuntos Internos Acta
sire ! Asuntos Internos
Paso 8 Revision de las P!‘uebas para _determlnar Cliaiti da Bataisndiae
consecucion de la accién pigd
Honor y Justicia
Paso 9 Andlisis integral de actuaciones Asuntos Internos Informe
Determinacion de procedencia o improcedencia
Paso 10 (de caracter administrativo). Asuntos [nternos Acuerdo
Paso 11 Turno a la Comisién ?e Honor y Justicia (si ASURtes flamae Oiicio
proceds)
Paso 12/ Fin Archivo o remisién formal del expediente Asuntos Internos | Expediente concluido

// z/ﬁ/

&
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9. Diagrama:

Hustracién 73. Diagrama del Procedimiento de Investigacion Administrativa de Conductas Presuntamente
Irregulares del Personal Policial de la Direccion de Seguridad Publica Municipal (Unidad de Asuntos

Internos).
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Fuente: Elaboracion propia de |a Direccién de Seguridad Publica Municipal.
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VII.8.3. APLICACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS AL
PERSONAL POLICIAL DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL (ASUNTOS INTERNOS).

1. Nombre del Procedimiento: Aplicacién de Medidas Preventivas y Correctivas al

Personal Palicial de la Direccion de Seguridad Publica Municipal (Asuntos Internos).

2. Objetivo: Establecer las etapas, criterios y responsabilidades para la aplicacion de
medidas preventivas y correctivas dirigidas al personal policial, con la finalidad de
prevenir la reileracion de conductas indebidas, corregir practicas operativas o
administrativas deficientes, fortalecer la disciplina institucional y evitar la escalada
hacia procedimientos disciplinarios formales, garantizando los principios de

legalidad, proparcionalidad, debido proceso y respeto a los derechos humanos.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (principios de legalidad,

debido proceso y funciones de seguridad publica).

= ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:
= |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

\ s Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
”/;;f = Manual de Organizacion de la Direccidn de Seguridad Pliblica Municipal.
A
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4, Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para el persaonal de la corporacion policial que resulte destinatario de las

medidas preventivas administrativas, incluyendo:

— Personal policial operativo.
— Personal policial con funciones de mando.

— Personal administrativo adscrito a la corporacion.

La Unidad de Asuntos Internos es la instancia responsable de operar, conducir y
aplicar este procedimiento en el ejercicio de sus facultades de supervisién y control

interno.

El procedimiento se aplicara en aquellos casos en que se detecten irregularidades
de baja lesividad, practicas inadecuadas o situaciones que puedan representar un
riesgo institucional, con la finalidad de prevenir conductas que pudieran derivar en

responsabilidades administrativas o disciplinarias.

Las medidas derivadas de este procedimiento tendran caracter estrictamente
administrativo y preventivo, por lo que no constituyen sancion disciplinaria, ni
implican prejuzgamiento de responsabilidad, pudiendo, en su caso, dar lugar a la
instauracién de un procedimiento disciplinario formal cuando los hechos asi lo

ameriten.

5. Glosario de Términos:

Medidas preventivas: Acciones administrativas no sancionatorias orientadas S
a evitar la reiteracidn de irregularidades o practicas inadecuadas.

— Medidas correctivas: Acciones destinadas a corregir una conducta, practica o
A .
deficiencia detectada. el TN

— Apercibimiento: Llamado de atencién formal sin caracter sancionador,

— Seguimiento: Verificacion paosterior del cumplimiento de la medida aplicada.

! DE SEG o MANUAL DE
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6. Politicas Especificas del Procedimiento:

MANUAL DE

La aplicacion de medidas preventivas y correctivas se regira por los principios
de: legalidad, proporcionalidad, razonabilidad, prevencién, confidencialidad y
respeto a los Derechos Humanos, asi coma en estricto apego al debido
proceso.
Las medidas preventivas y correctivas podran aplicarse cuando:

= Se detecten irregularidades de baja lesividad o desviaciones operativas.

» Existan deficiencias operativas sin afectacion grave al servicio,

= Se identifiquen riesgos institucionales.

* Se trate preferentemente de primera incidencia o conducta no reiterada.

= No se adviertan violaciones a los Derechos Humanos, ni afectaciones

graves al servicia.

Medidas Preventivas y Correctivas: Las medidas preventivas y carrectivas
que se desglosan a continuacion, son de caracter enunciativo, mas no limitativo:
y tienen un caracter orientador. Por io que en manera alguna constituyen fuente
sustitutiva de norma legal vigente, relativa y aplicable.

= Advertencia o apercibimiento preventivo (no disciplinario),

= Reorientacion de funciones o actividades.

= Capacitacién obligatoria especifica.

= Supervision reforzada.

= Reubicacion temporal preventiva.

* Recomendacidn de atencion psicolégica o médica.

* Emisién de lineamientos correctivos internos.
Criterios para Escalamiento a Expediente Administrativo Disciplinario: Se
iniciara Expediente Administrativo Disciplinario cuando:

» Existaincumplimiento injustificado y documentado de la medida preventiva

o correctiva aplicada,
=  Se reitere la conducta irregular.
= Se advierta mayor gravedad de los hechos o afectacién relevante al

servicio.
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= Se detecten violaciones a Derechos Humanos.
— Derechos del Elemento Policial:
= Serinformado de la medida preventiva o correctiva aplicada y su finalidad.
= Recibir orientacién y explicacién clara sobre el alcance, consecuencia y
cumplimiento.
* Que la medida no sea considerada sancién disciplinaria.
= Que se respete su dignidad y Derechos Humanos.
— Sanciones por Incumplimiento:
= El incumplimiento de una medida preventiva o correctiva podra:
» Ser considerado como conducta reiterado.
= Valorarse como elemento agravante dentro del procedimiento disciplinario
que, en su caso, se instaure.
= Dar lugar al inicio del Expediente Administrativo Disciplinario.

= Falta administrativa reiterada.

7. Insumos:

Tabla 138. Insumos del Procedimiento de Aplicacién de Medidas Preventivas y Correctivas al Personal
Policial de la Direccién de Seguridad Publica Municipal (Asuntos Internos).

[ No. ~_INSUMO / DOCUMENTO FUENTE ] FINALIDAD
1 Reporte o deteccion de conducta Asuntos Internos / Mando Inicio
2 Registro de medidas preventivas Asuntos Internos Control
3 Acuerdo de aplicacion de medida ~Asuntos Internos Formalizacién
4 Constancia de notificacion Asuntos Internos Debido proceso \
5 Informe de seguimiento _ Asuntos Internos Evaluacion J

Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
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8. Descripcion del Procedimiento:
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Tabla 139. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Aplicacién de Medidas Preventivas y
Correctivas al Personal Policial de la Direccién de Seguridad Publica Municipal (Asuntos Internos).

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inmfo;‘ Paso Identificacién de conducta o riesgo Asuntos Internos Reporte
Paso 2 ___Analisis de la naturaleza de la conducta Asuntos Internos Nota técnica
Paso 3 Determinar procedencia de medida preventiva | Asuntos Internos Acuerdo
Paso 4 Emision de acuerdo de aplicacion Asuntos Internos Acuerdo fundado |
Paso 5 Notificacion al elemento policial Asuntos Internos Acuse
Paso 6 Aplicacién de la medida preventivalcorrectiva Manldr:;érf:ggntos Constancia
Paso 7 Registro de la medida aplicada Asuntos Internos “Registro
Paso 8 Seguimiento y verificacion Asuntos Internos Informe
Dictamen o acta de
: resolucion y
Paso 9 Evaluacion de resultados Asuntos Internos dwlanrinacian del
———— caso'
Paso 10/Fin Cierre o escalamiento del asunto Asuntos Internos Acuerdo
Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
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9. Diagrama:

Hlustracién 74. Diagrama del Procedimiento de Aplicacién de Medidas Preventivas y Correctivas al
Personal Policial de la Direccion de Seguridad Puablica Municipal (Asuntos Internos).
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Fuente: Elaboracion propla de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,
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VII.8.4. REMISION DE EXPEDIENTES A LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA.

1. Nombre del Procedimiento: Remisidn de Expedientes a la Comisién de Honor y
Justicia.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios para la integracion,
revision, validacién y remision formal de expedientes derivados de quejas
ciudadanas, faltas administrativas o conductas presuntamente irregulares del
personal de la Direccion de Seguridad Pudblica Municipal, a fin de que la Comisidn
de Honor y Justicia determine su procedencia y, en su caso, imponga las sanciones
correspondientes, garantizando el debido proceso y la legalidad.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

= |[ey del Sistema de Seguridad Pulblica del Estado de Tabasco.

= [ ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:

= |ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

\\ s  Bando de Policia y Gobierno Municipal.
("‘__',_'7 = Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Paolicial.

oy 4. Ambito de Aplicacion y Alcance: Este procedimiento es de observancia
v, Ny obligatoria para:
v
al
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~ La Direccion de Seguridad Publica Municipal.
— El Area de Asuntos Internos.
— El Area de Asuntos Juridicos.

— La Comisi6n de Honor y Justicia.

Aplica a todos los procedimientos disciplinarios relacionados con presuntas faltas,

conductas indebidas o quejas contra personal operativo y mandos policiales.

5. Glosario de Términos:

— Comisién de Honor y Justicia: Organo colegiado encargado de conocer y

resolver procedimientos disciplinarios del personal policial.

— Asuntos Internos: Area responsable de recibir quejas, investigar conductas y

conformar expedientes administrativos.

— Expediente: Conjunto ordenado de documentos que sustentan una presunta

falta administrativa o conducta indebida.

— Remisién: Envio formal del expediente a la Comision de Honor y Justicia para

su analisis y resolucion.

—~ Procedencia: Determinacion sobre si un expediente cumple los requisitos

legales para iniciar procedimiento disciplinario.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Todo expediente debera integrarse por escrito, debidamente fundado vy J %
mativado.
— Ningun expediente serd remitido si carece de pruebas minimas, actas o

informes que sustenten los hechos. s e
— Lainformacion contenida tendra caracter confidencial.

— La remision se realizard unicamente por conducto oficial, mediante oficio

firmado por la autoridad competente. 4/
&'_T.?/j__ / /
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— Se respetara en todo momento el derecho de audiencia y defensa del
presunto infractor.

7. Insumos:

Tabla 140. Insumos del Procedimiento de Remisién de Expedientes a la Comisién de Honor y Justicia.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Quejn °'u°:r?gfrzg oo Ciudadania / Mandos Inicio del expediente
2 Acta circunstanciada Asuntos Internos Documentar hechos
3 Informes policiales Area Qperativa Sustentar la conducta
4 __ Pruebas documentales Asuntos Internos Acreditar hechos
5 Oficio de remisidn Direccion / Juridico g Turnar expediente
6 Expediente integrado Asuntos Internos Analisis disciplinario =

Fuente: Elaboracidn propla de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 141. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Remision de Expedientes a la Comisién de

Honor y Justicia.
. DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Immoa’ Fano Recepcién de queja o deteccion de falta Asuntos Internos Registro de queja
| Paso 2 Apertura e integracion del expediente Asuntos Internos | Expediente preliminar
Paso3 |  Recopilacion de informes, actas y pruebas Asuntos Internos | Expediente integrado
s ; T Asuntos g ;
Paso 4 Revision de legalidad y suficiencia o gl Opinién juridica
Paso § Envio formal del expediente Asuntos Internos Acuse de recibido
; Kl Comision de frusdace
Paso 6 Recepcidon y analisis de procedencia Holor v Hetos procedencia o
A Y % improcedencia
i ; - - —_—— J Comision de —
J Paso 7/ Fin | Inicio del orocedimiento disciplinario o devolucién Honor y Justicia Resolucién inicial

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal.
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9. Diagrama:

Hustracién 75. Diagrama del Procedimlento de Remisién de Expedientes a la Comisién de Honor y

Justicia.
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Fuente: Elaboracidn propia de la Direccién de Seguridad Pablica Municipal,
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VII.9. PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS DE LA
COMISION DE HONOR Y
JUSTICIA.
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VI.9. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE LA COMISION DE HONOR Y
JUSTICIA.

VI1.8.1. RECEPCION Y SUSTANCIACION DE EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS.
1. Nombre del Procedimiento: Recepcién y Sustanciacion de Expedientes

Disciplinarios.

2. Objetivo: Establecer las etapas, criterios y responsabilidades para la recepcién,
analisis, integracién, tramite y sustanciacién de los expedientes disciplinarios
derivados de presuntas faltas administrativas, conductas indebidas o
incumplimientos del personal de la Direccién de Seguridad Pdblica Municipal,
garantizando el debido proceso, el derecho de audiencia, la legalidad, la

imparcialidad y la correcta determinacién de responsabilidades.
3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

» |ey del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco. -

Normatividad Municipal: | \‘.-\.

= Ley Organica de los Municipios del Estadc de Tabasco. / \\".

s Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal (en su !
caso). }«’

= Reglamento de la Comision de Honor y Justicia (en su caso).

= Bando de Policia y Gobierno Municipal. Jf! ~Inf

ed— [}
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Aplica a todos los expedientes disciplinarios
iniciados por quejas ciudadanas, informes internos, faltas administrativas o

conductas contrarias a la normatividad policial. Es de observancia obligatoria para:

— El Area de Asuntos Internos.

— El Area de Asuntos Juridicos.

— La Comisién de Honor y Justicia.

— Mandos operativos y personal administrativo de la Direccion de Seguridad

Publica Municipal.

5. Glosario de Términos:

~ Expediente disciplinario: Conjuntc de documentos que integran un

procedimiento administrativo sancionador contra un elemento policial.

— Sustanciacidon: Conjunto de actos procesales destinados a investigar, analizar

y resolver un expediente disciplinario.
— Presunto infractor: Servidor ptblico policial sujeto a investigacién disciplinaria.

~ Derecho de audiencia: Garantia del servidor ptblico de conocer los hechos

que se le imputan y ofrecer pruebas y alegatos.

— Procedencia: Determinacién de que un expediente cumple con los requisitos

legales para su tramite.

A1 6. Politicas Especificas del Procedimiento:

- Todo expediente disciplinario debera tramitarse por escrito y con apego
estricto a la normatividad vigente.
— Ningun expediente podra sustanciarse sin que el presunto infractor tenga

conocimiento formal de los hechos que se le imputan.

~./ — Se garantizara en todo momento el derecho de audiencia y defensa.
f"r o,
£ — Los plazos legales deberan cumplirse estrictamente para evitar nulidades.
/f.'ll‘f'- 5
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~ La informacién contenida en los expedientes tendra caracter confidencial.

- La sustanciacion sera imparcial, objetiva y documentada.

7. Insumos:

Tabla 142, Insumos del Procedimiento de Recepcidén y Sustanciacion de Expedientes Disciplinarios.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Queja ciucilgga::g o informe Ciudadania / Mandos Inicio del expediente
2 Acta circunstanciada Asuntos Internos Registro de hechos
3 Informes policiales Area Operativa Sustentar la conducta
4 Pruebas documentales | Asuntos Internos Acreditar hechos
5 __Notificaciones Comisién / Juridico Garantizar audiencia
6 Acta de audiencia Comision Desahogo del procedimiento
7 Resolucion Comis 'j'S sctiizi}a-ionor Y Conclusion del expediente

Fuente: Elaboracién propia de la Direcclon de Sequridad Publica Municipal,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 143. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Recepcién y Sustanciacién de Expedientes

Disciplinarios.
DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso . : = : Comision de e
1 Recepcién formal del expedlgnta disciplinario Honor y Justicia Acuse de recibido
Secretaria
Paso 2 Registro y apertura del expediente Técnica de la Expediente registrado
Comision o e
Acuerdo de
Paso 3 Revision de requisitos legales y procedencia Comision procedencia o
o improcedencia —.
Paso 4 Notificacién al presunto infractor CfS:;g;gg / Acuse de notificacion
Paso 5 Otorgamiento de plazo para ofrecer pruebas Comisién | Constancia de plazo \
| Pasog Recepcion y admision de pruebas Comisién Acuerdo de admision [\
Paso 7 Celebracién de audiencia de desahogo Comision Acta de audiencia '
Paso 8 Valoracion de pruebas y alegatos Comision Proyecto de resolucién
|  Pasog Emisién de resolucion disciplinaria Comision Resolucion fundada
Paso 10 Notificacion de la resolucién Comision Acuse de notificacién
R R . - : Comision / i :
Paso 11 Remision del expedrermts para ejecucion y archivo Carrera Policial Expediente concluido
Paso 12/ Fin Archivo y control administrativo Carrz{aﬂ;&l}tcral ! Resguardo final

Fuente: Elaboracion propla de la Direccidn de Seguridad Pdblica Municipal.
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VIi1.9.2. SESION, DELIBERACION Y RESOLUCION DE LA COMISION DE HONOR
Y JUSTICIA.

1. Nombre del Procedimiento: Sesion, Deliberacion y Resolucion de la Comision de

Hanaor y Justicia.

2. Objetivo: Regular la convocatoria, celebracion de sesiones, deliberacion colegiada
y emision de resoluciones de la Comisién de Honor y Justicia, asegurando que sus
determinaciones se adopten conforme a los principios de legalidad, debido proceso,
fundamentacion y motivacion, en términos de la Ley del Sistema de Seguridad
Piblica del Estado de Tabasco.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» | ey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:
= | ey del Sistema de Seguridad Piblica del Estado de Tabasco.
» | ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.

= |Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

. L. — ..'..'_:'_‘_-_---.._)__
Normatividad Municipal: : \
|II .I'ﬁ
» Reglamento Interior de |la Direccién de Seguridad Publica Municipal. /7
» Reglamento de la Comision de Honor y Justicia (en su caso),
»  Bando de Policia y Gobierno Municipal. !
4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es obligatorio para: )/
— Los integrantes de la Comision de Honor y Justicia. 7 {
/ —IH
MANUAL DE
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— La Secretaria Técnica de la Comision.

— FEl Area de Asuntos Juridicos.

Aplica a todas las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision relacionadas
coh la resolucién de expedientes disciplinarios del personal de la Direccién de

Seguridad Publica Municipal.

5. Glosario de Terminos:

— Acta de Sesion: Documento oficial en el que se registran el desarrollo de la
sesidn de la Comision de Honor y Justicia, los asuntos fratados, deliberaciones,
acuerdos y resoluciones adoptadas, debidamente firmada por los integrantes

presentes.

— Comision: La Comisién de Honor y Justicia de la Direccidn de Seguridad
Publica Municipal, érgano colegiado responsable de conocer, analizar y
resclver los procedimientos disciplinarios del personal paolicial, conforme a la

normatividad aplicable.

— Convocatoria: Documento oficial emitido por la Secretaria Técnica mediante el
cual se cita formalmente a los integrantes de la Comisién para la celebracion de
una sesion ordinaria o extraordinaria, indicando fecha, hara, lugar y orden del
dia.

, — Deliberacion: Proceso de analisis y discusion colegiada que realizan los
integrantes de la Comisién respecto de los hechos, pruebas y elementos

e contenidos en el expediente disciplinario, previo a la emisidon de una resolucioén.
LY
\\ — Derecho de Audiencia: Garantia procesal que permite al personal policial
s sujeto a procedimiento disciplinario exponer lo que a su derecho convenga,
_,/’J ofrecer pruebas y formular alegatos antes de que Ja Comisién emita una
----- = resolucion.
£ A"/
i ok
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Expediente Disciplinario: Conjunto ordenado de documentos, actuaciones,
informes, pruebas y constancias que integran el procedimiente administrativo

disciplinario seguido en contra de un integrante de la corporacion policial.

Fundamentacion: Sefalamiento expreso de las disposiciones juridicas

aplicables que sustentan la actuacién y resolucion de la Comisién.

Motivacion: Exposicion razonada de los hechos, pruebas y circunstancias que

justifican la determinacidon adoptada por la Comisidn.

Orden del Dia: Documento que establece los asuntos que seran tratados
durante la sesion de la Comisidn, siguiendo un orden previamente definido para

su analisis y resolucion.

Presidente de la Comision: Integrante que dirige las sesiones de la Comision
de Honor y Justicia, verifica la existencia de quérum legal, declara la apertura y

clausura de las sesiones y conduce las deliberaciones.

Quérum Legal: Nimero minimo de integrantes de la Comisién que deben estar
presentes para que la sesién pueda celebrarse validamente y se puedan

adoptar acuerdos o resoluciones.

Resolucién: Determinacién fermal emitida por la Comisién de Honor y Justicia
al concluir el andlisis del expediente disciplinario, la cual dehera estar

debidamenie fundada y motivada.

Secretaria Técnica: Area responsable de brindar apoyo administrativo y
técnico a la Comisién, incluyendo la preparacion de convocatorias, integracion

de expedientes, elaboracién de actas de sesion y notificacién de rescluciones.

Sesién: Reunién formal de los integrantes de la Comisién de Honor y Justicia
convocada para analizar, deliberar y resolver los asuntos sometidos a su

consideracion.

s

7
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— Votacion: Manifestacion del sentido del voto de cada integrante de la Comision
respecto de la resolucién propuesta, a partir de la cual se determina el acuerdo

o determinacion final por mayoria.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Las sesiones deberan celebrarse con quérum legal.

— Todas las resoluciones deberan ser fundadas y motivadas.

- La notificacién de resoluciones se ajustard a lo dispuesto en las normas y
procedimientos establecidos en norma vigente.

— Los imputados tendran derecho de audiencia y de defensa.

— Las deliberaciones tendran caracter reservado,

— Los integrantes deberan excusarse cuando exista conflicto de interés.

— Las resoluciones se adoptaran por mayoria de votos.

— La imposicién de sanciones se efectuara en estricto apego a la Ley.

— Todo lo actuado debera constar por escrito en actas debidamente firmadas.

— El archivo y control del expediente se ajustara a lo dispuesto en la normatividad

vigente.

7. Insumos:

')*3 Tabla 144. Insumas del Procedimiento te Sesién, Deliberacién y Resolucidn de la Camision de Honor y
g Justicia.
._f;/ No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD

1 Convocatoria a sesion Secretaria Técnica Citar a los integrantes
2 Orden del dia Secretaria Técnica Organizar |a sesién
3 Expediente disciplinario Comision Analisis del caso
s Actadesesion | Secretaria Técnica Registro de acuerdos =

] 5 Proyecto de resolucién Comisién / Juridico Deliberacion )
6 Resolucién definitiva Comision Determinacion final

o

o

Fuente: Elaboraclén propia de la Direccidn de Seguridad Plblica Municipal.

-~
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8. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 145. Secuencia de Actividades delf Procedimiento de Sesién, Deliberacién y Resolucién de la
Comisién de Honor y Justicia.

: - DOCUMENTO /
WSECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
lnlcm;’ FPaso Convocatoria a sesion ordinaria o extraordinaria S_?Z‘r;tizza Convocatoria oficial
T : Presidente de la : ; .
Paso 2 V?r.lil"cacmn de quérum legal Ghmisian Lista de asistencia
Paso 3 Declaratoria de apertura de la sesion Presidente Acta de sesién
Paso 4 Presentacién del expediente disciplinario S_?de:iz:a Exposicién del caso
Paso 5 Analisis de procedencia y legalidad Comisién Acuerdo de analisis
5 . ) voo Registro de
Paso 6 Dehbera_«_;nén colegiada de hechos y pruebas Comisién AaliBarasisa
Paso 7 Garantia del derecho de audiencia (previo) Comisién Constancia
Paso 8 _____Emisién de votos de los integrantes Integrantes Registro de votacion
Paso 9 Determinacion del sentido de |a resolucién | Presidente Acuerdo de resolucién
; - . Comisién / Resolucion
Paso 10 Redaccidn de resolucién fundada y motivada Tutdica disciplinaria
Paso 11 Firma de |la resolucién Integrantes Resolucion firmada
Paso 12 Notificacién al interesado Secretaria Acuse de notificacion
Técnica
Comision de N
: s ; i ; Honor ; : Y&
Paso 13/ Fin Remisidn para ejecucion y archivo Expediente concluido |
2 " ? Carrera Policial / P - ) \
| — Archivo /

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

= '/rrzl;/
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9. Diagrama:

flustracién 77. Diagrama del Procedimiento de Sesidn, Deliberacién y Resolucién de la Comisién de Honor

vy Justicia.
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Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Pdblica Municipal.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

l-..
-

Q
N.
u.
=

A.
Q
=
B.
-
o




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 554

AYUNTAMIENTO =7
DE CENTLA 2024-2027 -~

VIL.9.3. NOTIFICACION DE RESOLUCIONES Y SU EJECUCION.

1. Nombre del Procedimiento: Notificacion de Resoluciones y su Ejecucion.

2. Objetivo: Estahlecer las etapas, responsables y mecanismos para la notificacion
formal de las resoluciones emitidas por la Comisién de Honor y Justicia, asi como
para su ejecucién administrativa, operativa y registral, garantizando el cumplimiento
efectivo de las sanciones, el respeto al debido proceso, y la correcta actualizacién
de los expedientes del personal policial, conforme a la Ley del Sistema de Seguridad
Plblica del Estado de Tabasco.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad Estatal:

= Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

= |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.
= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Normatividad Municipal:

= Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal. \
i b S
= Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia (en su caso). e ;} N
4. Ambito de Aplicacién y Alcance: Este procedimiento es obligatorio para: \
— La Comisién de Honar y Justicia. ;{
|
— La Secretaria Técnica de la Comisian. j
— El Area de Asuntos Juridicos. et L;,y’

EC MANUAL DE
PUBLICA MUNICIPAL PROCEDIMIENTOS
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El Area de Carrera Policial / Recursos Humanaos.
Mandos operativos y administrativos de la Direccion de Seguridad Publica

Municipal.

Aplica a todas las resoluciones disciplinarias firmes, ya sea que determinen sancion,

absolucion o canalizacion a otra autoridad.

5. Glosario de Términos:

Notificacidn: Acto formal mediante el cual se hace del conocimiento del

interesado una resolucién disciplinaria.

Resolucion firme: Aquella que ha sido emitida conforme a derecho y es

susceptible de ejecucion.,

Ejecucién: Conjunto de actos administrativos destinados a cumplir la

resolucion emitida.

Carrera Policial: Area encargada del control, registro y seguimiento del historial

disciplinario del personal.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

- MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Toda resolucién debera notificarse por escrito y de manera personal al
interesado.

La notificacion debera realizarse dentro del plazo legal.

Ninguna sancién podra ejecutarse sin constancia de notificacion.

La ejecucién sera proporcional, documentada vy verificable.

Las resoluciones deberan incorporarse al expediente laboral y disciplinario del
servidor publico.

La informacion tendra caracter confidencial.

PUBLICA MUNICIPAL
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7. Insumos:

Tabla 146, Insumos del Procedimiento de Inscripcion de Usuarios a Talleres Culturales.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Resolucién disciplinaria Cemision | Base para notificacion
2 Oficio de notificacién Secretaria Técnica Informar al interesado
3 Acuse de recibo Interesado Constancia legal
4 Registro de sancién 7| Carrera Policial Control administrativo
5 Acta de ejecucion _ Area responsable Evidencia de cumplimiento

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 147. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Inscripcién de Usuarios a Talleres Culturales.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPQF?&_BFE RESULTADO
Inicio / Paso % il Secretaria : E i
R Recepcion de resolucién firmada Técnica Resolucion definitiva
Paso 2 Elaboracion del oficic de notificacion Seoletara Oficic fundado
Tecnica
Secretaria
Paso 3 Notificacién personal al interesado Técnica / Acuse de recibo
Juridico i
Paso 4 Registro de la notificacion Secrelaiia Constancia e =
as?ﬂ _ g Técnica
Paso & Turno de la resolucién al area ejecutora S_?g{[ithafga Oficio de turno
Paso 6 Ejecucion de la sancién impuesta Area competente |  Acta de ejecucion |
A i Comisién / Informe de
Paso 7 Verificacion del cumplimiento Jukdice cumplimiento "
: ; . Expediente LN
Paso 8 Registro en el expg_:d:ente del elemento Carrera Policial aatiasada } i'-._
Paso 9 /Fin Archivo definitivo del expediente Amhl;&;l'i’c?ae:rrara Resguardo final ;

Fuente: Elaboracion propla de la Direccion de Seguridad Publica Municipal,

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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9. Diagrama:
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Hustracién 78. Diagrama del Procedimiento de Inscripcion de Usuarios a Talleres Culturales,

Carrera Policial
Fin del
proceso

I 5. Registro en el expediente
del elemento.
9. Archive definitivo del
expediente.
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Fuente: Elaboracién propla de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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Vill. FORMATOS O ANEXOS.

VIIl.1. ANEXOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD

PUBLICA.

ANEXO Vill.1.1. PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y PRESENTACION DE
INFORMES MENSUALES, TRIMESTRALES Y ANUALES DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

Contenido Minimo de los Informes:

a) Infarme Mensual;

Actividades operativas relevantes.

Incidencia delictiva.

Operativos realizados.

Incidencias administrativas.

b) Informe Trimestral:

Comparativo de indicadores.
Avance del POA,

Resultados operativas y preventivos.

Ejercicio presupuestal.

c) Informe Anual:

Diagnéstico general de seqguridad.

Evaluacion de metas y resultados.

l

Anexo estadistico y documental.

_PUBLICA MUNICIPAL

Logros, areas de oportunidad y recomendaciones.
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d) Indicadores de Seguimiento (Ejemplos):

Tabla 148. Indicadores del Procedimiento.

AYUNTAMIENTO
DE CENTLA 2024-2027

ACTCOR PERIODICIDAD
Direccion Autorizar y supervisar
Area Administrativa Control patrimonial

Mandos Operativos

Supervision del uso

Usuario del bien

Uso y cuidada

Contraloria

Fiscalizacion

Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Seguridad Publica Municipal,

ANEXO VIIl.1.2. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECURSOS VEHICULARES,
DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO POLICIAL DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

a) Responsabilidades Clave:

“ MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Tabla 149. Responsabilidades Clave del Procedimiento.

INDICADOR RESPONSABILIDAD
Cumplimiento del POA Trimestral
Variacién de incidencia

delictiva _ HisiEks!
Operativos ejecutados Mensual
Atencién a quejas Trimestral

Fuente: Elaboracion propia de la Direccién de Sequridad Publica Munlcipal.

b) Indicadores de Seguimiento (Sugeridos):

Tabla 150. Indicadores del Procedimiento.

INDICADOR PERIODICIDAD
Disponibilidad vehicular Mensual
Cumplimiento de Trimestral
______mantenimiento
Incidentes por mal uso Trimestral
Actualizacién de inventarios Trimestral

Fuente: Elaboracién propla de la Direecldn de Seguridad Publica Municipal.

PUBLICA MUNICIPAL
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ANEXO VIII.1.3. PROCEDIMIENTO DE INSTALACION Y OPERACION DE MESAS
DE SEGURIDAD PARA LA COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA.

a) Roles dentro de la Mesa de Seguridad:

Tabla 151, Funciones y Atribuciones en la Instalacién y Gestién de Mesas de Seguridad.

ROL FUNCION
Cumplimiento del POA Trimestral
Variacion de incidencia

delictiva Nengug
Operativos ejecutados Mensual
Atencion a quejas Trimestral

Fuenta: Elaboracion propia de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

VIIL.2, ANEXOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO.

ANEXO VII1.2.1. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO,

a) Tipos de Incidencias Administrativas:

Retardo. /‘—)_ z

Inasistencia injustificada.

Inasistencia justificada.

Permisc autorizado.

Comision oficial.

N\
b) Conductas Prohibidas: l
— No registrar asistencia. }
— Alterar registros.
— Registrar asistencia sin presentarse. ;
— Justificar ausencias sin autorizacién. —
/ ’J,
e
MANUAL DE
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¢) Documentos Generados:

Listas de asistencia.

Reportes de incidencias.

Oficios de comision.

Permisos autorizados.

ANEXO VIII.2.2, PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE INCIDENCIAS
(PERMISOS, INCAPACIDADES, RETARDOS Y DESCANSOS).

a) Tipos de Incidencias Consideradas:

— Permisos personales.

— Incapacidades médicas.
— Retardos acumulables.

— Descansos programados.

— Descansos extraordinarios.

b) Conductas Prohibidas:

ks
|

No repartar incidencias.

Presentar documentos falsos.

1

Alterar registros.

Autorizar incidencias sin fundamento.

-
|

¢) Documentos Generados:

Solicitudes de permiso.

Y

Autorizaciones.

Reportes de retardos.

Registros de descansos.

Expediente laboral actualizado.
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ANEXO Viil.2.3. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL (ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE ADSCRIPCION).

a) Tipos de Movimientos de Personal:

— Altas de nuevo ingreso.

— Reingresos.

— Bajas voluntarias.

— Bajas administrativas.

— Cambios de adscripcién temporales.

— Cambios de adscripcién definitivos.

b) Conductas Prohibidas:

1

Ejecutar movimientos sin autorizacion.

Omitir registros.

Alterar expedientes.

Simular movimientos.

|

¢) Documentos Generados: " )
e ""_9'

Oficios de alta, baja o cambio. =

Actualizacidén de expediente,

Actas de entrega-recepcion.

' ; ; Y
Notificacicnes internas. I

ANEXO VIIl.2.4, PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EVALUACIONES DE
CONTROL Y CONFIANZA.

a) Tipos de Capacitacion:

— Induccién. /f{?
i /
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Actualizacion normativa.

Uso de la fuerza.

Derechos Humanos.

Primer Respondiente,

Justicia Civica.

Prevencion social del delito.

b) Conductas Prohibidas:

Omitir convocatorias.

Simular capacitaciones,

No registrar asistencia,

Falsificar constancias.

¢) Documentos Generados:

Programa anual de capacitacion.

Convocatorias.

Listas de asistencia,

Constancias.

P/ Informes de evaluacion.

ANEXO VIII.2.5. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ESTIMULOS Y
uf/ RECONOCIMIENTOS.

a) Tipos de Evaluaciones:

Control de confianza de ingreso.

Evaluacidn de permanencia.

Evaluacion para promocion.

Evaluacién extraordinaria.

/
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b) Conductas Prohibidas:

Interferir en la evaluacian.

I

Divulgar resultados.

Alterar registros.

Omitir seguimiento,

¢) Documentos Generados:

Oficios de solicitud.

Citatorios.

Resultados de evaluacidn.

Registros de control.

Expediente actualizado.

ANEXO VIIl.2.6. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DEL ARMAMENTO DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.

a) Tipos de Estimulos y Reconocimientos:

Reconocimiento por mérito paolicial. )

Reconaocimiento por servicio destacado. =

Reconocimiento por trayectoria.

I

Estimulo econémico (si aplica).

— Reconocimiento institucional. J‘““
b) Conductas Prohibidas:
— Otorgar estimulos sin evaluacion.
- Favorecer de manera discrecional.
g~ J,"i./

— Omitir registro. iz
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— Reconocer a personal sancionado.

c¢) Documentos Generados:

Propuestas de estimulo.

Actas de evaluacién.

|

Oficios de autorizacion.

Constancias y reconocimientos,

ANEXO VIII.2.7. PROCEDIMIENTO DE BAJA, RETIRO Y REGULARIZACION DEL
ARMAMENTO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL.

a) Sanciones por Incumplimiento (enunciativas, mas no limitativas):

El incumplimiento de este procedimiento podra derivar en:

Falta administrativa grave o no grave.

Sancion disciplinaria por la Comisién de Honor y Justicia.

I

Responsabilidad patrimonial.

Responsabilidad penal, conforme a la legislacién aplicable.,

VIil.3. ANEXOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION OPERATIVA.

- i ANEXO VIILL.3.1, PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE REDES
Y . CIUDADANAS DE PARTICIPACION COMUNITARIA.

\ a) Integrantes de las Redes Ciudadanas:

— Delegados(as) Municipales, Subdelegado(as), Jefes(as) de Sector y de
Seccion,
7/ — Representantes vecinales.
/

7 ~ Enlaces de la Direccién de Seguridad Publica.

/ MANUAL DE _ _ ;CION DE SEGU
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b) Conductas Prohibidas:

Uso palitico de la red.

Difusion de infarmacion falsa.

I

Vigilancia comunitaria coercitiva.

Sustitucion de funciones policiales.

c) Documentos Generados:

Convocatorias.

Directorios comunitarios.

Actas de reunidn.

Informes de seguimiento.

ANEXO VIIL.3.2. PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE PARTES INFORMATIVOS,
INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) Y REPORTES DE
HECHOS.

a) Criterios para el Llenado de Formatos.

Diferenciacién Operativa entre Parte Informativo, IPH y Reporte de Hechos:

1. Parte Informativo: S

sCuando se utiliza?

Se utiliza cuando NO existe un hecho probablemente delictivo, NO hay persona

detenida y NO se pone a disposicién a ninguna autoridad, pero si hubo una

T

intervencion policial que debe quedar documentada. F

Ejemplos de uso:

— Recorridos de vigilancia relevantes.
— Atencion de llamados sin novedad.

“=zuf
— Conflictos vecinales resueltos mediante mediacion. /

MANUAL DE
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— Apoyos ciudadanos sin consecuencias legales.
— Hechos preventivos o disuasivos.

Autoridad destinataria:

— Mando inmediato.
— Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Caracter del documento:

— Administrativo y preventivo.

— No inicia carpeta de investigacion.

2. Informe Policial Homologado (IPH):
¢Cuando se utiliza?

Se utiliza OBLIGATORIAMENTE cuando existe un hecho probablemente delictivo,
haya o0 no persona detenida, y cuando se actlla como primer respondiente, confarme

al Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ejemplos de uso:

/,!;,‘," — Detencioén en flagrancia.
/ / — Aseguramiento de objetos, armas o sustancias ilicitas,
— Hechos delictivos sin detenido (dafios, robos, lesiones).
— Puesta a disposicion ante el Ministerio Ptblico.
¢ ,] Autoridad destinataria:

— Ministerio Ptblico.
~ Fiscalia correspondiente.
\ Caracter del documento:

— Legal y procesal.

_,-’-f%;/ — Da inicio 0 complementa una carpeta de investigacion.
q /
f\"?
;_/ ¥
/i 2 3 T
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3. Reporte de Hechos:
éCuando se utiliza?

Se utiliza cuando ocurre un evento relevante o extraordinario que no necesariamente
constituye un delito, pero que por su importancia institucional, operativa o

administrativa debe quedar documentado.

Ejemplos de uso:

Accidentes sin lesionados ni delito.

Personas fallecidas por causas naturales.

i

Hallazgo de objetos sin propietario.

Apoyo a otras corporaciones.
— Eventos atipicos o de riesga controlado.

Autoridad destinataria:

— Mando inmediato.
— Direccion de Seguridad Publica.
— Autoridad que lo requiera.

Caracter del documento;

— Narrativo y circunstanciado. F) o

— Soporte institucional.

4. Cuadro Comparativo Rapido: J\
Tabla 152. Cuadro Comparativo Répido,
PARTE ,
CRITERIO INFORMATIVO IPH REPORTE DE HECHOS /
. ¥/ A No '
¢ Hay delito? _ )_( No Si 5.5 -
¢Hay detenido? ¥ No B/x X
¢, Se pone a disposicién? ¥ No *®
¢ Es primer respondiente? | ) 4 b4
Autoridad Mando | Ministerio Publico Mando / Direccién
Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Sequridad Pablica Municipal. ___/*'f?/
'
e
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b) Ejemplos Practicos de Redaccidn Correcta e Incorrecta.
1. Parte Informativo:
3¢ Redaccion INCORRECTA:

‘Al llegar al lugar se observé a unas personas sospechosas, por lo gue se procedio a

revisarlas, pero ho pasé hada relevante.”
Errores:

— Uso de juicios subjetivos (“sospechosas”).
— Falta de datos objetivos.

— Lenguaje ambiguo.

4 Redacciéon CORRECTA:

“Siendo aproximadamente las 20:35 horas, al realizar recorrido de vigilancia sobre |a
calle Benito Juérez, se tuvo contacto con tres personas adultas, a quienes se les
realizé inspeccién preventiva sin localizar objetos prohibidos, continuando

posteriormente con el recorrido sin novedad.”

2. Informe Policial Homologado (IPH):

¥ Redaccion INCORRECTA:

“El detenido se porté agresivo y por eso se le asegurd.”
Errores:

— Opinién personal.

— Falta de descripcion de conducta especifica.

— No justifica legalmente la detencién.
Redaccién CORRECTA:

“Al arribar al lugar, se observé a una persona del sexo masculino golpeando a otra

persaona, mofivo por el cual se intervine de manera inmediata, indicandole que cesara

PROCEDIMIENTOS i PUBLICA MUNICIP
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su conducta. Al hacer caso omiso, se procedié a su defencién en flagrancia conforme
al articulo 146 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.”

3. Reporte de Hechos:
¥ Redaccién INCORRECTA:

“Nos llamaron por una persona muerta y al parecer fue por causas naturales.”

Errores:

— Uso de suposiciones (“al parecer”).
- Lenguaje informal.
— Falta de respaldo institucional.

Redaccién CORRECTA:

“Se atendié reporte sobre una persona inconsciente al interior de un domicifio,
localizando a un masculino sin signos vitales. Se solicité el apoyo de paramédicos,
quienes confirmaron el fallecimiento, dando aviso a la autoridad correspondiente para
los tramites legales conducentes.”

c) Errores Comunes que deben Evitarse en los Tres Documentos.

1

— Usar palabras como: “crea”, “al parecer”, “sospechoso”, “me dio la impresién”. /’7)
— Omitir hora, lugar exacto o datos de intervencioén. '

— Incluir insultes, calificativos o emociones. \|\

— Copiar textos sin relacién con el hecho.

— No firmar o no entregar el documento.

/f
d) Regla Practica para el Elemento Operativo.
— Si hay delito — IPH.
— 8Sino hay delito, pero hubo intervencion — Parte Informativo. P
— Si es un evento relevante sin delito — Reporte de Hechos. /L 7
ECCION D EG MANUAL DE
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ANEXO VIII.3.3. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

POR INCUMPLIMIENTO EN EL CONTROL DE ARMAMENTO Y
MUNICIONES.

a) Responsabilidades del Personal Operativo:

Todo elemento de la Direccién de Seguridad Publica Municipal que tenga asignado

armamento y municiones es responsable de;

1.

Utilizar el armamento Unicamente para el cumplimiento de sus funciones

oficiales.

Portar el arma solo durante el servicio autorizada.

Mantener el armamento en buen estado fisico y mecanico.

Reportar de inmediato cualquier dafio, falla, extravio, robo o uso accidental.

Devolver el armamento y municiones al término del servicio o cuando sea

requerido.
Abstenerse de prestar, intercambiar o permitir el uso del armamento a terceros.

Cumplir con los protocolos de seguridad en la portacién y resguardo.

l/ b) Responsabilidades de Mandos y Personal Administrativo:

- Los mandos y responsables del control de armamento deberan:

aif

2.

/" MANUAL DE

Verificar que el armamento esté debidamente registrado e inventariado.
Autarizar |la asignacion solo a personal acreditado y capacitado,
Supervisar la correcta portacién y uso del armamento durante el servicio.
Llevar registros actualizados de entrega, recepcion y municiones.

Reportar oportunamente irregularidades o incumplimientos a las instancias

competentes.

. Garantizar el resguardo seguro del armamento fuera del servicio.

PROCEDIMIENTOS 7 _ _ PUBLICA MUNICIPAL
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¢) Faltas Administrativas Relacionadas con el Armamento:
Se consideran faltas administrativas, entre otras, las siguientes:
1. No devolver el armamento o municiones en el tiempo establecido.
Alterar o falsear registros de control.

Portar el arma fuera del servicio sin autorizacion.

Hacer uso negligente del armamento.

L S

No reportar dafios o incidentes.

o

Incumplir los protocolos de seguridad.

d) Sanciones Administrativas Aplicables:

De conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley del
Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco y el Reglamento Interno, las

sanciones podran consistir en:

1. Amonestacion verbal o escrifa.
2. Suspension temporal del servicio.

3. Retiro temporal o definitivo del armamento.

- ; N
4. Arresto administrativo (cuando proceda). I\
] \.‘
5. Cambio de adscripcién o funciones. #
6. Destitucion del cargo, en casos graves o reincidencia. /
La sancién sera proporcional a la gravedad de la falta, el dafio causado y la
reincidencia.
".rfll—.,/
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e) Responsabilidad Penal:

Cuanda el incumplimiento implique conductas previstas en la Ley Federal de Armas
de Fuego y Explosivos o en el Cédigo Penal, el hecho debera ser denunciado ante la

autoridad competente, sin perjuicio de las sanciones administrativas.
Ejemplos de conductas con posible responsabilidad penal:

1. Pérdida, robo o desvio de armamento por negligencia.

2. Uso del arma para fines personales o ilicitos.

3. Portacion indebida fuera del servicio.

4. Manipulacién o madificacion no autorizada del arma.

f) Procedimiento ante Incumplimientos:

1. Deteccidn del incumplimiento por mando o area administrativa.
2. Elaboracian de parte informativa o informe circunstanciado,
~ 3. Retiro preventivo del armamento (si aplica).

4. Canalizacién del caso al area de Asuntos Internos o Comisién de Honor y

b Justicia.
5. Determinacion de la sancion conforme a la normatividad vigente.

6. Registra del resultado en el expediente del elemento.

g) Principio de Corresponsabhilidad:

El control de armamento y municiones es una responsabilidad compartida entre el
elemento, los mandos y el area administrativa. La omisién, tolerancia o encubrimiento

_J ’v/ de irregularidades también genera responsabilidad administrativa.
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ANEXO VIII.3.4. PROCEDIMIENTO DE PUESTOS DE REVISION Y FILTROS DE
SEGURIDAD.

a) Supuestos de Legalidad del Filtro:

Operativos preventivos.

Eventos especiales.

Coordinacién interinstitucional.

Atencidn a incidencias delictivas.

b) Conductas Prohibidas:

Revisiones arbitrarias.

|

Retencion injustificada.

Uso excesivo de la fuerza.

Solicitud de documentos sin causa.

1

¢) Documentos Relacionados:

— 1PH.
— Parte Informativa.
— Bitacora de Servicio. B ot
— Registro de Detenciones (si aplica). /
. S
ANEXO VIII.3.5. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION ANTE HECHOS DE /,' .
TRANSITO (COMO PRIMER RESPONDIENTE). /
a) Supuestos de Actuacion como Primer Respondiente.
— Personas lesionadas.
— Personas fallecidas.
— Conductor en estado de ebriedad. C /ﬂ_/
ol
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— Dafios a bienes publicos o privados,

— Abandona del lugar.

b) Conductas Prohibidas.

|

Mover vehiculos sin causa justificada.

Permitir alteracién de indicios.

Negarse a brindar auxilio.

Retener personas sin fundamento legal.

¢) 10.3. Documentos Generados

{

Informe Paolicial Homologado (IPH).

Parte Informativo.

Bitacora de servicio.

Registro de detenidos (si aplica).

d) Complementos al Procedimiento.

1. Actuacion Ante Hechos de Transito (Primer Respondiente):
,? Ejemplos practicos de actuacion (correcta / incorrecta):
Ejemplo 1. Accidente sin lesionados.

{/ Situacidén: Choque leve entre dos vehiculos, sin personas lesionadas.

Actuacién Correcta [

El policia asegura el area con conos.

Verifica que no haya riesgo.

Identifica a conductores.

Solicita apoyo de Transito.

Evita intervenir en la conciliacién.

¥

¥

_...?,tp/
4 ;
i
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— Elabora parte informativo breve.

Actuacion Incorrecta $€

Retener a los conductores sin causa.

Obligar a mover vehiculos sin valoracion.

Intentar resolver la responsabilidad civil.

1

No informar al comandante.

Ejemplo 2. Accidente con lesionados.
Situacion: Atropellamiento con persona lesionada.

Actuacién Correcta

— Asegurar el area.

— Solicitar ambulancia.

— Preservar el lugar.

— ldentificar testigos.

— Actuar como Primer Respondiente.
- Elaborar IPH.

Actuacion Incorrecta 3¢

!

Permitir mover el vehiculo sin justificacién. - o

No salicitar auxilio médico.

Omitir datos del conductor.

No documentar el hecho.

Ejemplo 3. Accidente con conductor en estado de ebriedad.

Situacién: Choque con signos visibles de intoxicacion.

Actuacién Correcta

-~ Asegurar al conductor. L_/ﬂ/
MANUAL DE
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Solicitar apoyo médico.

Informar a Transito y Fiscalia.

Aplicar uso racional de la fuerza (si hay motivos).

Poner a disposicion de Fiscalia.

Actuacion Incorrecta 3¢

— Permitir que el conductor se retire.

— Agredir verbal o fisicamente a los involucrados.

— No realizar el IPH.

e) Diferenciacién de Competencias.

1. Seguridad Piblica Vs Transito.

Tabla 153. Diferenciacioén de Competencias en Hechos de Transito.

SUPUESTO DSPM TRANSITO
Arribo inicial Primer Respondiente e )
Aseguramiento del area
Atencion médica Solicita ST
Preservacién del lugar CIE- —
Determinar delito
7 Aplicar sanciones viales
Conciliacion entre partes
i Retiro de vehiculos
' _Puesta a disposicién
Elabaorar IPH
Boleta de infraccion

Fuente: Elaboracién propia de la Direccldn de Seguridad Plblica Municipal.

//’ 2. Criterio Clave:

/
S

Seguridad Pdblica acfia siempre como Primer Respondiente cuando es el primer

“,’-"g_/ contacto, pero cede competencia a Transito cuando no existe delito.

A\ |
" MANUAL DE e ION DE SEG
PROCEDIMIENTOS | _ _  PUBLICA MUNICIPAL




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 578

AYUNTAMIENTO my

Cenitia

DE CENTLA 20242027 -~

f) Criterios de Uso de la Fuerza (Aplicable a Hechos de Transito).

1. Principios Rectores: El uso de la fuerza se regira por los principios de:

Legalidad, Necesidad, Proporcionalidad, Racionalidad y Progresividad.

Tabla 154. Niveles de Uso de la Fuerza.

NIVEL DESCRIPCION EJEMPLO f
Presencia policial Uniforme, patrulia | Control visual [
Persuasion verbal Ordenes claras Solicitar documentos

Controlfisico | Sujecion basica Evitar huida
Fuerza no letal Esposas Resistencia activa
Fuerza letal Prohibida salvo riesgo extremo Defensa de vida

Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Seguridad Pablica Municipal,

2. Prohibicion expresa:

Golpes innecesarios.

i

Castigos.

Maltrato verbal.

Uso de fuerza para “corregir”.

g) Criterios de Derechos Humanos ante Intervencién de la Direccion de
Seguridad Puablica Municipal en Hechos de Transito como Primer

Respondiente. o i

1. Derechos que deben garantizarse: /C--'{/ ¥ /'.-\.\\
— Derecho a la vida e integridad personal. | -’/
— Derecho a la presuncién de inocencia. g
— Derecho a la legalidad y seguridad juridica.
— Derecho a la informacion. a
— Derecho al trato digno.
it
//
i — ¢
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2. Obligaciones del Policia:

— ldentificarse claramente.

Informar el motivo de la intervencion.

Evitar lenguaje ofensivao.

I

Permitir atencion médica inmediata.

Garantizar trato igualitario.

3. Conductas Violatorias:

Detenciones arbitrarias.

Retenciones indebidas.

Trato humillante.

Negativa de auxilio.

Amenazas o coaccion.

ANEXO VIil.3.6. PROCEDIMIENTO DE COORDINACION CON LA FISCALIA.

a) Supuestos de Coordinacién con la Fiscalia:

— Detenciones en flagrancia.,

.
|

Delitos del fuero comun.
— Delitos federales.

Lesiones, homicidios, robos.

Violencia de género.

b) Conductas Prohibidas:

— No avisar al Ministerio Publico.

Retener personas indebidamente.

Alterar indicios.

\Z‘/ Proporcionar informacion falsa.
MANUAL DE
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¢) Documentos a Generar:

- IPH.
Cadena de custodia,

Oficios de colaboracion.

Acuses de recepcion.

Vill.4, ANEXOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL.

ANEXO VIil.4.1. PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y RESGUARDO DE
EXPEDIENTES DEL PERSONAL.

a) Documentacion Basica que se deberd anexar al Expediente:

— ldentificacion oficial.
— CURPyRFC.
— Nombramiento.

— Curriculum.

— Constancias de capacitacion. /)f

— Evaluaciones. /

~ Incidencias y sanciones {si aplica). T
b) Conductas Prohibidas: 4

Acceso nc autorizado.

|

Alteracion de documentos.

Pérdida de expedientes.

Divulgacién de informacién personal.
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¢) Documentos Generados:

Expediente fisico.

Expediente digital.

Bitacora de consultas.

Registros de actualizacion.

VII.5. ANEXOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PLATAFORMA
MEXICO.

ANEXO VIIL5.1. PROCEDIMIENTO DE INTERCAMBIO DE INFORMACION
INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA.

Tabla 155. Tipos de Intercambio de Informacion,

TIPO AUTORIDAD FINALIDAD
Operativo SSP Estatal, GN, Operativos conjuntos
i S T i SEDENA
Investigacion Fiscalia Carpetas de investigacién
_Anélisis __Mesas de Seguridad Diagnéstico y planeacién
Estadistico SESNSP Reportes oficiales

Fuente: Elahoracldn propla de la Direceién de Sequridad Publica Municipal.

\

/]

v
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IX. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS.

El presente Manual de Procedimientos estara sujeto a un proceso permanente de
actualizacion y mejora continua, con el propésito de mantener su congruencia con la
normatividad vigente, la estructura organica del Ayuntamiento y las necesidades
operativas de la dependencia. Cualquier modificacién, adicion o eliminacion de
informacion debera ser solicitada por escrito por la unidad administrativa responsable
del procedimiento, debidamente justificada y respaldada con la documentacién
carrespondiente. Dichas propuestas seran revisadas y, en su caso, autorizadas por la
Direcciéon de Administracion y la Contraloria Municipal, quienes verificaran la
pertinencia, legalidad y congruencia institucional de los cambios antes de su

incorporacion.

Asimismo, los cambios o0 modificaciones al Manual deberan sustentarse en
actualizaciones a la legislacién, reglamentos o lineamientos que resulten aplicables, y
requeriran de la autorizaciéon formal del H. Cabildo mediante acta de sesion, previo
dictamen técnico de las areas competentes, Una vez aprobadas, las actualizaciones
deberan ser remitidas para su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de

Tabasco, a fin de otorgarles validez juridica y garantizar su observancia.

Toda modificacién aprobada debera registrarse en la tabla de control de cambios,
sefialando la fecha de revisidén, nimero de version, descripcién del ajuste, fundamento

normativo y la firma del responsable que autoriza la actualizacian,
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Nombre del Manual:

Dependencia o Unidad Administrativa:

Fecha de Elaboracion: / /

Version Vigente:

UNIDAD RESPONSABLE DEL
CONTROL DE CAMBIOS:

Las madificaciones al presente Manual deberdn sustentarse en
actualizaciones a la legislacidén aplicable, cambios en la estructura
organica o procesos administrativos del Ayuntamiento, Todo cambio
deberéd ser autorizado previamente por la Direccion de
Administracién y la Contraloria Municipal, y posteriormente
aprobado mediante Acta de Cabildo, ordenandose su publicacion
en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

CRITERIOS PARA
ACTUALIZACION:

REGISTRQ DE CAMBIOS
REALIZADOS:

NUMERO DE REVISION:
FECHA DE CAMBIO:
e SECCION(ES)

/ MODIFICADA(S):
/] DESCRIPCION DEL CAMBIO:

/7 MOTIVO DEL CAMBIO:
' AUTORIZO EL CAMBIO:

T ACTA DE CABILDO EN LA
i) QUE SE AUTORIZO EL
CAMBIO O LA

ACTUALIZACION.
PUBLICACION EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL

ESTADO, B
OBSERVACIONES
ADICIONALES: |
/ g,;_A_/'i
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AUTORIZACIONES

Elaboré Reviso
Nombre y Firma Nombre y Firma
Del Responsable de la Autorizacion Del Responsable de la Autorizacion
—” ~ Autorizé —

Nombre, Cargo y Firma
Del Responsable de la Autorizacion

Notas Importantes:

1. Toda modificacién debera estar debidamente justificada y contar con la autorizacion
previa de la Direccion de Administracion y la Contraloria Municipal.

2. Las actualizaciones aprobadas deberan formalizarse mediante acta de Cabildo y
publicarse en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco para su entrada en vigor.

3. Se recomienda conservar una copia digital y fisica de cada version anterior del

manual, debidamente folia}das y archivadas para fines de control y transparencia. ~y

¥

-n:"—"’

S i VR Tr—

L.C.P. MOISES LEON OSORIO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

“'"-/‘ffl-;./
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EXPEDIDO Y APROBADO EN LA SALA DE CABILDO
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO, EN
LA SESION EXTRAORDINARIA NUMERO 06/2026, REALIZADA A LOS DIEZ DIAS DEL
MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS, POR LOS REGIDORES QUE INTEGRAN
EL AYUNTAMIENTO QUIENES FIRMAN AL CALCE Y AL MARGEN DE LA PRESENTE- - -

s P P

././-:"// i g 4 2

Ingeniero Saul Ar T da-Rodriguez Rodriguez.

Primer Re dor/y*"ﬁ;___ sidente Municipal
/.; g )

Y
Lic. Gris_ewdé Alejandrg Alejandro.
Segunda Regidora y Sindico de Hacienda Tercera Regidora.
'T._\_.. ‘;{
S
AN \
....:.' \,
)
Mtra. Jhoyg/ﬁstéla Arias De la Cruz Lic. Rosa I/s’ela rnandez Pérez.
Cuarta Regidora Guinta Regidora

/
/

7 J/
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 65, FRACCION |, DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANOQ DE TABASCO, 47 Y 65,
FRACCION I DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO,
PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SU DEBIDA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD Y PUERTO DE FRONTERA MUNICIPIO
DE CENTLA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTLA, TABASCO, A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL
VEINTISEIS.

INGENIERO SAULARMANDO RODRlGUEZ‘R@;RT@U&Z Sl
yay ENCIA W

.//
_,'_/

// SECRETARIO DEL AYUNTAME £

LIC ENRIQUE FRANCISCD CONTRERA , .

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco 2024 — 2027,
"""" Calle Aldama s/n Col. Centro, Frontera, Centla, Tabasco, México
C.P. 86750
1 Teléfono: 913 - 332 - 0468
(X0 Correo: h.ayuntamientocentla@yahoo.com
‘ Manual Revisado y Autorizado por la Direccién de Seguridad Pudblica Municipal.
+ Elaborado por la Direcciéon de Administracion,
Elaborado e impreso en Frontera, Centla, Tabasco, México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y
cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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I. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos tiene
como finalidad establecer de manera ordenada, sistematica y homogénea los
procedimientos que regulan la actuacion juridica del Ayuntamiento, con el propésito de
garantizar la legalidad, certeza juridica, eficiencia administrativa y adecuada defensa

de los intereses del Municipio.

Este Manual constituye un instrumento técnico-adminisirativo fundamental para la
operacion de la Direccién de Asuntos Juridicos, ya que define con claridad las
actividades, responsabilidades, flujos de actuacion, criterios de control y resultados
esperados en cada uno de los procedimientos que integran su dmbito de competencia.
Asimismo, contribuye al fortalecimiento del control interno, la transparencia, la

rendicion de cuentas y la mejora continua de la gestion publica municipal.

La integracion de este Manual se sustenta en las atribuciones conferidas a la Direccién
de Asuntos Juridicos por la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, asi
como en la normatividad federal, estatal y municipal aplicable, y responde a la
necesidad de contar con lineamientos claros que orienten la actuacién institucional en
materia de asesoria juridica, representacién legal, defensa del patrimonio municipal,
emisiéon de opiniones juridicas, sustanciacién de procedimientos administrativos y

coordinacién con otras instancias internas y externas.

El Manual agrupa procedimientos relacionados con funciones sustantivas de la
Direccién, tales como la asesoria juridica a dependencias municipales; la elaboracion,
revision y actualizacion de handos, reglamentos y disposiciones administrativas; la
representacion legal del Ayuntamiento en juicios y asuntos de caracter legal; la
atencién y seguimiento de juicios de amparo; la atencién de controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad; la formulacion y presentacion de
denuncias y querellas; la gestion de la reparaciéon del dafo y restitucién de derechos;
la revision y validacion juridica de contratos y convenios; la sustanciacién de recursos
administrativos; asl coma la regularizacian de la tenencia de la tierra, la tramitacion de

expropiaciones por causa de utilidad publica, la emisiéon de opiniones juridicas en

S
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materia de divisién territorial y la coordinacion y supervision de jueces calificadores,

entre otros procedimientos estratégicos.

Cada procedimiento ha sido estructurado bajo un enfoque de procesos, describiendo
de manera precisa su objetivo, fundamento normativo, alcance, responsables,
actividades secuenciales, insumos, productos, tiempos de atencién, mecanismos de
control, riesgos y medidas preventivas, con el fin de asegurar una ejecucion uniforme

y conforme a derecho.

El Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito
a la Direccién de Asuntos Juridicos, y sirve como herramienta de consulta para las
demas dependencias del Ayuntamiento que interactian con esta Direccion. Asimismo,
es un documento dinamico, susceptible de actualizacion permanente, en atencion a
las refarmas legales, cambios organizacionales y necesidades operativas del

Municipio.

Con la implementacion de este Manual, la Direccién de Asuntos Juridicos refrenda su
compromiso con el fortalecimiento del marco juridico municipal, la correcta actuacién

administrativa y la proteccion efectiva de los intereses del Ayuntamiento y de la

ciudadania.
e
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IIl. MARCO JURIDICO.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos del
Ayuntamiento del Municipio de Centla, Tabasco, se fundamenta en el marco normativo
vigente en los ambitos federal, estatal y municipal, que regula la organizacién y
funcionamiento de los municipios, asi como la actuacion juridica de las autoridades
municipales en el ejercicio de sus atribuciones administrativas, normativas y de
representacion legal, garantizando la legalidad, certeza juridica y defensa de los

intereses del Municipio.

11.1.NORMATIVIDAD FEDERAL.

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 17, 21,
115y133.

— Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
— Ley General de Responsabilidades Administrativas. TR
— Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Caddigo Civil Federal y Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

1.2, NORMATIVIDAD ESTATAL.
— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
— Ley Organica de los Municipics del Estado de Tabasco. I
— Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco. J(
— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco.
— Ley de Expropiacién del Estado de Tabasco.
7
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— Ley del Periédico Oficial del Estado de Tabasco, respecto a la publicacion de

bandos, reglamentos y disposiciones administrativas municipales,

— Cdadigo Civil del Estado de Tabasco y Codigo de Procedimientos Civiles del Estado

de Tabasco, de aplicacién supletoria.

— Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco (P.O. 22 de marzo de 2016).

— Cadigo Penal del Estado de Tabasco.

11.3. NORMATIVIDAD MUNICIPAL.

— Cédigo de Etica, Principios, Conducta y Valeres de los Servidores Publicos del

Ayuntamiento de Centla.
— Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Centla, Tabasco, vigente.
— Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centla, Tabasco.
— Reglamento del H. Cabildo de Centla, Tabasco (P.O. 11 de junio de 2016).

— Manual de Normas Presupuestarias del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

0%,

~a

— Manual de Organizacion del Ayuntamiento de Centla, Tabasco.

— Manual de Organizacién de la Direccién de Asuntos Juridicos.

A

P
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. MISION, VISION Y OBJETIVO DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS!.
1I1.1. MISION.

Defender los intereses patrimoniales, juridicos y politicos del Ayuntamiento
Constitucional de Centla, Tabasco, asesorando puntualmente a los funcionarios
publicos que forman parte del gobierno del municipio, para que a la hora de ejecutar
actos administrativos en calidad de autoridades municipales sean apegados a

derecho, con el objetivo de evitar violaciones a las garantias constitucionales.

I1.2. VISION.

Ser una direccidén perfectamente estructurada que garantice el estado de derecho,
transparencia, certeza juridica, asegure y consolide los estandares de excelencia de
las politicas publicas, representando legalmente al Ayuntamiento Constitucional de
Centla, Tabasco y a sus unidades administrativas, ante los tribunales estatales y
federales, drganos jurisdiccionales, contenciosos administrativos y autoridades

administrativas, en los procesos o procedimientos de toda indole.

ll.3. OBJETIVO,

Brindar asesoria y orientacion juridica a las dependencias y entidades de la
administracién putblica municipal, con la finalidad de proporcionar certeza y legalidad

a los procedimientos administrativos y a los actos generados por los mismos.

111.3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

— Asesorary brindar asistencia juridica al H. Ayuntamiento Constitucional de Centla, ]

Tabasco. /
! Fuente: Manual de Organizacidn H. Ayuntamiento Constitucional de Centla, Tabasco. Periddico Oficial del ",.,/
Estado de Tabasco, Suplamento |, Edicién 8. Disponible para Consulta: E
hitps:#/publicacionperiodico.tabasco.gob. mx/documento/5905/firmado_qr. pdf /f
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— Tramitar en auxilio del Cabildo o del presidente municipal segln sea el caso, los
procedimientos legales que se le encomienden, hasta ponerlos en estado de

resclucién.
— Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los jueces calificadores del municipio.

— Facilitar al personal adscrito en esta direccién la informacién necesaria para
realizar las funciones que les han sido encomendadas, para lograr la uniformidad

en los procedimientos de trabajo, la eficiencia y la calidad esperada en los

servicios.
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IV. ATRIBUCIONES?

Seglin lo estipulado en el Articulo 93 de la Ley Organica de los Municipios del Estado

de Tabasco a la direccion de Asuntos Juridicos le corresponde el despacho de los

siguientes asuntos:

.
I

VL

VI,

VL.

Asesorar y brindar asistencia juridica al Ayuntamiento;

Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el
municipio, fungiendo en su caso como apoderados o0 mandatarios, a través
de los servidores publicos que al efecto designen;

Proponer estudios e investigaciones en el ambito juridico municipal y
proponer al presidente municipal proyectos de iniciativas de Ila
reglamentacion municipal;

Participar, en el ambito de su competencia, en la ejecucion de programas
de regularizacion de la tenencia de la tierra,;

Tramitar en auxilio del Cabildo o del presidente municipal segin el caso, los
procedimientos legales que se le encomienden, hasta ponerlos en estado
de resolucion;

Intervenir en lo relativo a la divisidn territorial, emitiendo opinién respecto de

'la creacion, agregacion o segregacién de las categorias politicas que

establece la presente Ley, asi como los cambios de nombres de las mismas;
Tramitar lo concerniente a las circulares y acuerdos del Ayuntamiento, que
confoerme a su importancia deban ser publicados en el Periadico Oficial del
Estado de Tabasco;

Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas
drganos que conforman la administracién piblica municipal;

Iniciar y tramitar, en el &mbifo de su competencia, las propuestas sobre las
expropiacicnes por causa de utilidad publica y los recursos que se

interpongan;

2 Fuente: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Capitulo XIV De la Direccién de Asuntos _,/ -

Jurfdicos, Artfculo 93, Disponible para Consulta: https://congresotabasco.gob.mxiwp- )

content/uploads/2024/10/Ley-Organica-de-los-Municipios-del-Estado-de-Tabasco. pdf ’_’_/{ -
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X.
XI.
XIl.
XL
XIV.
_ XV.
\’\_\f\"?::;\.
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Formular, a nombre del Ayuntamiento o del presidente municipal, seglin sea
el caso, las denuncias o querellas que procedan y tramitar la reparacion del
dafio y la restitucion en el goce de sus derechos;

Brindar asesorfa respecto a los Juicios de Amparo, en las controversias
consfifucionales y en acciones de inconstitucionalidad en las que el
Ayuntamiento, el presidente municipal o algtin érgano de la administracién
municipal, sea parte;

Opinar sobre la procedencia de reglamentos, bando de policia y gobierno,
convenios, acuerdos, contratas y en las bases de coordinacién en que tenga
participacion el municipio de conformidad con sus atribuciones;

Sustanciar de manera fundada y motivada, los recursos que interpongan los
particulares canfra actos y acuerdos del Ayuntamiento, del presidente
municipal o las dependencias que integran la administracién municipal,
emitiendo la resolucién que proceda,;

Coordinar, supervisar y dirigir las labores de los jueces calificadores del
municipio; y

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que

le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

llustracién 1. Organigrama General de la Direccién de Asuntos Juridicos.
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Fuante: Elaboracion propia de la Direccidn de Asuntos Jurldicos. __’?;f )
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4 8. Procedimiento de Gestion de Reparacion del Dafio y Restitucién de Derechos en
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VI. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Establecer un marco técnico y normativo que ordene, sistematice y estandarice los
procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos, a fin de regular de manera
clara y precisa la actuacion de sus servidores publicos, garantizar la legalidad de los
actos administrativos, fortalecer la defensa de los intereses del Ayuntamiento y
asegurar una gestion juridica eficiente, transparente y conforme al marco legal
aplicable.

Asimismo, el presente Manual tiene como objetivo servir como instrumento de apoyo
para la carrecta toma de decisiones juridicas, la coardinacion interinstitucional, el
control interno y la rendicion de cuentas, contribuyendo a la mejora continua de los
procesos, a la certeza juridica en la actuacion municipal y al cumplimiento de las
afribucianes conferidas a la Direccién de Asuntos Juridicos por la Ley Orgénica de los

Municipios del Estado de Tabasco y demas disposiciones legales aplicables.

VIl. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

1. Procedimiento de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra en el Ambito
Municipal,

2. Procedimiento de Emisién de Opinién Juridica Sobre Division Territorial.

3. Procedimiento de Asesaoria y Colaboracion para la Tramitacion de Expropiaciones
por Causa de Utilidad Publica.

4. Procedimiento de Coordinacion y Supervision de Jueces Calificadores.

5. Procedimiento de Participacion de la Direccion de Asuntos Juridicos en Organos
Colegiados y Comités.

6. Procedimiento de Sustanciacion de Recursos Administrativos.

7. Procedimiento de Revisidn y Validacién Juridica de Contratos y Convenios del

Ayuntamiento.
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9. Procedimiento de Formulacién y Presentacién de Denuncias y Querellas en

Defensa de los Intereses del Municipio.

10. Procedimiento de Atencién de Controversias Constitucionales y Acciones de
Inconstitucionalidad,

11. Procedimiento de Atencién y Seguimiento de Juicios de Amparo.

12. Procedimiento de Representacién Legal del Ayuntamiento en Juicios y Asuntos de
Caracter Legal,

13. Procedimiento de Asesoria Juridica a Dependencias del Ayuntamiento,

14. Procedimiento de Elaboracion, Revision y Actualizacidn de Bandos, Reglamentos

y Disposiciones Administrativas Municipales.

L

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 608

Vi AYUNTAMIENTO
- w DE CENTLA 2024-2027

Sy -I"...l\"‘

VIl.i. REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA EN EL AMBITO
MUNICIPAL.

1. Nombre del Procedimiento: Regularizacion de la Tenencia de la Tierra en el

Ambito Municipal.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los
cuales la Direccion de Asuntos Juridicos coordina, asesora y gestiona la
regularizacion de la tenencia de la tierra, en aquellos casos en gue el Municipio
tenga competencia o interés juridico, con el propésito de otorgar certeza juridica
sobre la propiedad o posesion de los predios, prevenir conflictos legales y

fortalecer el ordenamiento territorial y patrimonial municipal.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 27 y
115.

' - S = |Ley General de Asentamientos Humanaos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbano.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= |Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fraccion IV

y 233.
\\ = Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbanao del Estado de Tabasco.
\ = Cddigo Civil del Estado de Tabasco (en lo conducente).
Normatividad Estatal:
1:«;: = Bando de Policia y Gobierno del Municipio.
l 55 = Reglamenta de la Administracion Publica Municipal.
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= Programas Municipales de Desatrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

= Manual de Organizacién de la Direccion de Asuntos Juridicos.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimientc es de observancia
obligatoria para la Direccion de Asuntos Juridicos y se aplica a los procesos de
reqularizacién de la tenencia de la tierra en los que intervenga el Ayuntamiento,
ya sea como propietario, poseedor, gestor, intermediario o autoridad

coadyuvante, en coordinacidn con instancias estatales o federales.

El pracedimienta comprende desde la recepcién de la solicitud o identificacion
del asentamiento o predio susceptible de regularizacién, hasta la conclusion

del tramite juridico correspondiente.

5. Glosario de Términos:

— Regularizacion de la Tenencia de la Tierra: Conjunto de actos juridicos y

administrativos destinados a otorgar certeza juridica sobre la posesion o
propiedad de un predio. i\

=

— Predio: Fraccién de terreno con delimitacion fisica y juridica.

— Posesionario: Persana que detenta un bien inmueble sin contar con titulo de

propiedad inscrito.

— Instancia Competente: Autoridad federal, estatal o municipal facultada para

intervenir en la regularizacion.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Todo procedimiento de regularizacion deberd apegarse estrictamente al marco
juridico, civil y administrativo aplicable y a la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

— La Direcciébn de Asuntos Juridicos actuard como instancia de asesoria,

coordinacion y validacién juridica, sin invadir competencias de otras

S

DE AS! | MANUAL DE
JURIDICOS = " PROCEDIMIENTOS

autoridades. / ¢




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 610

AYUNTAMIENTO

DE CENTLA 2024-2027

— Las areas técnicas municipales deberan proporcionar informacién catastral,

urbana y técnica necesaria para sustentar la regularizacién.

— La regularizacién sélo procedera cuando no exista impedimento legal o

conflicto judicial vigente.

— Todo tramite debera integrarse en expediente debidamente documentado y

resguardado.

7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 1. Insumos del Procedimiento de Regularizacién de la Tenencia de la Tierra en el Ambito Municipal.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 | Solicitud de regularizacion. Interesado / Dependencia. Iniciar el tramite.
2 Doctimahine ta posssion .o Interesado. Acreditar ocupacion.
antecedente.
3 Informacion catastral y urbana. Area Técnica Municipal. Delimitacion del predio.
4 Marco juridico aplicable. Direccién de Asuntos Juridicos. Fundamento legal.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccion de Asunios Juridicos.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 2. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra en el

Ambito Municipal.

PROCEDIMIENTOS

N DOCUMENTO/
\;___’?; SECUENCIA : § ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
N T Inicio / Paso Recepcién de solicitud o deteccion del Direccién de Reqi
e ai egistro.
1 caso. _Asuntos Juridicos. |
., . Direccién de "
Paso 2 Integracidn del expediente, Kiuritos Jurdises. Expediente.
- Requerimiento de informacion técnica y Direccién de -
’ Paso 3 catastral. Asuntos Juridicos. Ofico.
Paso 4 Entrega de informacion técnica. Areas Municipales. Tarjeta Informativa.
N Paso 5 Andlisis juridico de procedencia Direncion oa Cédula Juridica
: ey Asuntos Juridicos. =
A 3 ; Direccién de =
Paso 6 Coordinacién con instancias competentes. Asuntes Juridicns: Gestiones.
Elaboracion o revision de instrumentos Direccién de -
Paso 7 juridicos. Asuntos Juridicos. Proyecto Juridico.
o ; o Direccion de :
\\ Paso 8 Seguimiento del tramite de regularizacion. Asunitos Jisidicos: Constancias.
3 ; g Direccion de " ;
Paso 9 fFln . Conclusién y archivo del expediente. Hoeilon: Jakdiaos: Expediente concluido.
Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Asuntos Juridicos.
i
J)! :
i
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9. Diagrama:

Hustracidn 2. Diagrama del Procedimiento de Regularizacién de la Tenencia de la Tierra en el Ambito
Municipal.

Direccion de Asuntos Areas Municipales
Juridicos

Inigia dal
procesa

Paso 4: Entrega de
informacidn técnica

Paso 1: Recepcion de
salicitud o detecciondel
CaSO

I

Paso 2 Integracion del
enpediente

Paso J: Requenmieniode

catastral

|

Pasa 5; Analisis juridico de
procedencia

l

Pasa 6: Coordinacidn con
instanclas compatentes

Paso7: Elaboraciono
revision de instrumenios
juridices

Paso B: Seguirmenta dal
tramita de reqularizasisn

| N

Paso 9 Conclusidny Fin del
archivo del expediente proceso
Fuente: Elaboracién propia de la Diraccién de Asuntos Juridicos. ‘
Nota Técnica Institucional: I

Este procedimiento contribuye a la certeza juridica del patrimonio inmobiliario,
previene conflictos sociales y legales, y fortalece la planeacién territorial municipal,
siendo congruente con criterios de ordenamiento urbano, control interno y Ty
gobernanza territorial, yi £

-
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VIl.2. EMISION DE OPINION JURIDICA SOBRE DIVISION TERRITORIAL.

1. Nombre del Procedimiento: Emision de Opinidn Juridica Sobre Division Territorial.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los
cuales la Direccién de Asuntos Juridicos analiza y emite opinion juridica respecto
de propuestas de division territorial, delimitacién de zonas, modificacion de
limites municipales, creacion, supresion o reordenamiento de localidades, a
fin de garantizar su legalidad, viabilidad juridica y congruencia con el marco

constitucional, legal y de ordenamiento territorial vigente.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 27 y
1186.

=  Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiente Territorial y Desarrollo
P s Urbano.

Normatividad Estatal:
= Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabascao.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fraccion VI.

= |Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco.

\../ l'l

= Ley de Catastro del Estado de Tabasco (en lo conducente).

\ Normatividad Municipal:

» Bando de Policia y Gobierno del Municipio.

= Reglamento de la Administracién Publica Municipal,

=,
o =  Programas Municipales de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
1 L
i~ * Manual de Organizacion de la Direccién de Asuntos Juridicos.
A
i
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direccién de Asuntos Juridicos y se aplica a todas las
solicitudes, iniciativas o propuestas relacionadas con la divisién territorial del
Municipio, ya sea promovidas por autoridades municipales, estatales, federales o

por instancias de participacion ciudadana, cuando asi lo permita la ley.

El procedimiento comprende desde la recepcion de la solicitud hasta la emision

formal de la opinién juridica correspondiente.

5. Glosario de Términos:

— Divisién Territorial: Modificacién, delimitacién o redefinicién del territorio

municipal o de sus demarcaciones internas.

— Opinién Juridica: Pronunciamiento técnico-legal emitido por la Direccion de

Asuntos Juridicos.
— Localidad: Unidad territorial reconocida administrativa y legalmente.

— Instancia Técnica: Area municipal o estatal responsable de informacion et

geogréfica, catastral o urbana.

6. Paoliticas Especificas del Procedimiento:

— Toda opinién juridica debera emitirse con base en informacidn técnica,
cartografica y catastral confiable. M

~ La Direccion de Asuntos Juridicos actuara como instancia consultiva y /
dictaminadora, sin sustituir las atribuciones de otras autoridades competentes.

— Las é&reas técnicas municipales deberan proporcionar informacién o
dictamenes especializados necesarios para el andlisis juridico.

— La opinion juridica debera considerar impactos administrativos,
patrimoniales y competenciales.

— Toda opinion debera quedar debidamente fundada y motivada.

4
F 4 7
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7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 3. Insumos del Procedimiento de Emisién de Opinién Juridica Sobre Division Territorial.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Solicitud de opinion juridica. . Iniciar el procedimiento.
""" e S Dependencia s i
2 Propuesta de division territorial. APromotora, . Anéllsls de vlabsltfad
Informacién cartografica y rea Tecnica O = 4
3 s o oy Municipal. Delimitacion territorial. -
4 Marco juridico aplicable, Dzreccjﬁrr\&g O};su L Fundamento legal.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Asuntos Juridicas.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 4. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Emislén de Opinién Juridica Sobre Divisién
Territorial.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Direccion de
Recepcion de la solicitud. Asuntos Acuse.
Juridicos.
Direccién de
Paso 2 Registro e integracion del expediente. Asuntos Expediente.
Juridicos.
Direccion de
Paso 3 Requerimiento de informacién técnica. Asuntos Oficio.
e Juridicos.

>\ Paso 4 Entrega de informacion técnica. Area técnica Dictamen Técnico.

Inicio | Paso
1

__municipal. |
Direccion de
Paso 5 Analisis juridico-normativo. Asuntos Cédula Juridica.
Juridicos.
Direccion de
Paso 6 Evaluacién de competencia y legalidad. Asuntos Andélisis.
Juridicos.

- Direccion de
N Paso 7 Elaboracion de la opinion juridica. Asuntos Opinién Juridica.
\ Juridicos.
Director(a) de

\ Paso 8 Revision y validacion interna. Asuntos Opinién Validada.

Juridicos.
Direccién de
Paso 9/ Fin Notificacién y archivo. Asuntos Oficio / Expediente.
Juridicos.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Asuntos Jurldicos.
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9. Diagrama:

Nustracién 3, Diagrama de Procedimiento de Emision de Opinién Juridica Sobre Divisién Territorial.
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Asuntos Jurldicos. ;f .
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VI.3. ASESORIA Y COLABORACION PARA LA TRAMITACION DE
EXPROPIACIONES POR CAUSA DE UTILIDAD PUBLICA.

1. Nombre del Procedimiento: Asescria y Colaboracion para la Tramitacién de

Expropiaciones por Causa de Utilidad Publica.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los
cuales la Direccidon de Asuntos Juridicos colabora, coadyuva, asesora y
sustancia el procedimiento de expropiacién por causa de utilidad publica en
favor del Ayuntamiento, siempre que esto resulte necesario para la ejecucién de
obras, prestacion de servicios publicos o realizacion de acciones de interés
colectivo, garantizando el respeto a los derechos de propiedad, el debido
proceso legal y la indemnizacion conforme a derecho, en términos del marco

constitucional y legal aplicable.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

.\-\ = Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 27 y

= 115.
= Ley de Expropiacion.
Normatividad Estatal:
< = Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= ey de Expropiacion del Estado de Tabasco.
% = Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fraccidn IX.

\\ Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio.

s/ = Reglamento de la Administracién Publica Municipal.

,i = Programas Municipales de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
i
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= Manual de Organizacién de la Direccion de Asuntos Juridicos.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direccién de Asuntos Juridicos y se aplica cuando el
Ayuntamiento determine la necesidad de adquirir bienes inmuebles mediante
expropiacién, para satisfacer una causa de utilidad publica debidamente

acreditada, en coordinacion con las areas técnicas y administrativas competentes.

El procedimiento comprende desde la solicitud de intervencién de la Direccion de

Asuntos Juridicos, hasta la conclusion legal del proceso expropiatorio.

5. Glosario de Términos:

— Expropiacién: Acto administrativo mediante el cual el Estado priva de la

propiedad privada por causa de utilidad publica, mediante indemnizacion.
— Utilidad Puablica: Interés general previsto en la ley que justifica la expropiacion. \“-\

— Indemnizacion: Compensacion econdmica justa que se otorga al propietario \\Q_;\_
afectado.

— Declaratoria de Utilidad Puablica: Acto juridico que justifica la procedencia de

la expropiacian.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Toda expropiacion debera estar plenamente fundada y motivada, acreditando
la causa de utilidad plblica.
— La Direccion de Asuntos Juridicos actuard como instancia colaboradora y

asesora juridica del procedimiento.

B

— La Presidencia, la Secretaria del Ayuntamiento y las areas técnicas municipales
deberan proporcionar informacion técnica, catastral, valuatoria y urbana
necesaria.

— Se garantizara el derecho de audiencia y defensa de los propietarios afectados. _,',?vy
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— Ninguna expropiaciéon podra ejecutarse sin la indemnizacion previa, justa y
conforme a avaltio legal.

7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 5. Insumos del Procedimiento de Asesoria y Colaboracién para la Tramitacién de Expropiaciones
por Causa de Utilidad Publica.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Solicitud de expropiacién. Presidencia / Cabildo. | Justificar la Necesidad. |
2 | Dictédmenes técnicos y urbanos. | Areas Técnicas Municipales. Acreditar Utilidad Publica.
3 Informacién catastral y registral. | Catastro / Registro Publico. Identificacion del Predio.
4 Avalto del bien. Perito Autorizado. Determinar Indemnizacion.
5 Direccién de Asuntos

Fundamento Legal.

Marco juridico aplicable. Juridicos

Fuante: Elaboracion propla de la Direcclon de Asuntos Jurldicos.,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 6. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Asesoria y Colaboracién para la Tramitacién de
Expropiaciones por Causa de Utilidad Pablica.

SR EETCETR R & S DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE  RESULTADO
Inlcm;" Paso Identificacién de la necesidad publica. Presidencia / Cabildo. SOI'CI“.ITd réd;“lglcso del
Paso 2 I Integracion del expediente expropiatorio. Dlreccjﬁ:};EDAssuntos Expediente.
\i Paso3 | Requerimiento de informacién técnica, | Direccion de Asuntos Oficio.
i\ \ —~
3 = Paso 4 Recepcién de dictamenes y avalio, Area:;ﬁtcé'nsscasf Dictamenes.
YR i Direccion de Asuntos 3 St
Paso 5 - _Analism juridico de procedencia. Jarfdiios. Dictamen Juridico.
Paso 6 Elaboracién del proyecto de declaratoria. Dlreccﬁﬂ(ﬂg oi;\ssuntos Proyecto.
: - 2 Direccion de Asuntos
e Paso 7 Garantia de audiencia al propietario. Jurldisos. Acta.
J Emision de la declaratoria de utilidad Autoridad 2
Paso 8 publica. Competente. | _ Declaratoria.
Paso§ Gestion de la indemnizacion. Ayuntamiento. Pago.
Paso 10 Ejecucién del acto expropiatorio. Ayuntamiento. Acta.
2 < ; : Direccién de Asuntos : <
\ Paso 11/ Fin Inscripcién y archivo del expediente, Jiiichinge Expediente Concluido.
Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Asunlos Jurfdicos.
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9. Diagrama:

llustracién 4. Diagrama del Procedimiento de Asesoria y Colaboracion para la Tramitacién de
Expropiaciones por Causa de Utllidad Pablica.
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Asuntos Juridicos. Vi
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Vil.4. COORDINACION Y SUPERVISION DE JUECES CALIFICADORES.

1. Nombre del Procedimiento: Coordinacién y Supervisién de Jueces Calificadores.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los
cuales la Direccion de Asuntos Juridicos coordina, supervisa y da seguimiento a
la actuacién de los Jueces Calificadores del Municipio, con el propésito de
garantizar la legalidad, imparcialidad y correcta aplicacion del Bando de
Policia y Gobierno, reglamentos municipales y disposiciones administrativas,
asi como el respeto a los derechos humanos y al debido proceso en la imposicién

de sanciones administrativas.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 14, 16, 17

y 116,

= |ey General de los Derechos Humanos (en lo conducente).

(-H\ Normatividad Estatal:
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fraccién XIV.

o = Ley de Justicia Civica del Estado de Tabasco (en su caso).

<\ . Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobiernc del Municipio.
\ » Reglamentos Municipales en materia de justicia civica o calificacién de
infracciones.
- = Reglamento de la Administracién Publica Municipal.
M =  Manual de Organizacion de la Direccion de Asuntos Juridicos.
| MANUAL DE
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: E| presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direccion de Asuntos Juridicos e implica una coordinacién
institucional, supervisién juridica y seguimiento administrativo de las

funciones desempenadas por los Jueces Calificadores adscritos al Municipio.

El procedimiento comprende desde la coordinacion operativa y normativa entre
los distintos niveles de gobierno, hasta la revision de actuaciones,
resoluciones y criterios de calificacién, sin invadir la autonomia técnica del Juez

Calificador en la emision de sus resoluciones.

5. Glosario de Términos:

— Juez Calificador: Autoridad administrativa municipal encargada de conocer y
dirimir las controversias entre ciudadanos que cometan infracciones y
sancionar dichas infracciones conforme al Bando de Policia y Gobierno y |

reglamentos municipales.

— Justicia Civica: Sistema de atencion de infracciones administrativas orientado \R\
\ \
a la legalidad, mediacion y orden social. \ ;
— Supervisién Juridica: Revision de legalidad y apege normativo de las
actuaciones administrativas. ~J
6. Politicas Especificas del Procedimiento: ™~

— La coordinacion y supervision se realizara con respeto a la autonomia técnica
del Juez Calificador.
- La Direccion de Asuntos Juridicos verificara que las actuaciones se ajusten al

marco juridico vigente y en pleno respeto a los Derechos Humanos.

e

— Los Jueces Calificadores deberan remitir informes periédicos de sus
actuaciones cuando asi se les requiera.
— Toda observacién derivada de la supervision deberda documentarse y, en su

caso, canalizarse a la instancia competente.
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— La supervisién no tendra caracter sanciocnador, salvo que se detecten
irregularidades administrativas o legales.

— Queda a criterio de los Jueces Calificadores que puedan tomar decisiones para
la liberacién de detenidos que al momento de su detencién se encuentren
delicados de salud fisica 0 mental y que encontrandose recluidos implique un

riesgo que ponga en peligro su vida y su integridad corporal.

7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 7. Insumos del Procedimiento de Coordinacién y Supervision de Jueces Calificadores.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Nombramientos de Jueces ; : ;
1 Calificadores. Ayuntamiento, Acreditar Funciones.
2 Actas, resoluciones y registros. Jueces Calificadores. Supervision Juridica.
3 Informes periddicos. Jueces Calificadores. __Seguimiento.
2 e : Direccion de Asuntos
4 Marco juridico aplicable. ~ Juridicos. Fundamento Legal.

Fuente: Elaboracion propia de la Direcclén de Asuntos Juridicos.

8. Descripcién del Procedimiento:

Tabla 8. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Coordinacion y Supervision de Jueces

4 Calificadores.
=R DOCUMENTO /
Y SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE_ ..... RESULTADO
Inicio / Paso | Identificacion de necesidad de coordinacién | Direccién de Asuntos -
e : Registro.
1 O supervision. Juridicos.
Paso 2 Requerimiento de informacion o informes, Direccion d,e Asuntos Oficio.
Juridicos.
Paso 3 Entrega de informes y documentacién. Jueces Calificadores. Informes.
Paso 4 Revision juridica de actuaciones. Dlrer:(jﬁ?k{’iii:\ssuntos Cédula de Revision.
S Identificacion de observaciones o areas de | Direccién de Asuntos |, .
\ . Pasob mejora. Juridicos. Intorae.
_, s ; B s Direccion de Asuntos i
Paso 6 Emisién de recomendaciones juridicas. Saridinse Oficio.
Seguimiento a la alencién de Direccion de Asuntos .
s recomendaciones. Juridicos. Constancia.
4 Paso 8/ Fin Archivo y control de la supervisidn. Direccion de Asuntos Expediente.
Juridicos.
Fuente: Elaboracidn propia de la Direcciéon de Asuntos Juridicos.
/Y
A
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9. Diagrama:

llustracién 5. Diagrama del Procedimiento de Coordinacién y Supervision de Jueces Calificadores.
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VI.5. PARTICIPACION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS EN
ORGANOS COLEGIADOS Y COMITES.

1. Nombre del Procedimiento: Participacion de la Direccidn de Asuntos Juridicos en

Organos Colegiados y Comités.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los
cuales la Direccién de Asuntos Juridicos participa, asesora y emite opiniones
juridicas en los érganos colegiados, consejos, comités y grupos de trabajo del
Ayuntamiento, con el propédsito de garantizar la legalidad de sus decisiones,
acuerdos y actuaciones, asi como fortalecer la toma de decisiones

institucionales conforme al marco juridico aplicable.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 17 y
115.

. Normatividad Estatal:
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

| = | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fracciones
. I, VIILy XII.

Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio.

»  Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

\\ = Reglamentos, acuerdos y disposiciones de creacion de los 6rganos colegiados
y comités.
Ve 4 = Manual de Organizacion de la Direccién de Asuntos Juridicos,
X
A
i
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4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direccidon de Asuntos Juridicos y se aplica a la participacién
institucional en todos los érganos colegiados, consejos, comités y comisiones en
los que el Ayuntamiento tenga representacién y en los que, por disposicién legal o
acuerdo administrativo, intervenga la Direccién de Asuntos Juridicos.

El procedimiento comprende desde la convocatoria o designacion hasta el
seguimiento de los acuerdos adoptados.
5. Glosario de Términos:

~ Organo Colegiado: Instancia integrada por varios miembros con facultades

deliberativas y decisorias.

— Comité: Grupo de trabajo formal creado para atender materias especificas.

T,

— Opinién Juridica: Pronunciamiento técnico-legal emitido por la Direccién de {W\\\‘v

Asuntos Juridicos. ‘
8. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La participacion de la Direccion de Asuntos Juridicos tendra caracter técnico,
consultivo y preventivo. i

— Toda participacién debera sustentarse en el marco juridico aplicable al érgano ;
colegiado o comité.

— Las opiniones juridicas emitidas deberan documentarse y resguardarse. .l

— La Direccién de Asuntos Juridicos no asumira responsabilidades operativas ’
propias de otras areas. /

— Los acuerdos adoptados deberan ser legales, viables y ejecutables.

.
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7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 9. Insumos del Procedimiento de Participacién de la Direccién de Asuntos Juridicos en Organos
Coleglados y Comités.

No, INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Convocatoria a sesion. Organo Colegiado. Participacion Institucional.
2 Orden del dia. Secretaria Técnica. | ~ Analisis Previo.
3 Documentacién soporte. Dependencias. Sustentar Acuerdos.
R ; Direccion de Asuntos
4 Marco juridico aplicable. Swidicos. Fundamento Legal.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Asuntos Jurldicos.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 10, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Participacién de Ia Direccién de Asuntos
Juridicos en Organos Colegiados y Comités.

SECUENGIA ACTIVIDAD RESPONSABLE e e
Inicic{ Paso ) .“R?Eepcién de convocatoria. Direcc\lio‘;r:i;zo?untos Acuse o
Paso 2 Analisis del orden del dia. Directijic;fr'lkﬂzc?untos Nota juridica
. Paso 3 g Preparacion de opiniones juridicas. Direc:a'.‘rjii?:i;go.‘:untos Opiniones
\ N Paso 4 Asistencia y participacion en sesion. Direcc‘}ﬁrrliggczsuntos Lista de asistencia
Paso 5 Emisién de opiniones durante la sesion. Direc{jﬁgiﬁ(jﬁuntos Acta
Paso 6 Revision de acuerdos adoptados. Direc{i}ﬁ;‘[ (ggo)?:;untos Observaciones
— Pasa 7 _&‘ﬁguimientc a acuerdos juridicos. Dimm?jg?iddii Oﬂsuntas Informe
: Paso 8/ Fin Archivo de la documentacian. Direct.?jg?i ;E OTUTOi Expediente
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9. Diagrama:

llustracion 6. Diagrama del Procedimiento de Participacioén de la Direccién de Asuntos Juridicos en
Organos Colegiados y Comités.
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Fuente: Elaboraclén propia de la Direccién de Asuntos Juridicos.
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VII.6. SUSTANCIACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS,

1. Nombre del Procedimiento: Sustanciacién de Recursos Administrativos.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los
cuales la Direccidn de Asuntos Juridicos tramita, analiza y sustancia los recursos
administrativos interpuestos en contra de actos o resoluciones emitidas por
autoridades municipales, a fin de garantizar el derecho de audiencia y defensa
de los particulares, asegurar la legalidad de los actos administrativos, y emitir

las determinaciones correspondientes conforme al marco normativo aplicable.
3. Marco Normativo;:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16 y 17,

= | ey General de Responsabilidades Administrativas (en lo conducente).

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

r\\\ = | ey Organica de los Municipios del Estade de Tabasco, articulo 93, fracciones
Xy XII.
= |ey de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.
= |Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Tabasco (o supletoria
i aplicable).

Normatividad Municipal:

\\ = Bando de Policia y Gobierno del Municipio.

= Reglamentos Municipales aplicables.

Vs 4 = Reglamento de la Administracion Publica Municipal.
;l - = Manual de Organizacion de la Direccion de Asuntos Juridicos.
~f
i
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4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direccidn de Asuntos Juridicos y se aplica a todos los recursos
administrativos que se interpongan en contra de actos, resoluciones o
determinaciones emitidas por autoridades municipales, cuando la legislacion

aplicable establezca su procedencia.

El procedimiento comprende desde la recepcion del recurso administrativo hasta
la emisién y notificacién de la resolucion definitiva, asi como su ejecucion, en

SuU Caso.

5. Glosario de Términos:

— Recurso Administrativo: Medio de defensa previsto en la ley para impugnar

actos administrativos.
— Autoridad Emisora: Dependencia municipal que dicté el acto impugnado. W
oo,
— Recurrente: Persona fisica o moral que interpone el recurso. :\\

— Sustanciacién: Conjunto de actos procesales necesarios para resolver un
recurso administrativo.

6. Politicas Especificas del Procedimiento: N

— Todo recurso administrative debera sustanciarse conforme a los principios de
legalidad, debido proceso, imparcialidad y seguridad juridica.

— La Direccién de Asuntos Juridicos serad la autoridad responsable de la
tramitacion y analisis juridico del recurso.

— La autoridad emisora del acto impugnado debera remitir de forma oportuna
el informe y antecedentes requeridos.

— Los plazos legales deberan observarse estrictamente,

— Toda resolucién administrativa debera ser debidamente fundada y motivada.

}
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7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 11. Insumos del Procedimiento de Sustanclacion de Recursos Administrativos.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Escrito de interposicién del recurso. Recurrente. Iniciar el Procedimiento.
2 Acto administrativo impugnado. Autoridad Emisora. Analisis de Legalidad.
3 Informe de la autoridad emisora. Dependencia Municipal. Sustento del Acto.
4 Marco juridico aplicable. Direccion de Asuntos Juridicos. Fundamento Legal.

Fuente: Elaboracion propia de la Direccidn de Asuntos Jurldicos,

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 12. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Sustanciacién de Recursos Administrativos.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso ; i s Direccién de Asuntos
M. e ___".E?cepmén del recurso administrativo. o oy Acuse.
Paso 2 Registro e integracion del expediente. Direccjﬁ:} :Iz oAssuntos Expediente.
Paso 3 Analisis de procedencia y competencia. D!recc"jnl d.e Asuntos Cédula Juridica.
1 Juridicos.
\ Y - Direccién de Asuntos
\ﬁ'jm. y Paso 4 Prevencion o admision del recurso. Jitifdlons. Acuerdo.
ALK Requerimiento de informe y Direccion de Asuntos ]
N )
Paso§ antecedentes. Juridicos. Qfea,
Paso B Recepcion del informe de la autoridad. Dependencia Emisora. Informe.
i i o Direccién de Asuntos Proyecto de
il Shiel st vetlondo ol oeunio, Juridicos. | Resolucién.
Paso 8 Emision de |a resolucion administrativa. Autoridad Competents. Resolucion.
i ; Direccion de Asuntos
Paso 9 Notificacion de la resolucion. Jutidices: Acuse.
& Paso 10 Ejecucién o seguimiento de la resolucién. Dependencia Constancia.
~ .. Correspondiente. I
Paso 11/ Fin Archivo y cierre dei expediente. DII‘ECCIOI‘I' d_e Asuntos Expediente Concluido.
Juridicos.
\ Fuente: Elaboracidn propia de la Direcclon de Asuntos Juridicos.
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9. Diagrama:

lustracién 7. Diagrama del Procedimiento de Sustanciacién de Recursos Administrativos.

FasoB Emisicndefa
i adminishag

Autoridad Competente

§2 - etg
- i 3 P~
£8 7 s | \ SN
55 i 55 ™
2
o
=Y
J
g & : % 3 3 2 |
E 2 o s & -5 3 s
2a £ £ - é 3 £ i . -
§§-%§—~§wéfﬁ§—*§, cEIEEHILE I"
8 3 ;—-5 §= g EE @ g Eg & =3 ,
£ 2 _ < 82 3 : g

//
Fuente: Elaboracian propia de la Direccién de Asuntos Juridicos. J,{ .
MANUAL DE

JURIDICOS B o ROCEDIMIENTOS




2 DE MAYO DE 2026 PERIODICO OFICIAL 632

=3 . AYUNTAMIENTO
<"~ DECENTLA 2024-2027

—

L T

VII.7. REVISION Y VALIDACION JURIDICA DE CONTRATOS Y CONVENIOS DEL
AYUNTAMIENTO.

1. Nombre del Procedimiento: Revision y Validacién Juridica de Contratos y

Canvenios del Ayuntamiento.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los
cuales la Direccidn de Asuntos Jurfdicos revisa, analiza y opina juridicamente los
contratos y convenios que celebre el Ayuntamiento, con el fin de garantizar su
legalidad, congruencia normativa, viabilidad juridica y proteccion de los

intereses municipales, previo a su formalizacidn y suscripcion.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 25, 26,
115y 133,

= |Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Normatividad Estatal:

\'_-\_--.,\_1 » Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
- = |ey Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 83, fraccion XII.
= | ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.
<; = [ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de

Tabasco (cuanda resulte aplicable).

\ Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobierno del Municipio.

%/ = Reglamento de la Administracién Publica Municipal.
p J/’ = Manual de Organizacion de la Direccion de Asuntos Juridicos.
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4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direccion de Asuntos Juridicos y es aplicable a todos los
contratos y convenios que pretendan celebrar las dependencias, direcciones y
unidades administrativas del Ayuntamiento con personas fisicas o morales,

publicas o privadas, cualquiera gue sea su naturaleza juridica.

El procedimiento comprende desde la recepcién del proyecto contractual hasta

la emisién de la validacién juridica, previo a su firma.

5. Glosario de Términos:
— Contrato: Acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones.

— Convenio: Acuerdo celebrado entre partes para coordinar acciones o

voluntades sin fines lucrativos, salvo disposicion legal.

— Validacién Juridica: Pronunciamiento técnico de legalidad emitido por la

Direcciéon de Asuntos Juridicos.

-

— Dependencia Solicitante: Unidad administrativa que promueve la celebracién

del contrato o convenio.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Ningln contrato o convenio podra ser firmado sin contar previamente con la
revision y validacién juridica de la Direccién de Asuntos Juridicos. v
— Las dependencias solicitantes deberan proporcionar informacién técnica,
administrativa y presupuestal completa que sustente el instrumento juridico.
— La revision juridica debera verificar la competencia legal, objeto,
obligaciones, clausulas de rescision, sanciones y mecanismos de
solucién de controversias.
— La validacién juridica no exime a las dependencias de la responsabilidad

administrativa y operativa derivada de su ejecucion.
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7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 13. Insumos del Procedimiento de Revislén y Validacién Juridica de Contratos y Convenios del
Ayuntamiento.

No. INSUMQ / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Solicitud de revision juridica. Dependencia Solicitante, Iniciar el Procedimiento,
2 Proyecto de contrato o convenio. Dependencia Solicitante. |  Analisis Juridico.
3 Informacidn técnica y presupuestal. Dependencia Solicitante. Sustento del Instrumento.
4 Mareo jurldico aplicable, Direccién de Asuntos Juridicos. Fundamento Legal.

Fuente: Elaboracion propla de la Direccién de Asuntos Juridicos.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 14, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Revisién y Validacién Juridica de Contratos y
Convenios del Ayuntamiento.

e DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso : o Direccién de Asuntos
1 Recepcion de salicitud y proyecto. Juridicos. Acuse.
Paso 2 Registro e integracién del expediente. D"ecc'on, d.e Asuntos Expediente,
Juridicos.
Paso 3 Revisidn de competencia y facultades. Dmccjm;gﬂ’?”nms Cédula Jurldica.
= g A Direccién de Asuntos 5
o Paso 4 Analisis jurfdico del contenido. Suridicos. Observaciones.
RN Paso 5 Requerimiento de agjustes o informacion Direccidn de Asuntos Oficio
adicional. Juridicos. :
= : Dependencia 5
Pasc 6 Atencion de observaciones. Solicitante. Proyecto Ajustado.
f Paso 7 Remisién del documento validado. Direccion d.e Asimios Oficio.
Juridicos.
Paso 8/ Fin Archivo y resguardo del expediente. Direcﬂiggﬁ :;S""ms Expediente Concluido.
{-"—"--. Fuante: Elaboracién prapia de la Direccion da Asuntos Juridicos.
”
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9. Diagrama:

Hustracién 8. Diagrama del Procedimiento de Revision y Validacién Juridica de Contratos y Convenios del
Ayuntamiento,
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VII.8. GESTION DE REPARACION DEL DANO Y RESTITUCION DE DERECHOS
EN FAVOR DEL MUNICIPIO.

1. Nombre del Procedimiento: Gestion de Reparacién del Dafio y Restitucion de

Derechos en Favor del Municipio.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y mecanismos juridicos
mediante los cuales la Direccién de Asuntos Juridicos gestiona la reparacion del
dafio y la restitucion de derechos a favor del Municipio, derivadas de
procedimientos administrativos, penales, civiles, laborales o
constitucionales, cuando se haya determinado la afectacién a su patrimonio,
bienes, servicios publicos o intereses juridicos, con el proposito de restablecer
la legalidad, resarcir las afectaciones causadas y salvaguardar el interés

pablico municipal.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

o, = Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 17, 20,

apartado C, fraccién IV, 109y 115.
= Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
= Ley General de Responsabilidades Administrativas.
S = (Cdédigo Civil Federal (de aplicacion supletoria).
Normatividad Estatal:
\\ = Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
\ = (Cddigo Penal para el Estado de Tabasco.

=  Cddigo Civil del Estado de Tabasco.

’ f_‘“’ = Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco y sus
i Municipios.
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= Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fraccién X.
Normatividad Municipal:

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio.

= Reglamento de la Administracién Publica Municipal.

= Manual de Organizacion de la Direccion de Asuntos Juridicos,

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direcciéon de Asuntos Juridicos y se aplica cuando, como
resultado de resoluciones judiciales, administrativas, acuerdos reparatorios o
sentencias firmes, se determine la obligacion de reparar el dafio o restituir

derechos a favor del Municipio.

El procedimiento comprende desde la identificacién del derecho a la reparacion
del dafio hasta la verificacidn del cumplimiento total de la restitucion y el cierre Ny

del expediente juridico.

5. Glosario de Términos: ™

— Reparacion del Daiio: Restitucion, compensacién o indemnizacion por la

afectacion causada al patrimonio o derechos del Municipio, E

— Restitucion de Derechos: Medida destinada a devolver al Municipio el goce

de un derecho vulherado.

i,

— Acuerdo Reparatorio: Mecanismo alternativo para la solucion de controversias /

que incluye la reparacion del dafio.

— Autoridad Ejecutora: Organo jurisdiccional o administrativo encargado de

hacer cumplir la resolucion.

F%d
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6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Toda gestion de reparacién del dafio deberd estar sustentada en resolucion,
sentencia, acuerdo o determinacion firme.

— La Direccién de Asuntos Juridicos sera la instancia responsable de coordinar
la ejecucidn juridica de la reparacion del dano.

— Las dependencias municipales involucradas deberan colaborar en la
cuantificacion, acreditaciéon y recepcion de la reparacidn del dafo.

— El cumplimiento debera documentarse de forma integra y verificable.

— Elincumplimiento de la reparacion del dafio debera hacerse del conocimiento
de la autoridad competente.

7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 15. Insumaos del Pracedimiento de Gestidn de Reparacién del Dafio y Restitucién de Derechos en
Favor del Municipio.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Resolucién o sentencia firme. Autoridad Competente. Base Juridica.
2 Dictamenes técnicos o financieros. Dependencias Municipales. Cuantificacién del Dafio.
3 Convenio o acuerdo reparatorio. Partes Involucradas. Formalizar la Reparacion.
4 Constancias de cumplimiento. Autoridad o Partes, Acreditar Restitucion.
ﬁ Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Asuntos Juridicos.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 16. Saecuencia de Actividades del Procedimiento de Gestion de Reparacién del Dafo y Restitucion
de Derechos en Favor del Municlpio.

e DOCUMENTO /
SECUENCIA ABTVBAD | s Lo ] RESPOEI‘SABLE  RESULTADO
- Inicio / Paso 1 Recepcion de resolucion o acuerdo. Direccién de Asuntos Juridicos. Acuse.
Paso 2 Anélisis Juridico de la obligacién. Direccién de Asuntos Juridicos, | Cédula Juridica.
Paso 3 Req”e”m";’!““ _de dictamenes Direccion de Asuntos Juridicos. Oficio.
2CnICos.
Recepcion de dictamenes y 5 5
Paso 4 srciRitanaiin Dependencias Involucradas. Dictamen.
Paso 5 Gestién de ejecucion de |a reparacién. | Direccion de Asuntos Juridicos. Actuaciones.
S T Direccion de Asuntos Juridicos / :
Paso 6 Coordinacion para la restitucion. Dependencias. Constancia.
Paso 7 Verificacion del cumplimiento. Direccién de Asuntos Juridicos. Informe.
Informe a autoridad competente en . F - :
) Paso 8 caso de incumplimiento. Direccién de Asuntos Juridicos. Promocion.
/Y Paso 9/ Fin Cierre y archivo del expediente. Direccion de Asuntos Juridicos. Ec);prﬁ;?&?gée
J Fuente: Elaboracién propla de la Direccion de Asuntos Jurldices.
i
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9. Diagrama:

llustracién 9. Diagrama del Procedimiento de Gestién de Reparacion del Dafio y Restituclén de Derechos
en Favor del Municipio.
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VIL.9. FORMULACION Y PRESENTACION DE DENUNCIAS Y QUERELLAS EN

DEFENSA DE LOS INTERESES DEL MUNICIPIO.

1. Nombre del Procedimiento: Formulacién y Presentacién de Denuncias y

Querellas en Defensa de los Intereses del Municipio.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los

cuales la Direccion de Asuntos Juridicos analiza, formula y presenta denuncias y

querellas ante las autoridades competentes, cuando se presuman hechos u

omisiones que constituyan delitos o faltas administrativas en perjuicio del Municipio,

su patrimonio, servicios publicos, recursos financieros o intereses juridicos, con el

propodsito de procurar la restitucidén del dafio y salvaguardar el interés publico

municipal.

3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 17, 21,
109, 113 y 115.

Caédigo Nacional de Procedimientos Penales,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Normatividad Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Caodigo Penal para el Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco y sus

Municipios.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fraccion X.

it Normatividad Municipal:
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Reglamento de la Administracién Publica Municipal.

Manual de QOrganizacién de la Direccién de Asuntos Juridicos.

4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento es de observancia

obligatoria para la Direccion de Asuntos Juridicos y se aplica cuando existan indicios

razonables de |la comisién de hechos probablemente constitutivos de delito o

responsabilidad administrativa que afecten directa ¢ indirectamente al Municipio.

El procedimiento comprende desde la deteccion o conocimiento del hecho hasta la

presentacion formal de la denuncia o querella y el seguimiento juridico

correspondiente ante |la autoridad competente.

5. Glosario de Términos:

Denuncia: Comunicacién a la autoridad competente sobre hechos

posiblemente constitutivos de delito, de caracter oficioso.

Querella: Manifestacion de voluntad del ofendido para que se proceda
penalmente en delitos que asi lo requieren.

Autoridad Competente: Fiscalia General de la Republica, Fiscalla General del

Estado u érganos de control administrativo.

Dario Patrimonial: Afectacion economica, material o juridica al patrimonio
municipal.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

Toda denuncia o querella dehera sustenfarse en elementos objetivos,
documentales y juridicos suficientes.

La Direccién de Asuntos Juridicos sera la unica instancia facultada para
formular y presentar denuncias y querellas en representacién del Ayuntamiento.

Las dependencias municipales deberan proporcionar informacion,

documentacion y dictamenes técnicos necesarios para acreditar los hechos. /('f
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— La presentacién de denuncias y querellas se realizara sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa que pudiera derivarse.
— ElI seguimiento de los asuntos se realizara hasta su conclusién legal o

determinacion de la autaridad competente.

7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 17. Insumas del Procedimiento de Formulacion y Presentacién de Denuncias y Querellas en
Defensa de los Intereses del Municipio.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Informe o reporte de hechos. Dependencia Municipal. Identificar la Posible Irregularidad.
2 Documentacién probatoria. Dependencias Involucradas. Sustentar los Hechos.
3 Dictamenes técnicos., Areas Especializadas. Acreditar Dafio o Irregularidad.
4 | | Marco juridico aplicable. Direccion de Asuntos Juridicos. Fundamento Legal.

Fuente: Elabaracién propia de la Direccidn de Asuntos Jurldicos.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 18. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Formulacion y Presentacidon de Denuncias y
Querellas en Defensa de los Intereses del Municipio.

SECUENCIA _ Acvioap RESPONSABLE At

N “ I_r_}icjm -‘; Paso | Recepcion del |nf?‘rer1;§oclt conocimiento del Dlrecuﬂar;[ é:llio ASIsunlos Registro Interno.

X | B Ao ocsdencs | " lurdos. o | Dicemen
Paso 3 Regquerimiento de informacion y pruebas. Direccjﬁr:iéiigo?umos Oficio.
Paso 4 Entrega de informacién y dictamenes. ?:fgggggzs Documentacién.

_____ - Paso 5 Determinacion del tipo de accion legal. Direccjﬁ:};go?untos Acuerdo.

N Paso 6 Elaboracién de la denuncia o querella. Direccjﬁ':i‘;ioffunms Escrito Juridico.
Paso 7 Acreditacion de personalidad. Direccjﬁﬁ;g OASIsuntos N on_'?;;‘:ignm.
roscs | PR | DI Se e | hoss s rcep.
rasos | aanccon) scredteclr S| Dreookn de Aeuios | pctiacions,

: correspondsgnlfs. : : : .
P | PRORIEIOMSOSITIG | DRSNS | s
T Paso 11/Fin | Integracion y resguardo del expediente. Direccjg:};go?umos Expediente Concluido.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccidn de Asuntos Jurldicos.
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9. Diagrama:

llustraclén 10. Diagrama del Procedimiento de Formulacién y Presentacion de Denuncias y Querellas en
Defensa de los Intereses del Municipio.
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VII.10.ATENCION DE CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES Y ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD.

1. Nombre del Procedimiento: Atencién de Controversias Constitucionales y
Accianes de Inconstitucionalidad.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los
cuales la Direccidon de Asuntos Jurfdicos atiende, sustancia y da seguimiento a las
controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad en las que
el Ayuntamiento tenga el caracter de parte actora, demandada o tercero
interesado, con el fin de defender el ambito competencial del Municipio, la
constitucionalidad de sus actos y normas, asi como asegurar el cumplimiento
oportuno de las resoluciones emitidas por la Suprema Corte de Justicia de la

Nacion.
3. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

\ =  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 105,
fracciones | y Il; 107 y 133.

= |Ley Reglamentaria de las fracciones | y |l del articulo 105 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= |ey Organica del Poder Judicial de la Federacién.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= [ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fracciones
X1y XII.
Narmatividad Municipal:
-2
’,,@/ » Bando de Policia y Gaobierno del Municipio.
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= Reglamento de la Administracién Publica Municipal.

= Manual de Organizacién de la Direccién de Asuntos Juridicos.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direccion de Asuntos Juridicos y se aplica a todas las
controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad promovidas
ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién en las que el Ayuntamiento, sus
organos o servidores publicos sean parte actora, demandada o tercero

interesado.

El procedimiento comprende desde la deteccién del acto o norma impugnable o
la notificacién de la demanda, hasta la resolucién definitiva y cumplimiento de

la sentencia constitucional.

5. Glosario de Términos: %

— Controversia Constitucional: Medio de control constitucional previsto en el r\‘\\‘,\
articulo 105, fraccidn |, de la Constitucion Federal, para resolver conflictos de

competencia entre 6rdenes de gobierno.

— Accién de Inconstitucionalidad: Medio de control constitucional previsto en el
articulo 105, fraccion I, de la Constitucion Federal, para impugnar normas de

caracter general.
— SCJN: Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

— Suspension: Medida cautelar decretada por la SCJN para preservar la materia

del procedimiento constitucional.

—'“‘—-Q.___-

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La atenciébn de estos medios de control constitucional tendra caracter

prioritario y estratégico, por su impacto institucianal y juridico.

DE AS! | MANUAL DE
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— La Direccién de Asuntos Jurldicos sera la instancia responsable de la
coordinacién integral de la defensa constitucional del Ayuntamiento.

— Las dependencias municipales involucradas deberan proporcionar
informacién técnica, administrativa y normativa de manera inmediata.

— Toda actuacion debera realizarse conforme a los plazos estrictos
establecidos en la legislaciéon constitucional aplicable.

— El incumplimiento de las resoluciones de la SCJN genera responsabilidades
administrativas y constitucionales, por lo que debera asegurarse su

cumplimiento pleno.

7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 19, Insumos del Procedimiento de Atencion de Controversias Constitucionales y Acciones de
Inconstitucionalidad.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Notificacion de controversia o accion. ____SCJN. Inicio del Procedimiento.
2 Norma o acto impugnado. Dependencia Involucrada. Analisis Constitucional.

Documentacién técnica y

et Dependencia Involucrada. Sustento de la Defensa.

Direccion de Asuntos

Promociones y escritos. Defensa Constitucional.

Juridicos.
e Actas de Cabildo. H. Cabildo. Constancias de Cumplimiento.
\ g Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Asuntos Juridicos.
8. Descripcion del Procedimiento:
Tabla 20. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Atencion de Controversias Constitucionales y
Acclones de Inconstitucionalidad.
) R e il s
\ SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
¥ Inicio / Paso Recepcioén o identificacion del medio de Pisskicniis Acuse o Cédula de
1 control constitucional. ) Notificacion.
Informa a Cabildo e instruye a Direccion de . " :
Paso 2 Asunios Juridicos para atencién, Presidencia. Oficio de Envio,
Registro e integracion del expediente Direccion de Asuntos :
Fisas constitucional, Juridicos. Expediente.
Paso 4 Andlisis de procedencia y legitimacion. Drracc:jﬂ::l :igaA:untus Dictamen Técnico.
el Requerimiento de informacion a areas Direccion de Asuntos s
i ________involucradas. Juridicas. O,
T Recepcién de informacion técnica y Dependencias :
S Paso 6 normativa. | Involucradas. Documentacion,
\ e Fuente: Elabhoracién propia de |a Direccién de Asuntos Juridicas.
;. ¢
i
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Tabla 20. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Atencién de Controversias Constitucionales y
Acciones de Inconstitucionalidad.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Paso 7 Elaboracién de la demanda, contestacion Direccion de Asuntos Escrito Dirigido a la
o informe. Juridicos. SCJN.
8 Direccién de Asuntos
Paso 8 Presentacion ante la SCJUN. Jurfdices. Acuse.
; ; : ; Resolucion y
SCJN recibe, analiza, determina y emite S o
Paso 9 Rl ! X SCJN. Notificacion a
sentencia o resolucion. Municipio.
Atencién a suspensiones y medidas Direccién de Asuntos P
Paso 10 cautelares. Juridicos. (. E_c.m“stan.n::la_
Municipio recibe notificacion, informa a
Cabildo resolucién o sentencia y envia a : : Acuse de Cédula de
Paso 11 Direccién de Asuntos Juridicos y Presidencia. Notificacién.
dependencia involucrada.
Direccion Asuntos Juridicos recibe, Direccion de Asuntos . z
Paso 12 analiza y disefia estrategia de Juridicos / Actu:gfgseigeig;;orme
- cumplimiento. Dependencias. J
Elahora proyecto para cumplimiento e Direccion de Asuntos =
Pentd informe a Presidencia y Cabildo. Juridicos. Cuxlie de Readhesion.
Presidencia instruye medida de
cumplimiento e informa a H. Cabildo para : s
Paso 14 registro en acta de cumplimiento de Presidencia. Acta o Acuerdo.
____resolucién o sentencia.
Paso 15 Cumplimiento o ejecucion de la sentencia Dlreccjﬁ:} d(;}:oaziunlos Informe y Constancias
se informa a SCJN. Dependencias. de Cumplimiento.
Paso 16 / Fin Cierre y archivo del expediente. D:reccjﬁ:\i;zoAssunlos Expediente Concluido.

Fuante: Elaboraclon propia de la Direccién de Asuntas Jurldicos.

-
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9. Diagrama:

flustracién 11, Diagrama del Procedimiento de Atencién de Controversias Constitucionales y Acciones de
Inconstitucionalidad.

SCIN
Pawa:h@gmiﬂ.l

ejecuckinda la

Paso 15; Cumplim ientoo
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}‘ ; Fuente: Elabaracian propia de la Direccion de Asuntos Juridicos,
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VII.11.,ATENCION Y SEGUIMIENTO DE JUICIOS DE AMPARO.

1. Nombre del Procedimiento: Atencion y Seguimiento de Juicios de Amparo.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y mecanismos juridicos
mediante los cuales la Direccion de Asuntos Juridicos atiende, sustancia y da
seguimiento a los juicios de amparo indirecto y directo en los que el Ayuntamiento,
sus dependencias o servidores publicos en ejercicio de sus funciones figuren como
autoridad responsable o tercero interesado, con el propésito de defender la
constitucionalidad y legalidad de los actos municipales, asi como asegurar el
cumplimiento oportuno de las resoluciones dictadas por las autoridades

jurisdiccionales federales.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 14, 16, 17, T
103, 107 y 115.

= |ey de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* | ey Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Normatividad Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fracciones
I, X'y XIl.

Normatividad Municipal:

= Bando de Policia y Gobierno del Municipia.

= Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

= Manual de Organizacion de la Direccién de Asuntos Juridicos. /{
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4. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direccion de Asuntos Juridicos y se aplica a todos los juicios
de amparo promovidos en contra de actos u omisiones atribuibles al Ayuntamiento,
sus dependencias, 6rganos desconcentrados o servidores publicos municipales, asi
como aguellos en los que el Municipio tenga el caracter de tercero interesado.

El procedimiento comprende desde la recepcion de la notificacién del juicio de
amparo hasta su conclusién definitiva y cumplimiento de la ejecutoria, en

términos de la Ley de Amparo.

5. Glosario de Términos:

— Juicio de Amparo: Medio de control constitucional previsto en los articulos 103
y 107 de la Constitucién Federal.

— Autoridad Responsable: Organo o servidor piblico municipal sefialado como

responsable del acto reclamado.

— Suspensidn del Acto Reclamado: Medida cautelar decretada por la autoridad

judicial para conservar la materia del juicio.

Vi

— Ejecutoria de Amparo: Resolucién firme emitida por el 6rgano jurisdiccional

federal.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

- — Todo juicio de amparo debera ser atendido de manera inmediata y prioritaria,

i dada la naturaleza constitucional del procedimiento.

— La Direccién de Asuntos Juridicos sera la instancia responsable de coordinar
la defensa del Ayuntamiento en juicios de amparo.

— Las dependencias sefialadas como autoridades responsables estan obligadas

a proporcionar de forma inmediata la informaciéon y documentacion

= requerida para la rendicién de informes previos y justificados,
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— El incumplimiento de resoluciones de amparo genera responsabilidades
administrativas, civiles y penales, por lo que debera darse seguimiento
estricto a su cumplimiento.

— Toda actuacion debera realizarse dentro de los plazos establecidos en la Ley

de Amparo.

7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 21. Insumos del Procedimiento de Atenclén y Seguimiento de Juicios de Amparo.

No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
1 Notificacion de demanda de amparo. | Organo Jurisdiccional Federal. Inicio del Juicio.
2 Acto reclamado y antecedentes, |  Dependencia Involucrada. Sustento del Informe.
3 Informe previo e informe justificado. | Direccion de Asuntos Juridicos. | Defensa Constitucional.
1 = : Seguimiento y
I 4 Resoluciones judiciales. Juzgado / Tribunal, Cumplimiento,

Fuenta: Elaboracién propia de la Direccidn de Asurios Juridicos.

8. Descripcién del Procedimiento: X
Tabla 22. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Atencion y Seguimiento de Juicios de Amparo. ?\\\‘
DOCUMENTO /
SECUENCIA £ ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso | Recepcion de la notificacion del juicio de Dlreccmn' d_e Asuntos Acuse de Recepcion.
1 amparo. _Juridicos, i
Registro e integracién del expediente de Direccién de Asuntos :
Paso 2 amparo. Juridicos. Expediente de Amparo.
Identificacion de la autoridad Direccién de Asuntos ; F
Pasq 3_ responsable, Juridicos: Cédula de Identificacidn.
Requerimiento inmediato de Direccion de Asuntos i
Paso 4 informacién. - i Surtdicos: Oficio de Requerimiento, A
Paso § Entrega de informacién y antecedentes. | Dependencia Involucrada. | Documentacion Soporte. I
Elaboracién y presentacién del informe Direccion de Asuntos .
| Paso B previo. Jaddions, Informe Previo.
Pissn 7 Atencidn a suspension provisional o Direccién de Asuntos Asiise de Cuamelinisnts
i definitiva. Juridicos. P A
Elaboracién y presentacion del informe Direccion de Asuntos i
Paso 8 justificado. _Juridices. . lnf?r'_rr_'ie_‘.l_tlfllhcado.
Paso 9 Seguimiento procesal del juicio. Dlrec?ﬁrr'liéiigol;suntos Actuaciones Procesales.
Paso 10 Analisis de la sentencia de amparo, DII’GCCJIﬁ?[j;::SUﬁIOS Cédula de Resolucién.
Paso 11 Cumplimiento, impugnacion o revision. Dlrecﬂﬂgigcﬁsunms Actuaciones Finales.
oy . i : . Direccion de Asuntos ) :
Paso 12/ Fin Archlvo y cierre del expediente. T dlees. Expediente Concluido. Y.
Fuente: Elaboracién propla de la Direccion de Asuntos Jurldicos. {’ o
MANUAL DE
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9. Diagrama:

Hustracién 12. Diagrama del Procedimienta de Atencién y Seguimiento de Juicios de Amparo.
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Fuente; Elaboracién propia de la Direccidn de Asuntos Juridicos.
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VII.12.REPRESENTACION LEGAL DEL AYUNTAMIENTO EN JUICIOS Y
ASUNTOS DE CARACTER LEGAL.

1. Nombre del Procedimiento: Representacién Legal del Ayuntamiento en Juicios y

Asuntos de Caracter Legal.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades y criterios juridicos mediante los
cuales la Direccidn de Asuntos Juridicos ejerce la representacion legal del
Ayuntamiento, ya sea de manera directa o a través de apoderados debidamente
autorizados, en juicios, procedimientos administrativos, recursos,
controversias y demas asuntos de naturaleza legal, a fin de defender los
intereses juridicos, patrimoniales y administrativos del Municipio, conforme al

marco normativo aplicable.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:

= Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 17, 115
y 133.

* Ley de Amparo.
= (Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares (en lo conducente).

Normatividad Estatal: N

£
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. !
« Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fracciones [
I, X, Xl y XII. )
» Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco. /
» (Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco (en lo aplicable).
Normatividad Municipal: o
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio. ,,_,_—,11/1’;-" ¥
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= Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

»  Manual de Organizacion de la Direccidn de Asuntos Juridicos.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es de observancia
obligatoria para la Direccién de Asuntos Juridicos y resulta aplicable a todos los
juicios, procedimientos administrativos, recursos, quejas, denuncias y
asuntos legales en los que el Ayuntamiento, sus dependencias, servidores
ptiblicos en ejercicio de sus funciones o bienes municipales sean parte, tercero
interesado o autoridad responsable.

El procedimiento comprende desde la recepcion del asunto legal hasta la
conclusion definitiva del juicio o procedimiento y la ejecucién de la resoluciéon

correspondiente,

5. Glosario de Términos:

— Representacién lLegal: Facultad conferida para actuar a nombre vy
representacion del Ayuntamiento ante autoridades jurisdiccionales vy
administrativas.

— Apoderado Legal: Servidor publico o profesionista externo autorizado

mediante instrumento juridico valido.

— Asunto Legal: Juicio, procedimiento, recurso o tramite ante autoridad

competente.

F a 6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— La representacién legal del Ayuntamiento debera gjercerse tinicamente por
conducto de la Direccidn de Asuntos Juridicos, conforme a las atribuciones
legales conferidas.

— Todo asunto legal debera contar con expediente debidamente integrado, que

4 incluya la documentacién soporte y las actuaciones procesales.
)
i
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— Cuando la naturaleza del asunto lo requiera, el Ayuntamiento podra otorgar

poderes o designar apoderados legales, previa autorizacién de la autoridad

competente.

— Las dependencias municipales estan obligadas a proporcionar de manera

oportuna la informacién, documentacién y apoyo técnico necesarios para

la defensa juridica.

— Las actuaciones procesales deberan realizarse conforme a los plazos legales,

privilegiando la defensa de los intereses municipales.

7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 23. Insumos del Procedimlento de Representacién Legal del Ayuntamiento en Juicios y Asuntos de

Cardcter Legal,
No. INSUMO / DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD |
1 Notificacion, demanda o requerimiento. Autoridad Jurisdiccional. Inicio del Asunto Legal.
2 | Documentacion administrativa y técnica. Dependencia Involucrada. Sustento de la Defensa.
3 Instrumento de representacion. Ayuntamiento. Acreditar Personalidad.
4 Marco juridico aplicable. Direccion de Asuntos Juridicos. Fundamento Legal.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Asuntos Juridicos.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 24. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Representaclon Legal del Ayuntamiento en
Juicios y Asuntos de Cardcter Legal.

DOCUMENTO /
SECUENCIA ACT!VIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso | Recepcion de la notificacion o asunto Direccion de Asuntos 2
1 legal. _l Juridicos. Acuss de Recepcion. I\
Paso 2 Registro e integracion del expediente. ch‘ﬂgn;i ozsuntos Expediente Juridico. ),
= — Requerimiento de informacién a areas Direccién de Asuntos Oficio de
_ involucradas, Juridicos. B Requerimiento.
Entrega de informacion y 2 Documentacién
Paso 4 dosurnentacion. Dependencia Involucrada. Soporte.
Paso 5 Andlisis juridico-procesal del asunto. Dtrecc‘jg:l‘ ;ig oAssuntos Estrategia Juridica.
2. : oo e Direccion de Asuntos Poder o
Paso 6 Acreditacién de perscnalldad_ juridica. _ Juridicos. _ Maribaamieils:
Paso 7 Elaboracion y presentacion de Direccion de Asuntos Promociones
| I~ escritos, demandas o contestaciones. Juridicos. Procesales.
Fuente: Elaboracidn propia de la Direccidn de Asuntos Jurldicos,
._-/»-ﬂf;
i { /
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Tabfa 24, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Representacién Legal del Ayuntamiento en
Juicios y Asuntos de Caracter Legal.

Wonr: ghe DOCUMENTO /
SECUIENGIA ACTIVIDAD e " RESPONSABLE RESULTADO
Seguimiento y comparecencia en Direccién de Asuntos Actuaciones
Paso 8 F b Aok
audiencias. Juridicos. Procesales.
Paso 9 Interposicién de recursos, en su caso. D'remjﬁ?lggoisumos Recursos Legales.
Paso 10 Recepcion y andlisis de resoluciones. DlremjﬂzggeAssunlos Resolucion Judicial.
Ejecucién, cumplimiento o Direccion de Asuntos ; ;
Fos01) impugnacion de la resolucién. Juridicos. Actuacmne?f[;f!gs;
: : ; : Direccion de Asuntos Expediente
Paso 12/ Fin Cierre y archivo del expediente. Juridicos. Concluido.

| MANUAL DE
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9. Diagrama:

Hustracién 13. Diagrama del Procedimiento de Representacion Legal del Ayuntamiento en Juicios y
Asuntos de Carédcter Legal.
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VIl.13.ASESORIA JURIDICA A DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO.

1.

Nombre del Procedimiento: Asesoria Juridica a Dependencias del Ayuntamiento.

. Objetivo: Establecer el proceso mediante el cual la Direccion de Asuntos Juridicos

proporciona asesoria, orientacion y apoyo juridico especializado a las
dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento, a fin de garantizar la
legalidad de sus actos administrativos, prevenir contingencias juridicas y

fortalecer la correcta aplicacion del marco normativo vigente,

. Marco Normativo:

Normatividad Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14, 16, 115y
133.

Normatividad Estatal:

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

= Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 93, fracciones

I, VIl y XII.

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco y sus

Municipios.
Normatividad Municipal:
= Bando de Policia y Gobierno del Municipio.
= Reglamenta de la Administracién Publica Municipal.

= Manual de Organizacidn de la Direccidn de Asuntos Juridicos.

. Ambito de Aplicacion y Alcance: El presente procedimiento es de observancia

obligatoria para la Direccién de Asuntos Juridicos y aplica a todas las
dependencias, direcciones, coordinaciones y unidades administrativas que

integran el Ayuntamiento, cuando requieran asesoria juridica relacionada con:
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— Actos administrativos;
— Interpretacion y aplicaciéon de normas;
— Revision de documentos oficiales; y

— Prevencién de riesgos legales.

5. Glosario de Términos:

— Asesoria Juridica: Orientacion técnica y legal proporcionada paor la Direccion

de Asuntos Juridicos, de caracter preventivo o correctivo.

— Dependencia Solicitante: Area administrativa del Ayuntamiento que requiere

apoyo juridicao.

—~ Opinién Juridica: Pronunciamiento técnico no vinculante emitido por la (\\
h

Direcciéon de Asuntos Juridicos.

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Toda asesoria juridica debera solicitarse por escrito o mediante los medios
oficiales autorizados.

— Las dependencias solicitantes deberan proporcionar informacion completa, N
veraz y documentada para el adecuado analisis juridico. I

— La asesorfa juridica tendra caracter técnico y preventivo, sin sustituir las
atribuciones propias de la dependencia solicitante.

— La Direccién de Asuntos Juridicos emitira asesorias con base en el marco
juridico vigente, atendiendo principios de legalidad, objetividad y certeza
juridica.

— Las opiniones juridicas emitidas deberan quedar debidamente registradas y

archivadas.

7
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7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 25, Insumos del Procedimiento de Asesoria Juridica a Dependencias del Ayuntamiento,

. | _INSUMO/DOCUMENTO FUENTE FINALIDAD
Solicitud de asesoria juridica. Dependencia Solicitante. Plantear la Consulta.
Documentacién soporte. Dependencia Solicitante. Sustentar el Andlisis.
Marco juridico aplicable. Direccion de Asuntos Juridicos. Fundamento Legal.
Dependencia Solicitante,

Antecedentes administrativos. Contextualizar el Caso.

| =
Sl §

Fuente: Elaboracion propia de la Direccién de Asuntes Jurldicos.

8. Descripciodn del Procedimiento:

Tabla 26. Secuencia de Actividades del Procedimiento de Asesoria Juridica a Dependencias del

Ayuntamiento.
DOCUMENTO /
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso Recepcién de |a sclicitud de asesoria Direccion de Asuntos ; oy
1 juridica. Juridicos. Oficio o Solicitud.
X Paso 2 Registro y andlisis preliminar de la solicitud, D:recc‘jgrrmi;zo?untos Registro Interno.,
\_\-"l.'_u Paso 3 | Requerimiento de informacién adicional, en | Direccion de Asuntos Oficio de
: { SU caso. Juridicos. Requerimiento.
Paso 4 Entrega de informacion complementaria. DeP?’Tde"c'B Documentacion.
S sl L o o MM e e et Solicitante. e |
Paso 5 Andlisis juridico del asunto planteado. Direccion d.e Asuntos Cédula Juridica.
Juridicos.
Paso 6 | Elaboracién de opinién o asesoria juridica. Drrecrjgrr'nictliigo?untos Opinién Juridica.
| = W, Director(a) de - .
Paso 7 : Revisién y validacion interna. A ks fliribas. Opinién Validada.
| Notificacién de |a asesoria a |a dependencia | Direccion de Asuntos : 8
Paso 8 | solicitante. Juridicos. Oficio de Respuesta.
Paso 9/Fin | Archivo y resguardo del expediente. Direcc‘jﬁrr\i ;iogsuntos Expediente Integrado.
Fuente: Elaboracian propia de la Direccitn de Asuntos Juridicos,
=M
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9. Diagrama:

llustracién 14. Diagrama del Procedimiento de Asesaria Juridica a Dependencias del Ayuntamiento.
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccion de Asuntos Jurldicos, _ ’j’_ -
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VIl.14.ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DE BANDOS,
REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES.

1. Nombre del Procedimiento: Elaboracion, Revision y Actualizacién de Bandos,

Reglamentos y Disposiciones Administrativas Municipales.

2. Objetivo: Establecer las etapas, responsabilidades vy criterios jurldico-
administrativos para la elaboracién, revision, actualizacion, validacion,
aprobacién y publicaciéon de los bandos, reglamentos y disposiciones
administrativas del Municipio, garantizando su legalidad, congruencia normativa,
viabilidad técnica y observancia obligatoria, conforme al marco constitucional,

legal y reglamentario aplicable.

3. Marco Normativo:
Normatividad Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas, articulos 115 y 133.
= | ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Normatividad Estatal:
R =  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soherano de Tabasco.
| = | ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Normatividad Municipal:
= Bando de Policia y Gobierno del Municipic de Centla.
= Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Centla.

\ * Manual de Organizacién de la Direccién de Asuntos Juridicos.

4. Ambito de Aplicacién y Alcance: El presente procedimiento es de observancia

Ty obligatoria para la Direccién de Asuntos Juridicos y resulta aplicable a todas las
' } _ iniciativas de caracter normativo municipal, ya sea para:
Vi
i
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— Elaboracién de nuevos bandos, reglamentos o disposiciones administrativas.

— Reforma, adicidn, derogacion o actualizacién de ordenamientos vigentes.

El procedimiento abarca desde la identificacién de la necesidad normativa hasta

la publicacion oficial del ordenamiento aprobado.

5. Glosario de Términos:

— Ayuntamiento: Organo colegiado de gobierno municipal integrado por el

Presidente Municipal, Sindicos y Regidores.
— Cabildo: Instancia deliberativa y resolutiva del Ayuntamiento.

— Disposicion Administrativa: Norma de caracter general emitida por el
Ayuntamiento para regular funciones especificas de la administracién publica

municipal.

— Publicaciéon Oficial: Insercién del ordenamiento aprobado en el Periddico

Oficial del Estado, requisita indispensable para su vigencia y obligatoriedad. ‘\

6. Politicas Especificas del Procedimiento:

— Todo documento normative municipal debera sustentarse en atribuciones
expresas canferidas por la ley.

— Las areas administrativas solicitantes estan obligadas a proporcionar a la
Direccion de Asuntos Juridicos la informacion técnica, operativa y funcional /
necesaria para la elaboracion del proyecto normativo.

— Ningtn bando, reglamento o disposicién administrativa tendra validez juridica [
sin la aprobacion expresa del Cabildo Municipal.

— Todo ordenamiento normativo aprobhade debera ser remitido
obligatoriamente por el Secretario del Ayuntamiento al Periédico Oficial
del Estado para su publicacién, condicién indispensable para su entrada en

vigor.
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— La Direccién de Asuntos Juridicos sera responsable de la revision de

legalidad, congruencia y técnica juridica de los documentos normativos.

7. Insumos del Procedimiento:

Tabla 27. Insumos del Procedimiento de Elaboracion, Revision y Actualizacién de Bandos, Reglamentos y
Disposiciones Administrativas Municipales.

No. INSUMO / DOCUMENTO _FUENTE ~_FINALIDAD
1 Solicitud de elaboracion o Area Administrativa Justificar la necesidad del
actualizaclén normativa. Solicitante. - ordenamiento.
: P ; Area Administrativa Sustentar el contenido del
2 Informacién técnica y operativa, Solicitante. proyecio.
3 Marco juridico aplicable. Dlreccjﬁ?iéjiio?unlos Asegurar legalidad y congruencia.
4 Antecedentes normativos, Drmc?ﬁﬂ;g:;suntos Referencia histérica y comparada.

Fuente: Elaboracién propia de la Direccién de Asuntos Juridicos.

8. Descripcion del Procedimiento:

Tabla 28, Secuencia de Actividades del Procedimiento de Elaboracién, Revision y Actualizacién de
Bandos, Reglamentos y Disposiciones Administrativas Municipales.

- DOCUMENTO /
SEC}JENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE RESULTADO
Inicio / Paso | Recepcién de solicitud o identificacion Direccion de Asuntos e
- - de necesidad normativa. Jurfdicos. Ot Nota Intema.
\ Requerimiento de informacion técnica Direccion de Asuntos g =
= Pasoc 2 "y operativa. Jorldicas. Oficio de_E‘.:oIlcltud.
=0 e Area Administrativa o
Paso 3 Entrega de informacion técnica. Solicitante. Informe Técnico.
Paso 4 Anélisis del marco juridico aplicable. D|recrf;3:1iéii§ DASsuntos Cédula Juridica.
Elaboracion del anteproyecto Direccidon de Asuntos
= Pass & normativo., Juridicos. Aneproyscio,
Remision al area solicitante para su Direccién de Asuntos
a0 revisién y retroalimentacion técnica. Juridicos. Anleproyecio.
\ Paso 7 Revisién y validacién juridica interna. iy Proyecto Validado.
Remisién del proyecto a la Secretaria Direccion de Asuntos 2 s
Fosny __del Ayuntamiento. Juridicos. D de etk
Presentacién para analisis y Secretaria del 4
Feeo 8 aprobacién del Cabildo. ____Ayuntamiento. (el e Cabiido.
Paso 10 Aprobacion del ordenamiento. . Cabildo Municipal. Acuerde de Cabildo.
Paso 11 Envio del documento aprobado al Secretario del Tramite de
Periodico Oficial del Estado. Ayuntamiento. Publicacién.
- .3 Secretaria del ;
o ﬂf Paso 12/ Fin PubImaclOnec:cfn;g:eyn[:sguardo ot Ayuntamiento / Direccién O';‘f];?:rgée;‘m
g . P ; de Asuntos Jurfdicos. )
:\ o Fuente: Elaboracién propia de 1a Direccion de Asuntos Juridicos,
i
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9. Diagrama:

Hustracién 15. Diagrama del Procedimiento de Elaboracién, Revision y Actualizacién de Bandos,
Reglamentos y Disposiclones Administrativas Municipales.
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Fuente: Elaboracion propla de la Direccién de Asuntos Juridicos. p = !} ;a/
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Vill. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS,

El presente Manual de Procedimientos estara sujeto a un proceso permanente de
actualizacion y mejora continua, con el propésito de mantener su congruencia con la
normatividad vigente, la estructura organica del Ayuntamiento y las necesidades
operativas de la dependencia. Cualquier modificacién, adicion o eliminacion de
informacian debera ser solicitada por escrito por la unidad administrativa responsable
del procedimiento, debidamente justificada vy respaldada con la documentacién
correspondiente. Dichas propuestas seran revisadas y, en su caso, autorizadas por la
Direccién de Administracidon y la Contraloria Municipal, quienes verificaran la
pertinencia, legalidad y congruencia institucional de los cambios antes de su
incorparacién.

Asimismo, los cambios o modificaciones al Manual deberan sustentarse en
actualizaciones a la legislacién, reglamentos o lineamientos que resulten aplicables, y
requeriran de la autorizacion formal del Cabildo mediante acta de sesion, previo
dictamen técnico de las areas competentes. Una vez aprobadas, las actualizaciones
deberan ser remitidas para su publicacion en el Peridgdico Oficial del Estado de

Tabasco, a fin de otorgarles validez juridica y garantizar su observancia.

Toda modificacion aprobada debera registrarse en la tabla de control de cambios,
sefialando la fecha de revision, nimero de versién, descripcién del ajuste, fundamento

normativo y la firma del responsable que autoriza la actualizacién.

70
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Nombre del Manual:

Dependencia o Unidad Administrativa:

Fecha de Elaboracién: / )

Versién Vigente:

UNIDAD RESPONSABLE DEL

CONTROL DE CAMBIOS:
Las modificaciones al presente Manual deberan sustentarse en
actualizaciones a la legislacién aplicable, cambios en la estructura
organica o procesos administrativos del Ayuntamiento. Todo cambio
CRITERIOS PARA R ; ; i
ACTUALIZACION: deberd ser autorizado previamente por la Direccion de

Administracién y la Contraloria Municipal, y posteriormente
aprobado mediante Acta de Cabildo, ordenandose su publicacion
en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

REGISTRO DE CAMBIOS
REALIZADOS:

NUMERO DE REVISION:

FECHA DE CAMBIO:

T SECCION(ES)

o, MODIFICADA(S):

DESCRIPCION DEL CAMBIO:
MOTIVO DEL CAMBIO:

AUTORIZO EL CAMBIO:

ACTA DE CABILDO EN LA
QUE SE AUTORIZO EL
CANBIO O LA
ACTUALIZACION.
PUBLICACION EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO.
OBSERVACIONES
ADICIONALES:
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AUTORIZACIONES

Elaboro Reviso
Nombre y Firma Nombre y Firma
Del Responsable de la Autorizacion | Del Responsable de la Autorizacién
Autorizo

Nombre, Cargo y Firma
Del Responsable de la Autorizacion

Notas Importantes:

1. Toda madificacion debera estar debidamente justificada y contar con la autorizacion
previa de la Direccién de Administracién y la Contraloria Municipal. F\\\\
2. Las actualiz{a,ciones aprobadas deberan formalizarse mediante acta de Cabildo y
publicarse en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco para su entrada en vigor.

3. Se recomienda conservar una copia digital y fisica de cada versién anterior del

manual, debidamente foliadas y archivadas para fines de control y transparencia.

ki
f

TiC. EUNIGE MARIN MAY L.C.P. MOISES LEON OSORIO
DIRECTORA DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECTOR DE ADMINISTRACION

- “,«m’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EXPEDIDO Y APROBADO EN LA SALA DE CABILDO
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO, EN
LA SESION EXTRAORDINARIA NUMERO 06/2026, REALIZADA A LOS DIEZ DIAS DEL
MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS, POR LOS REGIDORES QUE INTEGRAN
EL AYUNTAMIENTO QUIENES FIRMAN AL CALCE Y AL MARGEN DE LA PRESENTE- - -

-

Ingenie a@kaiﬂém g Rodriguez Rodriguez.

Imer‘Regidf[ﬁ--P{esidente Municipal

Tercera Regidora.

T¢
o

. Mtra. Jhoysi Estela Arias De la Cruz Lic. Rosa l__séla drnandez Pérez.
Cuarta Fegidora Quinta I*egidora
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 65, FRACCION |, DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, 47 Y 65,
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO,
PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SU DEBIDA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD Y PUERTO DE FRONTERA MUNICIPIO
DE CENTLA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTLA, TABASCO, A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL
VEINTISEIS.

y 4 a

PRIMER REGIDOR Y PR IIjENTE ‘Mlj.NICIPAL
e e

INGENIERO SA(l’.l/

N

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

- o

SECRETARIA DEL
AYLINTAMIENTO
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