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REGLAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
POLICIAL, PARA EL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO

TITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO. ' ]
De los Fines, Alcances y Objetos del Servicio Profesional de Carrera
(Art. 1 al 12) '
De los Fines, Alcances y Objeto
De! Servicio Profesional de Carrera

Articulo 1.- El Servicio Profesional de Carrera de la Policia Preventiva Municipal, e
el mecanismo de caracter obligatorio y permanente que garantiza la igualdad de
oportunidades en el ingreso de nuevo personal, en el desempeno de los elementos
*activos y en la terminacion de su carrera, de manera planificada y con la legalidad

que se requiere, con base en la capacidad y la evaluacion periddica y continua.

)Arﬂculo 2.- El Servicio Profesional tiene por objeto profesionalizar a los elementos
~oliciales municipales y homologar su carrera, su estructura, su integracion y

‘operacién para el optimo cumplimiento de la funcién de la seguridad publica a cargo,

Ydel Estado Mexicano, en cumplimiento de los articulos 21 parrafos 9, 10 y 115 de !
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de acuerdo a su legislacio

interna
Articuto 3 .- Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

Aspirante: A la persona que manifiesta su voluntad para ingresar a la ins{ituce

Policial y que esté sujeto a los procedimientos de reclutamiento y sefeccion;

Cade;éal aspirantd que una vez cumplido los procedimientos de rectutamiento y
Sefeccion e ingresa a ia formacion inicial;

Catalogo General: Al Catalogo General de Puestos del Servicio Profesional de

/(
Z{;g%;
d

Colegio: Al colegio de Policla y Transito de la Secretaria de Seguridad Publica
&\
~

Carrera Policial

Centro Estatal: Al Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza.

Estado de Tabasco;

Comisaria: A ja Comisaria de la Policla Preventiva Municipal.

Comisario: Al titutar de la direccién de Seguridad Publica Municipal

Comisién: A la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor

Justicia.

Comisionado: Al titular de ta Comisi6én del Servicio Profesional de Carrera Polici

Municipai

Consejo Estatal: Al Consejo Estatal de Seguridéd Publica
Consejo Municipal: Al Municipal de Seguridad Publica;
Consejo Naclonal: Al Consejo Nacional de Seguridad Publica.

Corporacién: La Institucién Municipal de la Policia Preventiva Municipal a lg que

Policia de Carrgra haya ingresado.

Instituciones de Formacién: Las Academias, Institutos, Colegios, Centros y

Direcciones de Formacién Policial Preventiva Regionales, Estatal y Municipales ,

AN

@ecretariado Ejecutivo: Al Secretariado Ejgcutivo del

Ley: A ta ley de Seguridad P’ublica para el Estado de Tabasco;

Ley General: A la Ley General del Sistema Naciona! de Seguridad Publica, a lc
establecido en el Articulo 21 de la Constitucion Poiftica de los Estados Unidog
Mexicanos en materia de seguridad publica y tiene por objeto regular ia !megraao:
organizacion y funcionamierito del Sistema Nacional de Seguridad ?ubhca, asf como
establecer la distribucién de competencias y las bases de coordinacion entre la

federacion, los estados, el distrito federal y los municipios, en esta materia;
Municiplo: Al municipio de Jalpa de Méndez

Plan Individual del Servicio Profesional de Carrera: A los diversos cursos de
capacitacion, certificacion, evaluacion del desempeno; evaluaciones de habilidades,
destrezas y conocimientos; evaluacion de control de confianza; reconocimientos,

estimulos, régimen disciplinario y sanciones; y
.

Periodo de Migracién: Al tiempo que estard sujeto el personal en activo para

incorporarse al servicio;
Policia (s); Alintegrante (s) de las instituciones Policiales;
Presidente: Al Presidente Municipal de Jalpa de Méndez

Registro Nacional: Al Registro Nacional del Personal de Seguridad Publica RNP

Reglamento: Al presente reglamento del Servicio Profesional de Carrera Pol

Mup‘ipal

Secretaria: A la Secretaria de Seguridad Publica del Estado

A\
=

Sistema Nacional de

1

Informacién sobre

Seguridad Publica.
Servicio: Al £] Servicio Profesional de Carrera Policial
Sistema: Al Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Sistema Estatal de Informacién: Al Sistema Estatal de

Seguridad Publica.

Sistema Nacional de Informucién: La Direccion General del Sistema Nacional
Informacion sobre Seguridac Publica, de! Secretariado Ejecutivo del Sistem

Nacional de Seguridad Publica

Articulo 4.- El Servicio, estabhice la Carrera Policial homologada, como el elemento
basico para la formacién de sus integrantes, a la cual la Ley, le otorga el caracter de
obligatoria y permanente a carqo de la Federacion, los Estados, el Distrito Federal y
los Municipios, cuya coordinacién se realizard a través del Servicio Nacional de
apoyo a la Carrera Policial, a cargo del Secretario Ejecutivo, de conformidad con la

Ley y comprendera los procedimientos a que éstos se refieren.

Articulo §.- Los principios constitucionales rectores del Servicio son: Legalidad,

eficiencia, profesionalismo y honradez, a través de los cuales debe asegurarse el

R

respeto a los derechos humanos, la certeza, objetividad, imparcialidad y efic
para salvaguardar la integridad y los derechos de las personas, asl como pre

Jas libertades, el orden y la paz publicos en los términos de la Ley.

Articulo 6.- Dentro del Servicio, sdlo se podra ingresar, permanecer y ascender a lar,
categoria, jerarquia o grado inmediato superior y ser separado en los términos y las(

condiciones que establece este Reglamento.
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Articulo 7.- Ei Servicio, funcionara mediante ia pianeacicn; reclutamiento, seleccicn

de aspirantes, formacion inicial, ingreso, formacion continua y especxalizada/,/
evaluacion para la permanencia, desarrollo y promosion, estimulos,  sistema !
discinhinano, 5 rivad, los cuales se regulan

mediante ei pr

Nacional de Informacién, ambas dependientes del Secretariado Ejecutivo.

Articulo 9.- La Comision del Servicio Profesional de Carrera, Henor y Justicia
> »

establecera la adecuada coordinacion con los responsables del area, respectiva del

Secretasiado Ejecutivo, pata la mejor aplicacién de toidos los procedimientos que

regulan el Servicio.

Articulo 10.- Para el funcionamiento ordenado y jerarcuizado del Servicio, éste se

organizara de manera referencial en categorias, jerarquins o grados.

3 Articuto 11.- Los policias, se podran agrupar en las categorias siguientes: /
I. Comisarto
Sub Oficlal,

Policlas Primeros;

\Y) Vohcias Segundos;/
V. Policias Terceios, y
N\ Vi. Policias

Articuio 12.- La Comision del Servicio Profesional d2 Carrera, Honor y Justicid,
interpretard el presente Reglamento para todos los efectos administrativos a qui )

haya lugai, en coordinacion con la Academia Estatal, a ravés del Consejo Estatal \ \%

g

TITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE _OS INTEGRANTES DE
LAS INSTITUCIONES POLICIALES /{

CAPITULO

De los Derechos do los integrantes de las v stituclones Policiales
{Art. 13 al 29)

Articulo 13- La nt 3

Federacion, el Distrito Federal y as entidades federativas,

coordinaran para establecer en sus legislaciones un sistema Gnico de emclumentos y\

) . ) \
prestacicnes para los miembros de ias institucicnes policiales. que garanticen un
sistema de remmuneracién y prestaciones adecu:idas tas funciones

a que

desempefan

El Sistema Unico de remuneraciones y prestacione: para los integrantes de las
mnstituciones policiales queeal efecto establezcan la Federacion, el Distritc Federal y

ias entidades federativas se realizardn conforme a las siguientes bases:

Articulo 14.- La Corporacion cubrird a los integrantes de ias instituciones policiales

una remuneracion econdmica por los servicios efectivamente prestados

Articulo 15.- La remuneracion que se asigne en los abuladores para cada puesto,

constituira el total que debe pagarse a los integrantes dJe las instituciones policiales

cambio de los servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones ya esta

o que se establezcan.

[l

Aﬁ(‘t:culo 16.- Los niveles de ingieso eguivalentes a la remuneracié

incrementarse en el mismo porcentaje en que se aumente éste, independientem

[

de otros aumentos en sus percepciones.

cada de

Articuic remungracion sera upiforme para ung

censignados y se filard en ios tabuladores. quedando comprendido

Presupuesto de Egresos locai 0 su equivalente municipal.

Articulo 18.- La cuantia de la remuneracion uniforme fijada en los términcs de!
articulo anterior, no podra ser disminuida durante la vigencia del Presupuestc dg-
o3

Egresos o su equivalente municipal referido, pero podra incrementarss en

érminos que fije la entidad federativa o el Municipio

Articulo 19.- Se estableceran tabuladores regionales que seran elaborados tomando
en consideracion el distinto costo de la vida en diversas zonas econdmicas de ia

Republica

Articulo 20.- Los pagos se efectuaran cada 15 dlas en el lugar en que los
integrantes de las inslituciones policiales presten sus servicios y se hardn
precisamente en moneda del curso legal o en depésito bancario.

|

|

Articulo 21.- Soélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones a ia }
remuneracion de los integrantes de las instituciones policiales cuando se trate i
a. De los descuentos que se deriven del sistema de seguridad social que la 1

entidad federativa o Municipio adopte;

b. De los descuentos ordenados por autoridad judicial, que fueren ordenados ai //
policla, ST
c. Del pago de abonos para cubrir préstamos provenientes de! sister

cial b
s%/undad social que se hubiere adoptado, y

De aportacicnes a seguros que se conuaten y consietita eXpres
integrantes de las instituciones policiales.

Los descuentos sehalados en los incisos ¢ vy d deberan haber side acep‘\ado[s d >T
confarmidad por ios integrantes de las instituciones policiales y no podréan exce,de/i\v
dsl 20 por ciento de la remuneracion. N

£l monto total de los descuentos no pedra exceder de! 30

por ciento del impzrie de i

remuneracién totat

Articulo 22.- En los dias de descanso obligatorio, cuando disfruten de peim

MstUCion

vacaciones, o l2s sea asignada alguna comision, ios integranies de las

ajust

policiales recibiran el monto integro de su remuneracion. Estos permisos se

a lc establecide por las leyes administrativas de ias entidades federativas

En el caso de lesiones sufiidas en el desempedo de sus funciones, el pago
remuneracion se hard de acuerdo a las disposiciones legales del siste
seguridad social que se hublere adoptado

Ot

Articulo 23.- Los integrantes de las instituciones policiales que tengan

meses consecutivos de Servicio, disfrutaran de 2 periodos anuales de vacaciones, del

10 dias habiles cada uno, en las fechas que se sefalen ai efecto; pero en 10do ¢

se dejaran guardias para el ejercicio de la funcion policial

Articulo 24 - Cuando los integrantes de las instituciones policiales no pudieren
disfrutar de las vacaciones en los periodos seflalados por necesidades del servicio,

disfrutara de ellas durante los 10 dias siguientes a la fecha en que haya A

desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese derecho. En ningun
fod:

\

integrantes de las instituciones policiales que presten sus servicios en per

vacaciones ty/gjra’n derecho a doble pago por ese concepto.
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Las vacaciones no seran acumulables entre periodos ni con licencias. Et personé&
que no las disfrute perdera el derecho a éstas, cuando haya transcurrido un afo a

partir det dfa en que adquirié el derecho de disfrutar de las vacaciones.

Articulo 25.- Cuando {os integrantes de las instituciones policiales se encuentren
disfrutando de vacaciones y sea necesaria su presencia, las suspenderan y las

retomaran cuando desaparezca la causa gue motivd la suspensién.

Articulo 26.- Las jornadas dentro del seivicio serdn de 24 horas por 48 horas d
descanso, establecidas mediante 3 turnos con horario de 24 por 24 horas cada uno a
excepcion de los casos de emergencia y necesario acuarnelamiento. <
Articulo 27.- El sistema unico de prestaciones para los integrantes de la policia

preventiva municipal de Jalpa de Méndez se realizard conforme a lo siguiente:

.- Que los salarios sean acorde a las Categoria y riesgo de las funciones en sus
niveles jerarquicos y puestos respectivos, as! como en las misiones que se |e
asigne, fas cuales no podradn ser disminuidas durante el ejercicio de su encargo;

estimulos que se prevean y demas percepciones que el H. Ayuntamiento

Constitucional, considere pertinente proporcionar como prestaciones adicionales,

Articulo 28.- Los integrantes de las Instituciones Policiales, tendran todos los
derechos de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores al Servicio del Estado, la cual consagra como minimo:

I. SEGUROS:
1. De salud, gue comprende:

a. Atencion meédica preventiva,

b. Atencion médica curativa y de maternidad v
2. De rigfgos del trabajo, Y

De retiro, cesantla en edad avanzada y vejez, y

3. De invalidez y vida

Articulo 29 - £i Policia, tendra los siguientes beneficios dentro del servicio:

a. Recibir su nombramiento como integrante del servicio,

b. Estabilidad y permanencia en el servicio en los términos y bajo las condiciones
que prevén la formacion inicial, ingreso, formacion continua y especializada,
evaluacion para la permanencia, desarrollo y promocion, de este Reglamento
y demas disposiciones aplicables; .

c. Percibir las remuneraciones correspondientes a su cargo, estimulos que se
prevean y demas prestaciones;

d Ascender a una categorla, jerarqula o grado superior cuando haya cumplido
con los requisitos de desarrolio y promocion;

e Recibir gratuitamente formacion inicial, continua y especializada para el mejor

desempeno de sus funciones; 7

f. Ser evaluado por segunda ocasidn, previa la capacitacién correspondiente l

cuando en alguna evaluacion no haya resuitado aprobado, en ios término

previstos en los proctdimientos de formacion inicial, continua y especializaday

g. Promover los medios de defensa que estabiecen los recursos, conlra la
resoluciones emitidas por la Comision del Servicio Profesional de Carrera, d >
Honor y Justicia; }

h Sugerir a 12 Comision del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia,
las medidas que eslime pertinentes para el mejoramiento del servicio, por
conducto de sus superiores y en ejercicio del derecho de peticién;

i. Percibir prestaciones acordes con las caracteristicas del Servicio de Carrera
de la Policia Preventiva Municipal, su categorfa, jerarquia o .grad
conformidad con el presupuesto asignado a la corporacién y demas n

aplighbles;

» mando;

j. Gozar de las prestaciones de seguridad social que el Municipio o el Estado
establezcan; 4

k. Gozar de un trato digno y decoroso por parte de sus subalternos y superiores
jerarquicos;

I Recibir el equipo de trabajo necesaric y sin costo aiguna;

m. Recibir atencion méd:ca de urgencia sin costo alguno, cuando sea lesionado

con motivo o durante et ejercicio de sus funciones;

n. Gozar de los beneficios que establezca el procedimiento de separacion y

retiro;

Gozar de permisos y licencias en términos de las\@®sposiciones aplicables;

Recibir asesorfa juridica cuando en ejercicio de sus funciones se vea

involucrado en algun problema legal con motivo de su funcion;

gq. Recibir apoyo de sus compaferos y superiores, cuando con motivo del
ejercicio de sus funciones su vida se encuentre en peligro,

r. Negarse a cumplir 6rdenes ilegales, y

las todos lo

s. Los demas que establezcan disposiciones aplicables y

procedimientos del Servicio de Carrera de la Policia Preventiva Municipal.

CAPITULO Il
De las Obligaciones de los Integrantes
de las Instituciones Policiales
(Art. 30 al 34)

Articulo 30.- De conformidad con la Ley, para que la actuaciéon de los po%

deberan suje)é?se a las siguientes obligaciones:

-/ Conducirse con dedicacién y disciplina, apego al orden jurldico y respeto a IosZ

derechos humanos;

(

1.- Registrar en el Informe -olicial Homologado los datos de las actividades e
investigaciones que reatlice;

2.- Remitir a la instancia que corresponda la informaciéon recopilada, en el

- cumplimiento de sus misiones o en el desempeno de sus actividades, para su

andlisis y registro. Asimismo, antregar la informacion que le sea solicitada por otras
Instituciones de Seguridad Put lica, en los términos de tas leyes correspondientes;

3- Apoyar a las autoridades que asl se lo scliciten en la investigacion y la
persecuciéon de delitos, asl como en situaciones de grave riesgo, catastrofes o
desastres; .

4.- Ejecutar los mandamientos judiciales y ministeriales;

5.- Obtener y mantener actualizado su Centificado Unico Policial;

6.- Obedecer las Ordenes de Ics superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre
funciones de mando y cumplir con todas sus obligaciones, realizandolas conforme a
derecho;

7.- Responder, sobre la ejecucion de las érdenes directas que reciba, a un solo

superior jerarquico, por relYjia jeneral, respetando preponderantemente la linea d

8.- Participar en operalivos de coordinacién con otras corporaciones policiales, as
como brindarles, en su caso, €l apoyo que conforme a derecho proceda;

9.- Mantener en buen estado e! armamento, material, municiones y equipo que se ie
asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso racional de elios solo en el
desempeiio del servicio;

10.- Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centro de apuestas o j

u otros centros de este tipo, si no media orden expresa para el desemp

. . AN
funciones o en casos de flagrancia;
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/11.- Prestar auxilio a las personas amenazadas por aigun peligro o gque hayan sido K’
victimas de algun delito, asl como brindar proteccién a sus bienes y derechos. Su -
actuacién sera congruente, oportuna y proporcional al recho;

12 - Cumphr sus funciones con absoluta imparcialidi:d, sin disciiminar a persona
alguna por su aza, religiér, sexe, condicién econdmica o social, preferencia sexuat
ideologia politica o por algun otre motivo;

13 - Abstenerse en todo momento y bajo cualquier circ.nstancia de infringir, toierar o
tortura u otros tratos o sanciones crueles, inhumanos o

permitir actos de

degradantes, aun cuando se trate de una orden superior o se argumenten
circunstancias especiales, tales como amenaza a la seguridad publica, urgencia de
las investigaciones o cualquier otra, al conocimiento de ello, lo denunciara
inmedialamente ante la autoridad competente;

14.- Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse

todo acto arbitrario o de limitar indebidamente, las ac:iones o manifestaciones qli\
en ejercicio de sus derechos constitucionales y con cardcter pacifico realice g .
poblacion;

15.- Desempefar su misidn, sin solicitar ni aceptar compensaciongs, pagos o
gratificaciones distintas a las previstas legalmente;

16.- En particular se opondran a cualquier acto de corrupcion, sujetdndose a los
principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y hcnradez;

17.- Velar por la vida e integridad flsica de las personas detenidas en tanto se ponen
a disposicion de la autoridad competente municipal, local o federal,

18 .- Preservar el secreto de los asuntos que por razén del desempenio de su funcion
conozcan, con 1as excepciones que determinen las leyes, y

19.- No podran sancionar a policias, bajo su manijo gque se nieguen a cumplir

ordenes ilegales

20.- Ejercer su funcién con plena observancia a la Constitucion Politica de
Eslados Unidos Mexicanos y a la del Estado de Tabasco, asi como con agg

orden jurldicﬂespetando los derechos humanos an parados por éste, los ir
intermacionales en i0s que México sea parte, asi coHmo ias normas que rigen su

s

&

actuaciones;

21.- En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con la decision necesaria, sm“‘
demora cuando de elio dependa evitar un dano yrave, inmediato e irreparable;
rigiendose al hacerlo por los principios de legalidad, necesidad y racionalidad en la
utiizacion de la fuerza por los medios a su alcance;

22 - Solamente debera utilizar las armas en las situaciones en que exista un riesgo
racionalimente grave para su vida, su integiidad fisice. 0'la de terceras personas, o en
aquellas circunstancias que puedan suponer un (rave riesgo para 'a seguridad
ciudadana y de conformidad con los principios a que se refiere Ja fraccion anterior; |
23.- Participar en las evaluaciones establecidas para su permanencia y desarroilo en
el Servicio; y

24~ Participar en los programas de formacién otligatoria a que se refieren los N

. . N g N
procedirmientcs de formacion inicial, formacién continua y especializada, sin\ v

/

1

menoscabo de otras condiciones de desempenio que deba cubrir, en los términos
que establezca su nombramiento;

25.- Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisior, integridad, espiritu de cuerpo y
profesionalismo, en si mismo y en el personai bajo s11 mando; '
26.- Portar su identificac®n oficial, ast como los uniformes, insignias y equipo
reglamentario que le ministre fa corporacién, mientras se encuentre en servicio,

27 .- Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o danar nformacién o bienes en perjuicio
de la corporacion; f
28 - Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de |
terceros; \&
29.- Realizar las acciones que procedan, privilegiar.do la persuasion, cooperacién o

advertencia, con el fin de mantener la observancia ce la Ley y restaurar el orden y la

paz publicos,
30.- Proporcionar a los gobernados su nombre cuando se lo soliciten y mést

identificacion de manera respetuosa y cortés en el desempeno de su servicio;

31.- informar a su superior jerarquico, a la brevedad posible, las onusiones, acids
indebidos o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales en categoria’
jerarquica. Tratandose de actos u omisiones de un supefior jerarquico debera’
informarlo al superior de éste;

32.- Abstenerse de introducir a !as instaiaciones de ia corporacién belidas
embriagantes, sustancias psicolropicas, estupefacientes u oiras sustancias de
caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de detenciones,

cateos, aseguramientos u otros similares, y que previamente exista la autorizacion

correspondiente;

33.- Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas,

estupefacientes u otras sustancias de caracter ilegai, prohibido o controlado, saivo
los casos en que su consumo sea autorizado mediante prescripcion médica, avalada

y certificada por los servicios médicos de ia corporacion,

34.- Abstenerse de presentarse a prestar sus servicios, bajo el infiyjo de bebidad,
embriagantes y de consumirlas en las instalaciones de la corporacién o en actos det

servicio;

35.- Abstenerse de convocar o participar en cuaiquier practica de inconformidad4
rebeldia o indisciplina en contra del mando o alguna otra autoridad,

36.- Ejercer sus funciones y atribuciones en cofrespondencia con el mando,

categoria jerdrquica o grado y cargo que ostents;

37.- Expedir por escrito las 6rdenes cuando lo solicite un subalterno, con objeto de

salvaguardar la seguridad de éste, por la naturaleza de las mismas. Esta solicitud

debera formularse dentro de la disciplina y subordinacion debida;

38.- Abstenerse de emitir 6rdenes que menoscaben la dignidad de quien las reciba, o

que sean contradictorias, injustas o impropias;

39.- Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen d

corporacién, dentro o fuera del servicio;

40.- No permilir que personas ajenas a la corporacion realicen actos inherentes
atribuciones que tgnga encomendadas. Asi mismo, no podra hacerse acompafar
dichas person%realizar actos del s/grvicio, y

41- Las demas que determine el Director de la corporacién o su equivalente y fa

¢

-

Comision del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Juslicia en apego a la

disposiciones legales aplicables.

Articulo 31.- En maleria de investigacion de los delitos de confcrimidad con lo
dispuesto por el articulo 21 de fa Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el policia actuard bajo la conduccién y el mando dei Ministeric Publico
estando obligado a:

I Auxikar, en el ambito de su competencia, al Ministerio Pdblico en !a recepcion
de denuncias sobre acciones u omisiones que puedan constituir deiito’ En el
ejercicio de esta atribucion, el policla debera informar de inmediato y bajo su
mas estricta responsabitidad al Mimslerio Publico para que éste ordene 1o
conducente. Cuando la denuncia sea presentada por una fuente no™,
identificada o su contenido no sea lo suficientemente claro, el policla estara
obligado a verificar dicha informacién para que, en su caso, ei MlnistenoJ
Plblico le dé tramite legal o la deseche de plano;

H. Participar, en auxilio de las autoridades competentes, en la investigacién y
persecucion de delitbs, en la detencion de personas o en el aseguramiento de
bienes relacionados con la investigacion de los delitos, cumpliendo sin
excepcién los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y
tegales aplicables;

Practicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia, en los
terminos de ley y poner a disposicion de las autoridades ministeriales

i
. . !
competentes a Ias personas detenidas o los bienes que se hayan asegurado o i
i

v,
esten bajo su custodia, con estricto cumplimiento de los plazos constitucio
y legalmente establecidos;

v informar y asentar en el registro de detenciones correspondiente

aseguram#hlo de personas, sin dilacion alguna;



[s})

PERIODICO OFICIAL

2 DE JULIC DE 2014

M

Xi

Xl

XV

XViit

B

[»e)

I}

r ios datos que sirvan para ia identificacion de los involucrados en la

Al

cion del detito;

©n cascs de urgencia, apoyarse en los servicios pericialies disponibles para @z

o TV

investiga

Realizar bajo fa conduccidn juridica del Ministerio Piblico de fa Federacion,

las

investigaciones especificas y actuaciones que le instruya éste o fé\
autoridad jurisdiccional conforme a las normas aplicables;

informar al inculpado al momento de su detencion, sobre los derechos que en

~

su: favor establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Cuidar que los rastros, objetos, instrumentos o productos del delito sean
conservados. Para este efecto impedira el acceso a toda persona ajena a la
investigacion y procederd a su clausura si se trata de local cerrado, o su
aisiamiento si se trata de lugar abierto, y evitard que se alteren o borren de
cualquier forma los vestigios del hecho o se remuevan los instrumentos
usados para llevarlo a cabo, en tanto intervinieren los peritos necesarios;
Entrevistar a los testigos presumiblemente Utiles para descubrir la verdad. De
las entrevistas que se practiquen se dejara constancia y se utilizaran,
meramente como un registro de la investigacion y no tendran valor probatorio;
Reunir toda la informacion que pueda ser Gtil al Ministerio Publico gu
conozca del asunto, para acreditar el cuerpo del delito y la probabl
responsabilidad del imputado;

Sclicitar a las autoridades competentes, con apego a fas disposiciones legales
aplicables, informes, documentos, opiniones y elementos de prueba en’
general que se reguiera para el debido desempeno de sus funciones;
tncorporar a las bases de datos criminalisticas, la informacion que pueda ser
At en fa investigacion de los detitos, y utilizar su contenido para el desempeno
de sus atribuciones;
cxpedir informes y demds documentos generados con molivo de
funciones de tnvestigacion del delito;

£n mj{e/:a de atencion a la yjetima u ofendido por aigin delito:

Prestar atxilio inmedialo a las victimas y proteger a los testigos en

iservancia a

o dispuesto por ta Ley Federal Conira la Delincuenc

(rganizada, el presente cédigo, v demas normas aplicables: '/Z@

informar a la victima u ofendido sobre ios derechos que en sy favor establece™
‘

la Constitucion Politica de tos Estados Unidos Mexicanos:

i todos ios indicios y elementos de prueba que la victima u ofendid

12 ¢ ejercicio de su derecho de coadyuvancia, para la comprobacion del, -
cuerpe del delito y ia probable responsabilidad ‘del imputado, mformando?
mmedialo & Ministenio Pablico de ta Federacion a cargo deb asuntc para que
&ste acuardes lo conducente;

‘

‘acilidades que las Leyes establezcan para identificar al imputado
A ot R O T
tont sherlad y S Govihal dEsartulic psicosexua,
fa on ilegal de la libertad. asi como dictar tedas las medidas necesarias

para evitar que se ponga en peligro la integridad fisica y psicologica de la

victima u ofendido en el ambito de su competencia;

Dictar las medidas necesarias y que estén a su alcance para que la victima u /

cfendido reciba atencidn médica y psicolégica de urgencia. Cuando ia Policia ’

lo estime necesario, en el ambito de sus atribuciones, iomara las medidas

conducentes para qlie la atencion médica y psicolégica se haga extensiva ‘(
t

oiras personas y, |

\

cjercicio de esta atribucién ef Policta debera de asentar constancia de

m

sus actuaciones, la cual se agregara a la carpeta de investigaciones gue se
inicie.

Las demas que le confieran ésta y olras leyes. En el gjercicio de la funcion /
|nve§!»gadora a que se refiere este articulo, queda estrictamente prohibj !
policia recibir declaraciones def indiciado o detener a alguna persona, fi
los casos de flagrancia, sin que medien instrucciones escritas del M
Publico, del juez o del tribunat

ﬁ:&i‘/&m&\ ARG O g oL

re

oL

Articulo 32.- Los Policias es &n impedidos para

iquer paturaieza en 1os

ER

G g NS cs,

08 0€ caracier
de

salve

privadas,

como rabajos o senicios en

o

docente y aguetlios cue autorice la Comision del Servicio Profesional

Carrera, de Honor y . uslicia, siempre que éstos no sean incompatibies con
sus funciones dentro dal Servicio;

b. Reaiizar servicios técn-cos o profesionales para cualquier persona o empresa,
con fines de lucro; Sclo se podra ejercer profesion cualquiera por si ¢ por

interposita persona  =n  causa propia. de su conyuge, concubina Q

concubinario, de sus ascendientes o descendientes, de sus herimanocs o de su

adoptante o adoptado, Py
. Ve
c. Ejercer las funciones d2 tutor, curador o albacea judicial, a nc ser que tenga et

caracter de heredero o legatario, 0o se lrate de sus ascendienles,

descendientes, hermar os, adoptante o adoptado, y

d. Ejercer o desempeda las funciones de depositario o apoderado judicial|

sindico, administrador, interventor en quiebra o concurso, notario, corredor‘l
I

comisionista o arbitro

Articuto 33.- El policia, solo podra portar ias armas de cargo que le hayan sido
autorizadas individualmente, ¢ aquellas que se le hubiesen asignado en lo particular
y que estén registradas coletivamente para la corporaciéon a que pertenezca, de

conformidad con la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

Articuio 34.- Las armas solo podran ser portadas durante &l liempo del ejercici
sus funciones, o para un hareario, migion o comisidn determinados, de acuerdo

los ordenamienig$ de cada corporacién

TITULO TERCERC
DE LA ESTRUCTURA DEL SERVICIO PROFESIOMAL DE CARRERA

CAPITULC
Del Proceso de la Plansacion y Control de Recursos Humanoes

{Art. 35 &l 38)

Artfculo 35.- La Planeacién del Servicio, permite delerminar las necesidades

s
cuantitativas y cualitativas que 3l personal requiere, asi como su plan de carrera para

el eficiente ejercicio de sus fuiciones, de acuerdo con los criterios emitidos por la

las

Justicia

e
Comision del S

s Darticin o
articip S

aaliz
=aliza

categorlas, jerarquias o gredes, ef Catalogo General y el perfil del puesio

cocmpetencia

Articulo 38.- La Planeacion ticne como objeto establecer y coordinar los diversos /

procescs a través de los cuale: el reclulamiento; seleccion de aspirantes, foimacidn

inicial; ingreso; formacion contir ua y especializada; evaluacion para ta permanenciaj .
desarrollo y promocién; estimulos; sistema disciplinario; separacion, retiro y recursosi?

determinen sus necesidades int:grales. {

Artfculo 37 - El Preceso de Planeacién y control de Recursos Humanos se Hlevara a
cabo a través de los Procedim.entos de registro y analisis de la informacion, de la
herramienta de seguimiento y controi, del registro de los elementos en el
Nacional, de fa actualizacién del catdlogo de puestos, manuaies de organitaci

procedimientos, asl como el diagnéstico del Servicio en la Institucion Policial.
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Articulo 38.- Todos ‘os responsables de ia aplicasidn de este Regiamento

colaborardn y se coordinaran con el responsable di la planeacion, a fin de-

proporcionaries toda !a informacion necesaria para el cun:plimiento de sus funcxonesé

Articuio 39.- A través de sus diversos procescs, ios responsables de fa ejecucion de

este Reglamento:

a. Registraran y procesaran la informacion necesaria en relacion con el Catalogo
J General que establece este Reglamento y el perfil del grado por competencia,
E de manera coordinada con la Direccion Genera: de la Academia Estatal, a
Ve través del Consejo Estatal,
% b. Sepalaran las necesidades cuantitativas y cualitativas de los polichgs,
, referentes a capacitacion, rotacion, separacion y retiro, con el fin de que la
\ c. Estructura del Servicio tenga el nimero de elementos adecuado para
_,) 6ptimo funcionamiento,

. Elaboraran estudios prospectivos de los escenarios del Servicio, para

N

determinar las necesidades de formacion que requerira el mismo en el corto y

mediano plazos, con el fin de permitir a sus integrantes cubrir los perfiles del

PRSI

grado por competencia de las diferentes categorlas y jerarqulas;
> 6. Analizaran el desempefo y los resultados de los policias, en las unidades de
> adscripcion emitiendo tas conclusiones conducentes;

f. Revisaran y consideraran los resultados de las evaluaciones sobre el Servicio;
. Realizaran los demas estudios, programas, acciones y {rabajos que sean

necesarios para el desarrollo del Servicio, y ——J

s,
. Ejerceran las demds funciones que le sefiale este procedimiento

disposiciones legales y administrativas correspor:dientes.

CAPITULO I}
Del Proceso de Ingreso
(Art. 40 al 42)

Articulo 40.- El ingreso regula la incorporaciéon de los cadetes a la corporacion
policial por vintud del cual se formaliza la relacion ju(ldico-adrninistratlva, entre el
policia y 1a corporacion policial, para ocupar una plaza vacante o dg nueva creacion
de policia, dentro de la escala basica, de la que se derivan’ los derechos y
obligaciones del nuevo policia, después de haber cumplido con los requisitos del
reciutamiento, seleccidén de aspirantes y de {a formacicn inicial.

\\
Articulo 41.- EI ingreso tiene como objeto fcrmalizar la  relacion  juridica
administrativa, entre el nuevo policla y la corporacién, mediante la expedicion oficial
del nombramiento respectivo, de cuyos efectos se detivan los derechos, obligacioneg.
y prohibiciones, entre el nuevo policia v la corporacion, preservando los prncipios
constitucionales de legalidad, eficiencia, profesionalisino y honradez
: /
Articulo 42- Una vez gue el cadete ha concluido satisfactoriamente con los
procedimientos correspondientes de reclutamiento y seleccion de aspirantes y haya
aprobado la formacion inicial, tendra derecho a recibr el nombramiento formal como

mo

policia dentro de la escala basica con todos los derechos y obhga?u;pea\c

miembro del servicio

r

SECCION |

De la Convocatoria
Art. 43 al 45

Articulo 43 - La convocatoria es dirigida a todos los interesados que deseen ingresar
al Servicio, sera publica y abierta y debera ser publicada en el Periddico Oficial del

Estado o en el instrumento jurldico que el Municipic determine, segun sea el caso, y

difundida en los centros de trabajo y demas fuentes de reclutamiento en los términcs

contenidos y las etapas que sefala el presente Reglamento

Articulo 44.- Cuando exista una plaza vacante o de nueva creacion de policta dentro
de ta Escala Basica, la Comision del Servicio Profesional de Carrera, ¢

Justicia:

a. Emitira fa convocatoria publica y abierta dirigida a todo aspirante que desee
) ingresar al Servicio, mediante invitacién publicada en el Periddico Oficial de ia
Entidad Federativa o en el instrumento juridico equivalente y difundida en al
menos dos diarios de mayor circulacion local o regional, asi misino seraJ
colocada en los centros de trabajo y demas fuentes de reciutamiento internas

b
y externas,;

=

Senalara en forma precisa, los puestos sujetos a reciutamiento y el perfil d
puesto por competencia que deberan cubrir los aspirantes;

Precisara los requisitos que deberan cumplir los aspirantes;

Senalara lugar, fecha y hora de la recepcion de documentos requerido
Senalard lugar, fecha y hora de verificacién de los exdmenes de seleccion
aspirantes para quienes cumplan con los requisitos de la convocatoria,

f. Senalara fecha del fallo relacionado con los requisitos del reclutamiento y con
las evaluaciones que se vayan a aplicar,

Senalara los requisitos, condiciones y duracién de la formacién inicial y demas
caracteristicas de la misma, y s
No podra existir discriminacién por razén de género, religién, estado civil, -
origen étnico o condicién social, o cualquier otra que viole el principio de
igualdad de oportunidades, para quienes cumplan con los requisitos de fa
convocatoria Los requisitos del perfil del puesto, en ningin caso constituyen
discriminacion alguna .

Articulo 45 - Los aspirantes interesados en ingresar al Servicio, una vez que deniic
del periodo de reclutamiento hayan cumplido con los requisitos estabiecidos en la

convocatoria, deberan reunir los requisitos a que se refiere el capitulo siguiente

SECCION It

Del Reclutamiento
(Art. 46 al 59)
i
Articulo 46.- LI reclutamiento del Servicwo, permite atraer al mayor numero d /
aspirantes idoneos, que cubran el perfil del puesto y demas requisitos para i
ocupacion de una piaza vacante o de nueva creacion de policia, dentro de ta escala\

basica, a través de fuentes internas y externas. \

Articulo 47.- El reciutamiento tiene como objelo establecer 1a integracion dekpgn

evitar el abandono de

ta corporacion de policlas y preservar

constitucionales de eficiencia y profesionalismo en el Servicio

Articulo 48.- El presenle piocedimiento solo es aplicable a los aspirantes a ingresar
al nivel de policla dentro de la escala basica del Servicio. Las demas categorias,
jerarquias o grados, estaran sujetos en lo relativo a su promocion al procedimiento
de desarrollo y promocion. (t

Articuto 49.- Para los efectos de reclutar a los aspirantes a ingresar al Servicio,
éstos deben cumplir con los requisilos del perfil del grado por competencia, las
condiciones y los términos de la convocatoria que al efeclo emita 1a Comisién del
Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia.
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Articulo 50.- El reclutamiento dependerd de las necesidades institucionales para vi. Copia de la o las bajas en caso de haber pertenecido a alguna corporacion de
cada ejercicio fiscal de acuerdo al presupuesto autorizado. En caso de ausencia de seguridad pablica, fuerza armada o empresas de seguridad privada, teniendo
plazas vacantes o de nueva creaciéon no se emitird la convocatoria, en ningtn caso que ser de caracter «cluntario, y )

vit.  Fotograffas tamafc filiacion v tamanc infantil de frente y con las
Articulo 51.- Previo al reclutamiento, la corporacién Municipal, organizara eventos caracteristicas siguientes:
ae induccién para motivar el acercamiento de los aspirantes a ingresar al Servicio. a, Hombres, sin lentes, barba, bigote y patillas; con orejas descublertas;

i b. Mujeres, sin lentes, sin maquillaje y con orejas descul‘)\i‘e\nas;

Articulo §2.- Los aspirantes a ingresar al Servicio deberdn cubrir y comprobar lo: ¢. Comprobante de domicliia vigente (iuz, predial o teléfono);
siguientes requisitos: d. Constancia de residencig;

e. Carta de exposicion de motivos para el ingreso a la Institucion, y

a. Tener 18 afos de edad como minimo y maximo 25 afos; f. Dos cartas de recomendacién.
b. Ser de nacionalidad mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos politicos

civiles; Articulo 57.- No serdn reclutados los aspirantes que por los medios de prueb
¢. Ser de notoria y buena conducta; adecuados y consultando la Informacién en el Registro Nacjonal, tengan algu
d. No haber sido condenado por sentencia Irrevocable por delito doloso, ni estar impedimento para ser seleccionados, de acuerdo con este Reglamento y demas

sujeto a proceso penal, disposiciones sustantivas y administrativas aplicables.
e. Acreditar que ha concluido los estudios de ensefanza preparatoria;

f. Aprobar las evaluaciones del procedimiento de seleccién de aspirantes Articulo 58.- Una vez que se han cubierto los requisitos anteriores fa Comid

formacioén inicial, en su caso; Municipal, procederd a la aplicacion de las evaluaciones de seleccion y, en su ¢

g. Contar 99('05 requisitos del perfil del puesto por competencia; proveera lo n%ario para comenzar la formacién inicial.

h. Abstenerse de hacer uso ilicito de sustancias psicotropicas, estupefacientes u Articulo 5§9.- La Comision del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia,
- " . ' ‘
otras que produzcan efectos similares, no padecer alcoholismo y someterse a( en un término no mayor de quince dias hablies posteriores a la entrega de
Z/‘

i i i isién del Servicio; ; ] .
las evaluaciones periodicas que determine la Comision ' documentacién, dard a conocer a los aspirantes los resultados de! reclutamiento, a

I Profesional de Carrera, de Honor y Justicia, para comprobar el no uso de esie_ fin, de determinar el grupo 'déneo de aspirantes seleccionados y devolvera toda la =
tipo de sustancias documentacion recibida a ajuellos que no hubieren sido reclutados, explicando las

J. No estar suspendido o inhabilitado; razones para ello.

k. Cumplir con los deberes y las obligaciones establecidas en el procedimiento
de Ingreso, ' SECCION It

1. No ser ministro de algtn culto religioso;

m. La estatura promedio del aspirante no podra ser inferior al 1.60 centimetros; De la Seleccién

n. No presantar tatuaje, ni perforaciones, y (Art. 60 al 80)

0. En caso de haber pertenecido a alguna corporacién policial, a las fugrzas

armadas o empresa de seguridad privada, debera presentar las bajas ) . .
Articulo 60.- Serd atribuciér. de La Comisidn det Servicio Profesional de Carrera,

correspondientes, debiendo éstas ser de caracter voluntario, ya que cualqu o )
Honor y Justicia, indicar el érgano que aplicard todas las evaluaciones a que se

otro motivo de baja sera impedimento para su ingreso ” » .
i refiere este Reglamento, tan'o en los procesos de Seleccion de Aspirantes, como en

. _ . la Evaluacion para la Permarencia y el de Desarrolio y Promocion.

Articulo 53.- Estos requisitos seran condiciones de permanencia en el Servicio y

seran causales, en todo caso, de separacion extraordinaria del mismo.

. R ] - cubierto los requisitos del prccedimiento de reclutamiento, a los 'ue mejor cubran el
Articulo 54.- En todos los casos, sin excepcion, el aspirante debera identificarse q p e q |
perfil del grado por competencia de pollcia dentro de la escala basica para ingresar a

plenamente con documento oficial vigente con fotografia y el pase de examen|.

Articulo 61.- La seleccion e aspirantes permite elegir, de entre quienes hayan(
la institucior mediante la aprabacidn de ta evaluacidn correspondiente y i formacicﬂ\

depigamente requisitado, al momento de fa recepcion de sus documentos y de ser
inicial, a fin de obtener el carzcter de aspirante seleccionado

evaluado

Artlculo 62.- La seleccién di aspirantes tiene como objeto aplicar esta evaluacién

Articulo 55.- Si en el curso de la aplicacién de este Reglamento, en lo relativo al
para determinar si el aspirantc cumple con los conoclmientos, habilidades, destrezas,

Reclutamiento, Seleccién de Aspirantes o dentro de su vida activa en el Servicio, s

dejare de cumplir con los anteriores requisitos, se suspendera el procedimiento ) .
competencias, actitudes y aptitudes psicolégicas, fisicas, intelectuales y d

su caso, seran separados del mismo los policfas que se encuentren en o ]
conocimientos conforme al perfil del grado por competencia, mediante la aplica

supuesto. . . N
de diversos examenes, asl cpmo los requerimientos de fa formacion inici

Articulo 56.- Los aspirantes a ingresar al Servicio deberan presentar en el lugar, preservar los principios conslitucionales de legalidad, eficiencia, profesionalismilly

fecha y hora sefialados en ia convocatoria la siguiente documentacién: )honradez.
b
I Acta de nacimiento; Articulo 63.- El aspirante que haya cubierto satisfactoriamente los requisitos
n. . Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional; en e} caso de los hombres; correspondientes al reciutamiento, deberd evaluarse en los términos y las
. Constancia reciente de no antecedentes penales; emitida por ia autoridad condiciones que este Reglamento establece.
competente;

tv.  Credencial de elector; " Articulo 64.- £} aspirante que hubiese aprobado la evaluacién a que se refiere el
v.  Certificado de estudios correspondiente a ensefianza minimo preparatoria; presente Reglamento, estard obligado a llevar el curso de formacién inicial que

debera cubrir con una estancia en la institucion de formacién destinada para tales
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efectos, el cual comprendera ios contenidos minimos y las equivaiencias de lo

planes y programas validados por ta Academia Estata!

Articule 65 i lo reterente & la furmacion inicial, sole podran ingresar 2 mlici‘
aguelloz  ssphanies  seleccionades  que  huble apronadc  los

consistentes 2n

{. Toxicologico;

il. Estudio de personaiidad o Psiculogico:
Ifi.  Poligrafica,
V. wdio Patnmomal y Enterno secial, o Sociogcondmico, v

V.  Medico o de Salud Fisica.

Articulo 66 - Todos los exdmenes se aplicard&n con criterios uruformes vy

procedimienios estandarizados y homologados, entre el Lstado y la Academia
Estatal que garanticen su objetividad, validez, confiabiliiad, comparabilidad,
Y/'ﬂ
y sistematizacién, mediante la apticacién de procedlmien}qg
HESY
control de todas las pruebas con la partiipacion del digano Inlemz&di\

tado.

transparencia
SUPErvisior
cortro!

{Articulo 67 - Cada unc de los examenes relativos a ia seleccion de aspitantes

Tlinptca  mferentes  condiciones para  su realizacidn, [as cuales pueden ser

coordinadas per el Consejo Estatal, la Academia, institulo, Colegio o Direccion de
i ormacion Policial Municipat

sxaminado debera identificarse

Articuilo 68 £n todus 1s Casos, sin excepeion,

plenamente con documento oficial vigente con fologratia y el pase de exarmun r

debidamente requisdado

Articulo 83 Al téenwing de cada jormada de examapes, la hsta de los evaluados

Jdeberd ser fiimada para su corstancia por el prestacor de servicios y el cootdinader
\
municipal designado. qulen estard presente durante 2t procedimiento de evaluacion

{

parz marntena €l orden y la discipiing entre ios evatluedos {

I

Articuto 70 - L os resuliados de todos los ex@menes seran jeportades directansente a

la Comision Municipal, al Consejo Estatal v a Jas instituciones de formacidn de que

se teate

Articulo 71.- Ei aspiranie que haya aprobado ios ex imenes (oxico!ogico, madico, d

generales, de personalidad, estudo de capacidad ﬂszco—anencai(

Y
\

coneoirme
patiimoniel, v de entorno social tendrd derzcho o rec bir la formacton inicial /

1}
i
1
I
1

Quienes como esullaao de ia aplicacidon de! procedimiento ce\

Articuto 72 -
seleccion de asprantes, ingresen a su curso de formacion inicial seran consideragos
cadeles de las msutuciones de formacion

Articuto 73 - Todos ios cadetes se suletaran a las disposicioneés aphcableskg\

§

una de fas inslituciones de forracion a que se reficie

Articuto 74 - £l aspitante seleccionado, una vez cue haya aprobadc su formacion

eeial podra ingresar al Servicio

Articulo 75 - Las instancias evaiuadoras efectuaran ia enirega de resultados 4 la

Comision del Servicio Profesional de Carrera, de bonor y Justicia, y al titular de ta

corporacion de gue se trate, en un termiino, que no exceda de Guince dias habiles

-Avticulo T6.- EI resultado flnja los resultades satisfac

ice reguenimientos de ja totalidacd de los examenes (e asta evaluacion

i

Articuio 77.- E! resullado de "Recomendabie con Observaciones” es aguel que
cumpie con los pardmetros de cualquiera de los exdmenes, pero que existen
caracteristicas que deben marcarse en situaciones criticas por posibie inconsistencia

en los restiltados
/i

Sl
X
i

\Z

\

Ei resultado de "No A significa el incumphmiento a o

Articulo 78.-
requerimientos de cualquiera de los examenes. Este resultado excluye de formia)
definitiva al aspirante seleccionado de fa formacién inicial y de la aplicacion del

procedimiento de ingreso, hasta en tanto no se expida otra convocatoria

Articulo 79 - Las ponderaciones de los examenes se realizaran de acuerdo con el
cusdro referencial de puntaje a gque se refieren las disposiciones generales de este

Reglamento.

Articuloc 80.- La Comision Municipal, una vez que reciba los resultados por parte
la institucion evaluadora, hara ofisialmente del conocimiento del aspirante /A!a N
nrocedencia o improcedencia del o los sxamenes correspondientes, asl £OMmo)

facha

7

de nueva aplicacion de que se trate, si asl procediera a juicio de la mégn
/
ComlsA

SECCION IV

De 1a Formacion Inicial

(Art. 84 ai 96}

Articuio 81.- La formacion inicial es el procedimiento que permite que los cadetes
Gue aspiran a ingresar al servicio, como policias preventivos municipales, realicen

actividades académicas encaminadas a lograr el optime desémpefic de sus

tunciones en acuerdo con ef perfil det puesto

Articuio 82.- La formacién iniciai tiene como objeto lograr ta formacién de los
.
cadetes a trav{s de procesos educativos para personal de nuevo ingreso, dirigidos a

la adquisicién de conocimienios y gl desarrolio de habilidades, destrezas y ac!nude\

\

que, en congruencie cor el peffil del puesto, permitan a los nuevos policlap

preventivos municipales rantizar fos principios constitucionales de eficienc

. N\
profesionalismo N

Articulo 83.- La carrera del.policha se organzara conforme a las etapas, niveles de
escolaridad y grados acadeémicos que de manera coordinada establezcan las
Entidades Federativas con la Direccion General de la Academia Estatal, con ia
participacion que correspoanda a la Secretaiia de Educaci()n.PL'thca federal y a las
autoridades educatwas de lus Estados y el Distrito Federal. Dichas etapas, niveles de
escolaridad v cracos académices de la carrera policial preventiva tendran la misma
|

vaiidez oficial de estudios en todo el territorio nacional, en ios @rminos de las

necesidades gue se adopten entre las partes

fofrres

Articulo 84 - Toda la capacitacitn gue se imparta en las instituciones nacionale

i ¢
formagi@n, asi como las evaluaciones ge' procedimiente de desarrollo y promocibn

V)

eva}( cion para Jde2 permanencia del personal en activo, debera Come\aer
expresamente la profiibicion de aseguiumientos arbilranos en generat y las denvaudas

de ia revisién y vigilancia rutinarias, de denuncias andnimas o por ei simpla heche de -1
que el presunto responsable se encuentre en una actitud scspechosa o un marcaede
nervicsismio a fin de atender la recomendacion numero 2/2001 sobre la practica de
las detenciones arbitranas dirigida al C. Secretario de Seguridad Publica federal y a

los respensables de la Seguridad Poblica de las Entidades Federativas, as! como

. todas ias recomendaciones que en materia de seguridad pabhca emita ia Comision

T que formen

Nacionat y Estatai de los Derechos Humaros

Articuio B85.- tas institucionzs de forrmacion seran los establecimienios educalivos

evenlives

actualicen. gspecialicern, evallien y cemitiquen a los policias pr

municipales de cannera
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Articulo 86.- las instituciones de formacion, con base en ia deteccion de sus
necesidades, estableceran programnas anuales de formacién para los polncia$<

preventives municipales de carrera en coordinacién con la Academia Estatal

Articulo 87.- Las instituciones de formacion en coordinacion con la Academia !
]

) |
Estatal, evaluaran los resultados de ios programas de formacion que se imparan a{
los polictas preventivos de carrera (
Articulo 88.- Los resultados aprobatorios de las evaluaciones de formacion inicia!

que realicen tas instituciones de formacidn a los cadeles, seran requisito

indispensable para su ingreso al servicio.

Articulo 89.- La formacion se sustentard en los planes y programas de estudio,

manuales que, de manera coordinada entre la Academia Estatal y el Estado se

emitan, con la debida participacién de los consejos académicos, los cuale

c
NI

N

planteardn en congruencia con el perfil del grado por competencia de los pol
eventivos munigipaies de carrera.

Jarticulo 90.- Et Municipio realizara ias acciones conducentes con el Estado, para

fa

homotogar el perfit del grado por competencia que sefala el presente Reglamento

Articuto 91.- las instituciones de formacién municipales podran celebrar convenios
con instituciones educativas, centros de investigacién y organismos publicos o
privados, para que impartan o desarrollen cualquier aclividad educativa que
cecadyuve a cubrir ias necesidades institucionales de’ formacion de los policias
preventivos municipales de carrera, con la parlicipacion gque correspanda al Consejo

Estatal

Articulo 92.- La formacion inicial es ila etapa mediante la cual se fcrra a jos cadetes,
Con el ubjeto de Yue puedan realizar ias actividades propias de la iuncidn policial

preventiva municipal de manera profesional.

Articulo 93 - La formacion inicial es ia primera etapa de la formacion de los policias (
preventivos municipales de carrera, en acuerdo con las demas elapas, niveles de ¥

escolaridad y grados referidos en el procedimiento de formacion continua

especializada

N

N\
Articulo 94 - Los procesos de formacion inicial de los cadetes, se realizaran a travé§
de actividades académicas, las cuales pueden corresponder a diferentes niveles >
escolaridad como se seflala en el procedimiento de formacion cominuau %
especializada. Dichas actividades seran carreras, técnicas profesionales o de
Técnico Superior Universitario, o cursos de formacion policial, que se impartan en las
instituciones de formacidon. Estas actividades tienen el objetivo de concebir fa
formacién con una misma vision nacional integradora y deben recibir {a acreditgfg:
formal que corggSponda por parte de la autoridad competente.
Articulo 95 - La formacitn inicial tendra una duracion minima de 1, 248 horas clase y
se desarrollara a través de actividades académicas escolarizadas o senn
escolarizadas, la cual tendra validez en toda ta Republica, de acuerdo con lus
convenios que se pacten entie las partes. Al policla le serd reconocido, en todo caso, .

el curso de forimacion inicial con la calificacién que hubiere obtenido.

Articulo 96 - El policla que haya concluido satisfactoriamente las actividades
académicas de formacién inicial, tendra derecho a obtener la certificacién, titulo,

constancia, diplorma o reconocimiento que corresponda.

SECCION V

Del Nombramiento
{Art. 97 al 107}

Articuio 97 .- Al rectbir su ncmbramiento, et policia gebera protestar su acatanuento

otediencia a la Censtitucion Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos, a la local dei |
Estado de que se trale, a la:. leyes que de ellas emanen y a los Bandos de Policia y
Gobiernc municipales que corresponda, de ia sigulente forma: “Protesto desempedar

leal y patridticamente el cario de pelicla, y guardar y hacer guardar {a Constitucién \'l
Ly

Politica de los Estados Uninos Mexicanos, la local de mi £stado, las leyes que de

elias ernanen, los Bandos de Policla y Gobierno y demas disposiciones municipales
aplicables”. Esla protesta debera realizarse ante la Conmisién del Servicic Profesional

de Carrera, Honor y Justicta y/o el Director de la corporacion municipal

correspondiente en una cerernonia oficial de manera posterior a su ingreso

Articulo 98.- El nombramiento es el documento formal que se niorga al peilcia ge

. A

r::e/o ingreso, por paite de .a autoridad comgetente, del cual se derva la rela '«({(\' Y
jynd

icc administrativa. en 1a que prevalecen los principlos de derechc pubticu y toy
el cual se inicia en el servicio y adquiere los derechos de estabiidad, permanencia

formacion, promocion y desairolla, ascensos, estimulos y retiro ern los términcs de
las disposiciones aplicables, «i cual deberd otorgarse al policia, que inicia su carrera

inmediatamente después que haya aprobado satisfactoriarnente su curso de

fornacidn inictal

Articulo 89 - £n el acto del nymbramiento se te entregara al poncia, 2l "Reglamento

Disciplinario”, o su equivalente en cada corporacién y se le apercibira ue los

derechos, obligacicnes que adquiere y prohibiciones que deberd observar de

P acuerds con este miem

Articulo 100.- L os policias de las corporaciones de seguridad publica ostentarén una
identificacién que incluya fotocrafia, nombre, nombramiento y clave de inscripcion en

el Registro Nacional a2 vista e ia ciudadania

Articulo 101 .- la Comisién de: Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justic:a/
conocerd y resotverd sobre el ingreso de los aspirantes a la corporacion, expedira tok |
nombramientos y constancias de grado correspondiente, con el visto buenc del

. . )
Director de la corporacion 0 su equivalente

Articulo 102.- En ningun caso un policla, podra ostentar el grado que no le
corresponda A
A
Articulo 103 .- la Comision del Seivicio Profesional ce Carrera, de Honor vy Justicia,
elaborard la constancia de grado correspondiente y la turnard al jefe nmediate
superior y at Director de ia corporacion
Articulo 4 - Los policias, recibirdn su constancia de grado en una ceremo
oficial a que se realizara la protesta antes referida { N
¥ Articulo 105.- La titularidad en el puesto y el grado dentic del Servicio, unicamente
se obtiene mediante el nombraniiento oficial de la autoridad que lo olorga -
- -
Articulo 106.- La aceptacion dei nombramiento por parte del policla, le otorga todos

ios derechos y le impone todas las obligaciones y prohibiciones, establecidas en ia
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1

Constitucion Poiftica de los Estados Unidos Mexicancs, la del Estado y tos Bandos

de Policla y Gobierno deil Municipio

aonbramiento contendra por lo minin:o los sig

L. Nombre compieic def policia
ii. Area de adscripcion, caiegoria, jerarquia o grado;
tit Leyenda de {a protesta cofrespondiente;

. Remuneracion, y

v Edad

SECCION VI

De la Certificacion
{Art. 108 ai 109)

Articulo 168.- L.a certificacion es el proceso mediante el cual Jos policias se soreten
a las evaluaciones periddicas establecidas por el Centro de Control de Confianza
correspondiente, para comprobsi el cuinplimiznto de los perfiles de personalidad
) éticos, scctoecondmicos y medicos, en los procedimizntos d2 ingreso, promocion y
permanencia
v

/

Y

VY
Articulo /19/5- La certificacion tiene por objeic

oy Kectrocer  habildades, destrczas, aottudes,  conochinientos  gene:ales

especiticos para desempenar sus funciones; conforine a los pediiles aprobadoy

A

pui el Consejo Nacionat
Identiticar los factores de riesgo que interfieran, repercutan o pongan en pcllglo/
=l desempeno e las funciones poticiales, con el fin de garantizar la caildad de
s serviclos, entocandose a los siguientes aspe:tos de los policlas:
Cumplimiento de los requisitos de edad y el perfil fisico, médico y de
personalidad que exijan las disposiciones aphcszv'es,

b) Observancia de un desarolo patrimonial just.ficado, en el yue sus egrescs

guarden adecuada proporcién ¢on sus ingresos ;

Ausencia de alcoholisme o en el que su. egresos guarder adecuada

DICEOICION CON SUS INGresos,

dy Ausencia 0e vinculos con organizactones dellctivas;

i

MNutorla buena conducta | no haber sido condenado por sentencia frievocable

por delits doloso, ni estar sujeto a proceso penal y no esiar suspendido ¢

ndehiitado, ni hater sido destituldo por jesolucion tirme como seividor pubic

v ‘
7

fi Cumphmiento de los deberes establecidos en ¢sta

SECCION ViI

Del Plan Indlvidual de Carrera
{Art. 110}

/7 - , \
Jdesde qugsie ingrese a la corporacion hasta su separacion, en el que se fomentd
su senlido de perlenencia a ja insiitucion y consesvando la calegotle, jeisgquia ¢

yrado que vaya obtentendo, a fin de infunditle ceneza y cedidumbre.
SECCION Vil

Deof Reingreso
{Art. 111 al 112)

Articulo 111 - Los policlas, podran separarse voiuntariamente de sus cargos por la

causai ordir

arie de fa renuncia voluntaria o que se refiere el procedimiente du

My retho.

Artlculo 112.- Los policlas a que se refiere el articulo anterior podran reingresar a
sefvicio sieinpre y cuando rednan los siguientes requisitos:

[ Que exlsta acuerdo favorabie por parte de la Comisién Municipal:

I Que la separacion del cargc hava sido voluntaria;
Que exista plaza vacanie ¢ ge nueva Creacion, y

Que presenten los examenes respectivos al procedimianto.

CAPITULO Il

Det Proceso de Permanencia y Desarrolic

SECCION |

De la Formacion Continua

(Art. 413 ai 148)

Articulo 113.- Para el desarrolio de las actividades académicas de formacién inici
las instituciones de formacion municipales. deberan contar con sus respecti
planes y programas de estudio que sustenten su instrumentacion y guien o
procesos de ensenanza y aprendizaje, a fin de garantizar su desarrolio ordenado y
sistematico, asi como el logro de las metas de formacion. tas instituciones de

/
formacion municipal, se coordinaran con la Direccion Genera! de la Academia
Estatal, para la elaboracién de dichos plunes y programas de estudio, de
conformidad con la Ley, ‘con la participacién que correspenda a los Consaios
Académicos y los Consejos Estaiales de Seguridad Pubiica.

Articulc 114 .- Para efectos de la coordinacion a gque se refiere ta Ley y el presenle{
I

Reglamento, se entiende ovor "Plan de Estudios”, al conjunto de contenidos

estructurados en unidades didacticas de ensefanza y aprendizaje (asignaturas o
modulos), propuestos para la formacion de los policias preventives de carrera en

sreas del conocimiento, con el propésite de garantizar una preparacion tedrnco

~

S

T
-~

practica suficienie, gue posibilite un desemp.ono eficaz y respensable de la fun

A

3

F

pohicial
/ Articulo 115.- Para ios mismos eiecios del articulo anterior,

N
se enilende pm?(g
aprendizaje que agrupa -
—

“frograma de Estudios”, & la propuesta basica de

determinados conteridos derivados del plan de estudios, a desariollar en un pertodo

definido de tiempo y con propésitos concretos Es ademas una gufa para el policia en

A

la conduccion y desarroiln del proceso de enseianza y aprendizaje

Articulo 116 Los planes de estudio deberdn contener como base para su

homclogaoion coordinada, tcs siguientes elementos;

2. Fundamentacion del plan {explicacion general del por que y para qué de 1a ,‘{ )
propuesta de formacion); \ -~

b. Objetivos curriculares (enuncisgo de ias metas Gue definen el ipo de producto ‘\\
gue la Institucion se compromete a formar dentio de un (&imino dado): \ \\

¢. Propositos formativos (enunciade de las metas que definen el tpo de perin '\
profesional que la Institucion se compromete a formar deniro de un términ
dado); Ve

d. Peril de egreso cen la descripeion de las funciones y actividades que podra’
realizar en su ejercicio profesional, como resultado de su formacion;

2. Organizacion de las asignaturas o modulos que comprende el plan, en un

mapa curricular; ‘f
f. Requisitos y cnterios académico-administratives para su desarrolio quet
s

T

Y

comprenderdan: enunciado de la duracion global y especifica del Plan, en

horas/clase. niémero de unidades didacticas, etapa educativa en que

desarrollaré, calendaric académico y horario de actividades, requisitos a cubrir
:of 10s aspirantes y exigldos para el ingraso a la institucidn educativa, apoyos

cue ofrece a los policias preventivos municipales de carrera, criterios de | //
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acreditacion del plan de estudios, reconocimientos que otorga, numer

créditos gicbales y especificos del Plan;

Programas de estudio de cada unidad didactica;
N
h. Valuacwn curricular. (descripcién breve de la metodologia para evaluar &
/’pian cuiricular), y
"i. Los crilenos de: antecedentes del proyecto, perfil del docente, pertil del tutor,
campo de trabajo, procedimientos de tituiacion o certificacion, infraestructura
’

con que cuenta la institucidén y anexos juridicos (

ticulo 117 - Los programas de estudio deberan contener los siguientes slementos
:lodologicos, como base de ta homologacion coordinada:
a  Nombre de ia unidad didactica correspondiente;

b. Datos generales y de ubicacidn que comprenderlén: duracién en horasiclase,

etapa de la unidad didactica, taller, curso tedrico, seminario, e'lc etapa o fase, '

en que se desarrolla, principales relaciones con otras unidades didacticas,

valor en creditos, clave de la unidad, y horas-clase semanarias; \
c. Introduccion, que es la descripcion del significado, relevancia y beneficio que

reportara a la formacién del policia y su vincutacion con el plan de estudio

asl como de lcs contenidos que se abordaran, los métodos y procedimiento:
de trabajo que se sugieren aplicar y los resultados que se esperan alcanzar, .

d. Objetivos de aprendizaje, los cuales son el enunciado de los comportamiento:
o pautas de conducta que deberan manifestar los poficlas al concluir e!
proceso de ensefanza y aprendizaje promovido por la corporacion de que se
trate, )

e. Contenido tematico, que consiste en el desglose de los conocimientos
agrupados y organizados en unidades tematicas, que pretenden promoverse |
durante el desarrollo de ta unidad didactica;

f. Metodologia de ensefanza y aprendizaje que comprende la descripcion
general de las eslrategias, técnicas didacticas y actividades que se sugieren
para el desarrollo de este proceso en donde se debe de especificar el roll del
aluinno y el maestro;

g. Procedimientos de evaluacion y acreditacion, consistente en una descri
de los criterios y procedimientos de evaluacion del aprendizaje de \‘\Q:
pat}yﬁallles y lineamientos para acreditar fa unidad didéactica, y

h. Bibliogiatta o fuentes de consulta con el listado de! matenai bibliograticu,
hemerografico, documental, videografico o de otro lipo, gue sea requerido of

o
Articulo 118.- Por cada asignatura se estableceran fases, horas, créditos, contenido
(unidades y temas), estrategias de aprendizaje, modalidades de evaluacién y la
bibliografia sedalando especificamente al autor, titulo, editorial, lugar, afio, pagina v

edicion

Articulo 119 .- El Consejo de Participacion Ciudadana opinara sobre los programas
de formacién. La opinidén del consejo se ltevara a cabo de acuerdo con sus funciones
y sera considerada por la institucion de formacién municipal de que se lrate, la que ~

en ultima instancia declidira sobre su procedencia

Articulo 120.- Los planes y programas de estudio deberan estar validados por el

area correspondiente de conformidad con el Programa Rector de Profesionalizamén[' »

Articulo 121.- El desarrollo de los procesos de formacion se realizard sobre las |
siguientes bases de coordinacién
a. La institucion de formacion municipal sera la responsable directa de! desarroll (
de las actividades academicas de formacion, que impartira tantas veces seal~
necesario en acuerdo con su programacion; ’
b. Previo al inicio de las actividades académicas de formacién, las instituciones
de formacion deberan enviar a la Academia Estatal, sus planes y programas
de estudio debidamente coordinados y homologados en los términos del

presente Reglamento, y

c. ias instituciones de formacién municipales informaran mensuaimente a la
< . S
Academia Estatal el avance en el cumplimiento de las metas anuales previst:

A
en el eje de profesionalizacion, proporcionando para tal efecto fos sguleuf\eh\\
"

-

£

7e ae da achsioas ao

datos: etapa, niver de escolanidad o grade, no
: g .

inicio y conclusién, relacion de participantes que

regizada, fechas de
concluyeren y el curso coirespondiente. Todas esas actividaves las realizar2

la insfitucién de form.icion municipal, a través de lcs consejos académlcoig

consultivos corresponcientes y del Consejo Estatal ‘(
—
P
a
continua y especializada, integra las aclividades

Articulo 122- La formacitn

académicas encaminadas a lograr Ja actualizacién y perfeccionainiento de

conocimientos, habilidades, destrezas, competencias, aplitudes y actitudes del
policla, para el Optimo desenipefo de sus funciones, asl como de sus evaluaciones

periédicas y certificacidon como requisito de permanencia en e! servicio

Articulo 123.- La formacion continua y especiailzada tiene como objetc lograr el
desempeno profesional de los policlas en tcdas sus calegorlas, jerarquias o grado\s, A
a través de procesos de formacién continua y especializada dirigidos a IE\
actualizacion de sus conocimientos, e! desarroflc y perfeccionamiento de sus
habilidades, destrezas y actitudes necesarios para responder adecuadamente a laf_
S\ .

-
demanda social de preservar la seguridad publica, garantizando los principio

conslitucionales
Articulo 124 - Las etapas de formacidn continua y especializada, de los integrantes

del servicio, se realizardn & través de actividades académicas como carreras

t diplomados, especialidades, (ursos, seminarios, talleres, estadias eongresos, entre
)otros‘ que se impartan en las instituciones de formacién, asi como en otras
" instituciones educativas nacionales e internacionales, estas actividades tienen el
; Gbjelive de concebir ia ioinac.on con una iMsma vision nacional integradora y, ceben

'2 recibir la acreditacién formal c:e corresponda por parte de ia autoridad competente

Articulo 125.- La carrera del | olicla, se crganizara conforme a las etapas, nivele —

escolaridad y grados acade nicos que de manera coordinada establezcan

Entidades Federativas, Acadenia Estatal con fa participacidon que corresponda

Secrelarla/ée Educacipn Publica federal y a las autoridades educativas de los~X

/Ulauos Oichas etapas, nivel :s de escolaridad y grados académicos de la Carrera

Policial Preventiva tendran la misma validez oficial de estudios en todo el termon?\
S

AL

nacional

Articulo 126.- Los cursos deheran responder al pian de carrera de cada policia vy

serdn requisito indispensab:e para sus promociones en  los teérminos  del

procedimiento de desarrollo y { romocién.

Articulo 127 - Las instituciones de formacion serdn los establecimientos educativos

donde se desarrollara Ia formacion continua y especializada, mediante fa cual se

actualice y especialice a lcs integrantes de las corporaciones policiales de (.‘ué\se

trate. Dichas instituciones evaluaran y certificaran a los policias

Articulo 128.: Las instituciones de formacion, con base en la deteccién de s
necesidades, estableceran programas anuales de formacién continua y especializada

para los policlas en coordinacién con ta Academia Estatal.

Articulo 129.- Las institucion2s de formacion en coordinacién con la Direccidn

General de la Academia Estatal, evaluaran los resultados de los programas de

\

formacion que se impartan a los policias.

Articulo 130.- La formacion se sustentard en los planes y programas de estudios y
manuales, que de manera coordinada entre la Direcciéon General de la Academia

Estatal, el Estado y el Municipio se emitan, con la debida participacion de los
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Consejos Académicos, en acuerdo con los cnteiios técnicos panteades en el
pracedinients de formacion iniciat de este Reglamenio

-
Articuic | “f o realizara las el siadc “{ﬁ
nomgcloga ics gedfiles del grade pof compete que sepalz el t§§
Regs;yﬁemc /7

/articulo 132.- Para la realizacién de las actividades académicas de formacion

. ) ) ¢
continua y especializada, las instituciones de formarion municipal. podran participar ¢

cion de convenios con instituciones adu alivas, centros de investigacion

€na celet

y organismos pubticos o privadoes, a iraveés del Conseo Estatal.

Articule 133 - La formacién continua es la etapa mediante la cual los policias son
actualizados en forma pernanente en sus conocimientos, destrezas, habilidades y
actitudes, con el fin de que desempenden optimamene sus funciones'en 1a categoria,

ierarquia o grado que tengan dentro de! servicio

Articulo 134 .- Dentro de la etapa de formacién continua se contempla la elevacion

de los niveles de ezcolaridasd, para el policia.

Articulo 135.- La formacion especializada es la etapa €n la gque se pfepara 4 10s
policias, pa:a ia realizacion de actividades que requ: iren conocimientos, habitidaces, |
destrezas y actitudes especlficas y alto nivel de desempeno en una determinada
area de la funcion policial )
N
N\
Acticulo 136 - La tormacion continua tendra una duracion minima de 145 horas pol\/
afo para too policia en activo, las cuales se desarrollaran a través de una o
diversas zctividades académicas, que se llevaran a cabc de manera permanente o//
intermitante & o 'argn del ano, en funcidn de las necesidades de formacion que se
delecten
Articulo 137 - £1 poticia, que haya conciuido satisfactoriamente jas actividadas
academicas de formacion en las stapas, niveles de escolaridad y grado acadenuqq -

senratadas en '0s articulos anteriores, tendran derzcho a obtener iz cerificact

titulo, constancita, dipioma, reconociiniento que cotresponda, mismos que tendr;

Va!;df;‘/ cficial en todo ¢l pals

Articulo 138.- El desarrollo de los procssos de formacion se realizara, en lo—
conducente, sobre las mismas bases de coordinacién sefaladas en el procedimiento

de formacian inicial

Articulo 139.- La elevacion de los niveles de escola idad para el policia, esta dirigida

« aguetios que tienen inconclusos estudios de educacion basica y media

Articulo 140 - Las corporaciones policiales, proino seran que su personal eieve {os
niveles de escolaridad, en los casos que no hayan concluido los estudics de

educacién basica y media

Articulo 141.- La Comisidn del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia
con el apoyo de la Academia Estatal, promovera dentro de las corporaciones de
seguridad ptiblica que su personal eieve los niveles de escotaridad; para ello, deniro
del marco del Anexo Tecnico correspondiente, se promoveran recursos para apoyar{
al personal que no ha concluido estudios de secundaria o preparatoria, con |

participacion dei Consejo Estatat

Articulo 142 .- la Comision del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justici
promovera ante el instituto Nacional para la Educacidn de los Adultos y la Unidad
Preparatoria Abierta, la firma de convenios para cesarrollar en las corporaciones
policiales programas abiertos de educacién basica y media, a través del Consejo

Estatal

[Articuio 144.- Los policias, &
!

%
Articulo 143.- Los recurses gue se determinen en el Anexc Técnico para

fa_
T

elevacion de los niveles de escolaridad, podran destinarse para pago de doce
material didactico, biblicgrdfico y pago de examenes para acreditar rnateri

:veies}é los policias inscritos N

waves de las hshiuciones
municipales podrdn solicitar su ingresc en distintas actvidades de formacion ¢
especializada en las Academias Regionales de Seguridad Publica u otras instancias ~
educaiivas, con el fin de desarroilar su propio perfil profesional y alcanzar a futuro
distintas pesiciones y promociones, siempre y cuando corresponda a su plan de

carrera, con la pariicipacién del Consejo Estatal

- Articulo 145 El programa de formacion especializada. se desarrollard bajo los {

siguientes lineamientos:

a. En un plazo no mayor de noventa dias, contado a partir de la firma del Anexo
Técnico  correspondiente, la  institucidon  de  formacién municipal

correspendiente presentara a la Academia Estatal, sus requerimientos y

programas de Formacién Especializada, a traves dei Consejo Estatal;

D. Los recursos gue se determinen en el Anexo Técnico correspondienie para la
formacioén especializada podran destinarse para el pago de los siguientes
rubros de gasto: docentes, matricula, material didactico y apoyo econoémico
para asistir a las actividades académicas programadas a favor de los
Municipios;

¢. Estos programas de especializacion seran impartidos por instructores y
personal docente de reconocida solvencia profesional, ya sean nacionales o
exiranieros,

d. Las actividades académicas de especializacisn se realizardn de conformidad
con los lineamientos establecidos por la Academia Estaial, con la

correspondiente participacidn de los consejos académicos, para los cuales se

consideraran los aspeclos y necesidades regionales, en los que se sefalarar;

las caracteristicas y duracién de dichas actividades, y

e. El Municipio tramitara la obtencion de fa constancia por la
especializada de los policlas, a través de las Academias Regio
Seguridad Poblica, con la participacién que corresponda al Consejo

e Seguridad Publica.

Articulo 146.- Cuando el resultado de 2 evaluacidn de la formacién continua de un
policia no sea aprobatorio, deberd presentarta nuevamente En ningun caso, ésta
podrd realizarse en un perfodo menor a 60 dias naturales ni superior a ios 120 dlas

transcurridos despues de |a notificacién que se le haga de dicho resuitado

Articulo 147 - La institucion de formacién deberd proporcionarle la capacitacion

recesana antes de ta siguiente evalyacion
Articuio 148.- De no aprobar la segunda evaluacion, se procedera a la separacion

det poticia.

SECCION I

De la Evaluacién del Desempefio
(Art. 148 al 171)

Articulo 148.- La evaluacion para la permanencia permite a! Servicic, valorar tant
en forma individual como colectiva, los aspectos cualitativos y cuantitativos de |
actuacion del policia, considerando su conocimiento y cumplimiento de las funciones
y metas, en funcion de las habilidades, aptitudes, actitudes, capacidades, formacién
recibida e impartida, rendimiento profesional y su adecuacion al puesto, mediante
evajuaciones de desempefo, las cuales seran obligatorias y periddicas como

requisito de permanencia en el Servicio.
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Articulo 150.- La evaluacion para ia permanencia en el servicio, tiene por obfe Articulo 161.- Los resuladcs de los procesos de evaluacion seran pablicos, con
ponderar el desempeno y el rendimiento profesional de los policlas, tomand excepcion de lo que establezcan las disposiciones legales aplicables

cuenta/gs metas programaticas establecidas, la formacion inicial. conlmua\;m

especializada, su desarroflo y promociones obtenidas, como instrumentos para Articulo 162 .- Fi examen de ‘écnicas de la funci6n policial determina ias hablidades

detectar necesidades de formacién, optimizar el servicio y preservar los principios de¢ capacicaces fisicas y aplitudss en el manejo de amas de fuego y téchicas de (o

legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez. policia!, capacidad fisica, de‘ensa personal, deteccién y conduccién de presunios
| responsables, conduccion de vehiculos policiales, ‘operaciOn de equipcs de

Articulo 151.- Dentro del Servicio todos los Policlas deberan ser sometidos de y radiocomunicacion y manejc de basion PR-24, para determinar si e policla, cuenta

manera obligatoria y periédica a la Evaluacion para la Permanencia, en los términos con las aplitudes y destrezas ara enfrentar situaciones propias de sd funcion

y condiciones gue el mismo Reglamento establece, con la debida participacién de la

Comision del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia, por lo menos cada  rgiculo 163.- Para acceder i examen de técnicas de la funcién policial, el policky,

dos afos Porlo que hace al examen toxicologico, éste se aplicara cada ano debera presentar un certificaco meédico avalado por una institucion publica o privada,

por un médico titulado, con cédula profesional y debidamente registrado en |
Articulo 152.- La evaluacién deberd acreditar que el policia ha desarrollado Yy . Secretaria de Saiud. -

mantiene actuaiizado el perfil del grado por competencia det reclutamiento, seleccign \\
de aspirantes, formacion inicial ingreso, formacién continua y especiaiizada, Articulo 164.- Para la aplicasiéon del examen de técnicas de la funcidn policial, e i
como de desarrollo y promocion. a que se refiere este Reglamento. municipio, en los términos del convenic que celebre con el Estado, debera llevarto a
" cabo en las instalaciones de los instituciones de formacion policial, regional, estatal ou
Articuio 153.- Los policias serén citados a Ja practica de los examenes que integra municipal que cuenten con ia infraestructura adecuada, personal y evaluadores
esta evaluacion en cualquier liempo. En caso de no presentarse sin mediar caus acreditados para el efecto, cor la participacion que corresponda al Consejo Estatal. |

justificada en el lugar y hora que determine la Comisién Municipal, se les tendra po,

na aptos ) " Articuto 165.- Esta evaluacién se aplicara con criterios uniformes, procedimientos
estandarizados y homologadcs, entre el Municipio, el Estado y Academia Estatal,

Articulo 154.- La Evaluacién para la Permanencia consistira en los examenes que garanlicen su objetividad, validez, confiabilidad, comparabilidad, transparencia y

obligatorios descritos en el procedimiento de Seleccion de Aspirantes, como son sistermatizacion, tomando como modelo el “Instructivo de Aplicacion de Fxémenes de

Medico Toxicoldgico, Estudio de personalidad o psicolégico, Patrimonial y de entorno Técnicas Policiales a los Polclas Preventivos de Carrera” del pais, derivade del

social o socioeconomico, poligrafo y ademas se agregan el de Conocimientos y Converio de Colaboracion der 2004, mediante ta aplicacién de procedirnientos
Técnicas de la funcion policial y Basico de computacion y paqueteria contro! de todas las pruebas ¢on la participacion de fos Organos Internos de ConYsi
de la en!u;g{federahva‘ la corporacion palicial de que se trate y el Consejo Estatal

Articulo 155 - El examen de conocimientos basicos de la funcion policial es el .

que permite valorar los conocimientos generales, el cumplimiento de la fun Articulo 166 - En todo caso, el policia a quien se le apiigue esle examen debera

policial y #4s metas asignadas al policia, en funcién de sus habilidades, Capactda(}bs presentar estudio médtco para Jeterminar si estad en condiciones de presentarlo (C,
-

Articulo 167 - La vigencia del examen toxicolégico sera de un ano. La vigencia de

tormacion recibida e impartida, rendimiento profesional, adecuacién al puesto y su {
niveles de actuacion con respecto a su funcién. (&

. lus exdmenes: médico, conocitnientos generales y habilidades intelectuales basicas,

Articulo 156.- EI examen de conocimientos basicos de la funcion policial tiene como estudio de personatidad y Corocimientos y Técnicas de la funcién poficial, sera de

objetivo estimular el desarrollo profesional y personal del policta y actualizario dos anos

constanternente en sus conocimientos basicos, asi como determinar si éste cumple

con los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honiadez. Articuio 168.- El Municipio, a ravés del Consejo Estatal, emitira una constancia de

conclusion del proceso de evaliacidn, para la permanencia at personal de segund&

Articulo 157 - Este examen se aplicard con base al "Manual de Conocimientos ptblica que haya aprobado satisfactoriamente las evaluaciones a que se refieren los

Basicos de la Funcion Policial” y, en su caso, a sus ajustes y adecuaciones asi como procedimientos que eslablece este Reglamento. De acuerdo con los datos -

~ REPYION [N H - N e e v . . . PR N — .
mediante la aplicacidn de cueslionarios maestros diferenciados, estandarizados, contenicos en e Registrio Nadicnial y con la intervencion yue corresponda al Urgang .

calificacion uniforme y un procedimiento de control en el que participen los 6rganos Interno de Control de cada Entidad Federativa Las evaluaciones de ccnocimian{o

internos de control del Municipio, con la participacién que corresponda a la Academt generales y técnicas policiales requeriran de una catificacion minima de 70/100 en

Estatal. cada uno de los médulos y discislinas examinadas /. ‘//

Articulo 158.- Este examen comprenderd pruebas homologadas de los Articulo 169.- Al término de esta evaluacion, la lista de los policias, debera sgr

conocimienios minimos que deben poseer los policlas y de los conocimientos firmada para su constancia, por el ccordinador local y por el Director de |

concretos relativos a las caracterlsticas de su Entidad, con base en los instrumentos corporacion policial, quien estara presente durante el procesc de esta evaiuacion
que se emitan de manera coordinada con ia Academia Estatal y cumplan con los |

requerimientos de validez, objetividad, certeza y confiabilidad. Articulo 170.- Las ponderaciones de los examenes se realizaran de acuerdo con lo

que determinen la Comision del Sevicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia.
Articulo 159.- Para los efectos del parrafo anterior, el Municipio, se coordinara con ia Y
Academia Estatal, a través del Consejo Académico de la Academia Regional de Articulo 171.- El Municipio podrd emitir a favor de los policias la constancia de

Seguridad Pdblica respectiva y el Consejo Estatal. conclusion correspondiente al piocedimiento de evaluacién para la permanenciq_ep—
el servicio, en cpordinacion con la Academia Estatal, en los términos del conyen S\

Articulo 160.- La evaluacion para la permanencia en el servicio serd requisi que celebre ajkfecto con el Estado, a través del Consejo Estatal.

indispensable para la estabilidad de un policia. En caso de oblener un resul{al

reprobatorio, s%nolivo de remocién.
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SECCION Hl

De ios Estimuios
(Art. 172 al 200}

Articulo 172 - Los estimuios, constituyen el procedimiento mediante ei cual se
otorgan éstos en el transcurso del aflo, o en ocasiones espectficas, medante

acciones destacadas.

Articuio 173 - Los estimuios, tienen como objeto, femientar 12 calidad, efectividad,
lealtad e incrementar las posibilidades de prorocion y desarrollo entre los policias ®n
activo, mediante el reccnocimiento de sus méritos y acciones relevantes que seap
reconocidas por la sociedad.

Articulo 174.- La Direccion de Seguridad Publica Municipatl determinara los
estimulos. a propuesta de la Comision Municipal, de conformidad con el present
Reglamento, con base en los méritos, los mejores resultados de la formacion inicid,
continua y especializada, evaluacién para la permanencia, capacidad, y accion

relevantes reconocidas por 1a sociedad, en los términos del convenio que celebre

-

municiplo con &i Estado.

Articuio 175.- la Comisidon del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Juslicia,
desarroflard un proyecto de otorgamiento de estlmulos, a favor de los policias, y
elaborard un Reglamento para su otorgamiento

Articu'o 176.- El régimen de estimulos dentro del servicio, comprende et “Fremio 7{,’

ruientos, por medio de los cuales la gratfica, reconoce y promueve |
Jactuacién  heroica, ejemplar sobresaliente, de piobado valor, productividad e

Buen Poligia”, ias recompensas, condecoraciones, menciones honorificas, distintiv ﬁ t/
y reco

iniciativa, disciecionalidad y contidencialidad respectc de sus funciones susiantivds y

demas actos merttorios del policia

Articulo 177.- Las acciones de los integrantes que s2 propongan para la entrega de
algun estimulo, serdn motivo de un solo reconocimiento de 1os contemylados en este
impedirda el otorgamiento de algdn otro u otros

,proceduniento;  pefc RO

reconccimientos, por parte de otras instituciones, asociaciones u organisimos

aacionales, ¢ internacionales

Articulo 178.- Todo esthmulo otorgado por 1a corporacién, sera acompaniado de una
constancia escrita que acredite ei otorgamiento v, :n su caso, !a autorizacién de

nortacion de la condecoracion o distintivo correspond ente.

Articuio 179.- La ceremenia de entrega oficial dz2 los estimulos conteridos, sej

reziizara en un evento que coincida con un acontecimiento de la policia preventiva

municipal de importancia relevante y sera presidida por el Presidente Municipal o por

el Director de corporacton o su equivalente \\ '
N
AN

Articulo 180- Si un policia, pierde la vida al realizar actos que merecieran el
otorgamiento de algin estimuto, la Comisidn del Servicio Profesional de Carrera, dé

Honor y Justicia resolvera sobre ei particular

Articulo 181.- Los estimulos a que se pueden hacer acreedores los policias sori:
{

. Premio al Buen Policla, en los términos cel acuerdo celebrado emrxew

municipio y el Eslado;

Condecoracion;
thc);:n hqnorl{ica,

V. Distintivo;
9 Citacién, y
\Yl Recompensa.

T

Articulo 182.- Es la presea o joya, que galardona un actc o hechos relevantes de!

policia.

Articuio 183.- Las condecoraciones que se otorgaren ai policia en activo de la

corporacién, seran las siguientes:

! Mérito Policial;

] Meérito Civico;

i Meérito Social;

WV Mérito Ejempiar;

v Mérito Tecnoldgice;
Vi Mérito Facuitativo,
it Mérito Docente, y
Vit Mérito Deportivo.

Articulo 184.- La condecoracion al mérito policial, se otorgard en primera y segunda

clase, a los policias que realicen los siguientes actos:

| Actos de retevancia excepcional en beneficic de la corporacion;
Actos de reconocido valor extraordinario y mérito en el desarrolio de las

acciones siguientes:

a. Por su diligencia en la captura de delincuentes;

b, Por auxiliar con éxito a la poblacidn en generai en accidentes y/o situacion,
de peligro o emergencia, asi como en la preservacion de sus bienes;

¢ A};(os en cumplimientc de comisiones de naturaleza excepcional y el

,%cndicxor;gs' dificiles;
a. Actos consistentes en operaciones ¢ maniobras de riesgo extraordinario:
e Actos que comprormetan la vida de quien las realice, y

t Actos heroicos que aseguren conservar 10s bienes de la Nacion

Articulo 185.- Se confice a los polcias en primera clase, por efectuar
espontaneamente los actos referidos y en segunda clase, cuando su ejecucion

provenga de! cumplimiento de una erden supariof.
Articuio 186.- La condecoracion al meérito civico, se olorgaré a los policlas,
considerados por la comunidad donde ejerzan funciones, como respetables ejemplos
de dignidad clvica, diligenie cumpiimiento de la ey, firme defensa de los derechos
humanos, respeto a las inslituciones publicas y en general, por un relevante

componamienio ciudadano.

Articulo 187 - i.a condecoracion al mérito social, se otorgara a los policias, que se
distingan pet el cumplisnianto excepcional en et Servicio, a favor de la comunidad.
poniendo en alto el prestigic y dignidad de ia corporacion, mediante acciones que

beneficien directamente a grupes de personas determinados.

N
Articulo 188.-La condecoracion ai mérito ejemplar, se otorgara a los policlas, que se
distingan en forma sobresaliante en las disciphnas cientlfica, antistica o cultural y aﬁ

sea de reievanie interés, prestigio y dignidad para la corporacion \

A}

Articulo 189.- La condecoracion al mérito tecnolégico, se otorgara en primera y
segunda clase a Ios policlas, que inventen, diseden o mejoren algtn instrumento,
aparato, sistema o metodo, que sea de utilidad y prestigio para las corporaciones de

Seguridad Publica, o para la Nacién.

A;Zc;}o 190 - Se confiere en primera clase a ios policias, que sean autores de

nyénto o modifigacion de utilidad para la Nacién o para el beneficio institucionat y en

segunda clase, a los que inicien reformas, o meétodos de Instruccion, o ¢

procedirmientos, que impliquen un progreso real para la corporacion



16

PERIODICO OFICIAL

2 DE JULIO DE 2014

Articulo 181 - La condecoracion al merite facultativo, se otorgard en primera y
sequnda clase, a (0s policias, que se hayan distinguido por realizar en forma brillante
su formacion, obteniendo en todos los cursos primercs y/o segundos iugares. Se

confiere en primera clase a los gue oblengan primer lugar en tcdos los anos vy en

segunua clase a 108 que obtengan primeros y segundes lugares o segundo lugar en

todos tos anos.

Articulo 192.-L a condecoracion al mérito docente, se otorgarad en primera y segunda
clase, a los policias, que hayan desempehado actividades docentes con distincién y
eficiencia por un tiempo minimo de tres afos, pudiendo computarse en varios

perlodos. .

T

Articulo 193.-Se confiere en primera clase ai policia, que imparta asignaturas de,
nivel superior y en segunda clase, al que imparta asignaturas no especificadas en |

clasificacion anterior.

Articulo 194.-La condecoracion al mérito deportivo, se otorgara en primera\y

segunda clase, a los policlas preventivos municipates de carrera que se distingan er)/\

justas de nivel nacional o internactonai, obtenga alguna presea y en segunda clase, a

e

, cualquiera de las ramas del deporte. Se confiere en primera clase, a quien por

participacion en cualquier disciplina deportiva, a nombre de la corporacion, ya sea

quien impulse o participe en cualquiera de las ramas del deporte, en beneficio de la

/'

corporacion, tanto 2n justas de nivel nacional como internacionat.

Articulo 185.-La mencidn honorifica se otorgara al policla, por accios

sobrgsalientes o de relevancia no consideradas para el otorgamiento

\
)cn,j\ecoraciones/ La propuesta, sdlo podrd efectuarta el superior jerarquicg?
“Counespondieriie, a juicio de la Comision del Servicio Profesional de Carrera, de b

Honor v Justicia

Articulo 196 - El distintivo, se otorga por actuacion sobresaliente en el cumphimiento

del servicio, o desempeflo académico en cursos debidos a intercambios
,

interinstitucionales /
i

Articuio 187 - La citacion, es el reconocimiento verbal y escrito a favor del policla, *

por haber realizado un hecho relevante, que no esté considerado para el

otorgamiento de los estimulos antes referidos a juicio de fa Comision del Servicio

Piofesional de Carrera, de Honor y Justicia

Articulo 198.- Recompensa es la rermnuneracion de cardcter econdémico, que se

£

otorga dependiendo de la disponibilidad presupuestal de la corporacion, a fin de
incentivar ia conducta del policia creando conciencia de que el esfuerzo y sacriﬁcio‘ |
=

son honrada y reconocida por la corporacién y por la nacion.

T

Articulo 198 .- Para efectos de otorgamienta de recompensas seran evaluadas las

siguientes circunstancias:

I, La relevancia de los actos, que en términos de proyeccion, favorezcan |

A

imagen de la Institucion, y
tl El grado de esfuerzo y sacrificio asf como si se rebasaron los limites del

deber, o si se consiguieron resultados sobresalientes en las actuaciones del

T .

policia

Articulo 200.- En el caso de que el policia, que se hubiere hecho merecedor

entrega de una recompensa fallezca, ésta sera entregada a sus deudos.

SECCION IV

De la Promocion
tArt. 201 21 237)

Articulo 201.- El desarroilo y promocion permite a los policias, la pesibilidad de
cupar plazas vacanies o de nueva creacién de mayor responsabiiidad, nivel de
Z?em\meracl()n, categoria, jerarjula o grad®;-inmediato superior en el escalafon
jerarquico, en las categorlas de oficiales, comisarios incluida la “Escala Basica” y de
rmanera ascendente, segun sea el caso, en las jerarquias o grados de pclicia tercero,
policia segundo, poticia primaro, suboficial, oficial y comisario, mediante las
evaluaciones correspondientes como requisito de permanencia en el Servicio

Nacionat de Carrera de la Policla Preventiva.

Articulo 202 .- Ei dasarrolio y la promocién tienen como objeto preservar el principio |4
del mérito, la evaluacion periédica y la iguaidad de oporturiiiades mediante el i
desarrolto, asl como ta promocidn y fos ascensos de los policias, hacia las }
categorlas, jerarquias o grados .uperiores dentro dei servicio nacional de carrara de ‘\[
ta policia preventiva murnicipal, zon base en los resultados de la aplicacidon de ios .
inicial, continua y especializada, desarrolio y

procedimienios de {ormacién

pPromocion

Articuio 203.- mediante la promHcion fos policlas, podran ocupar piazas vacantes
de nueva creacion de mayor jerarquia y remuneracion, sobre la base de sus niveles
de formacién, actualizacién y especializacidén, zal resultado de [os exameres ;
especificos de este procedimient> y a la antigiiedad, en competencia con los de@\
mlemy(:/s, de su corporacidn, gue ra2ina los requisitos del puesto, cén fundamefit N

io cual la superionuad otorga a 1as policias, la categoria, jerarquia o grado inmediato

/ ‘
”/{%
L)/.

Articulo 204.- Para ascender on las categorias, ferarguias o grados dentro del

superior al gue tengan, dentro del orden jeraiquico previsto

servicio, se procederd en orden sscendente desde la jerarquia de policla en su caso,
hasta ta de Comisario, de conforridad con el orden jerdryuico establecido

Articulo 205.- Las categorias, jerarquias o grados deberan relacicrarse en suo
conjuntc con los niveles y ias categorlas de remuneracion que les correspondan,
procurando gue entre un cargo inferior y el inmediato supericr, existan condiciones -

de remuneracién proporcionales y equitativas entre si

Articuio 206.- EI mecanismo y ios criterios para los concursos de desarrollo y

promocion interna. para ascend2r en las cateqorias. ierarquias o grados. serdn
desarrollados por ta Comisién det Servicio Profesional de Carrera, de Honor y
Justicia, debiendo considerar i trayectoria, experiencia, los resultados de la
aplicacion de la formacion iniciai, Lontinua y especializada, asi como de la evaluaciénl

para la permanencia, en su caso, >on base en 10 gue la corporacion determine |
Articulo 207.- Los poficlas podrdn sugerir a la Comisién det Servicio Profesional de
Carrera, de Honor y Justicia, su plan de carrera con base en su interés y en los

grados de especializacién, asf comio su adscripcion en unidades especializadas.

Articulc 208.- El plan de carrera se determinard con base en el resultado de las(

evaluaciones que se apliquen al pclicia, a fin de que éste tenga diversas alternaliva\

Articulo 208.- La movifidad en el Servicio podra seguir las siguientes trayectorj

1. Vertical, hacia posiciones de mayor categoria, jerarquia o grado do,
funcionesﬁharan mas complejas y de mayor responsabilidad, y
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Horizontal o trayectorias iaterales, que son aguzllas que corresponden a su
adscripcién  en  diferentes unidades especializadas donde se cumpianz(
conaiciones de equivalencia, homoicgacion y afinidad, entre los cargos que se’(
comparan, a través de los respectivos Perfiles de Grado del Policia por

Competencia

Articulo 240.- La movilidad vertical se desarrollard de acuerdo ai Procedimiento de/”

)
Desarroilo y Promocidn, dentro de la misma corporacién con base a: t .

t Requisitos de participacion; \
il Requisitos del escaiafon;

1 Examenes especificos (toxicolégicc, medico, especifico para la promocion,

de personalidad, v patrimonial y de entorno social); /

I

v Trayectoria, experiencia, resultados de formacién inicial, continua yg
i
!
]

especiatizada, evailuacion para la permanen:ia, anteriores promociones vy
valoracion de hojas de servicics, y

v Promociones por merito especiai.

Articulo 211.- La movilidad horizontal se desarrollara, dentro de la misma

corporacion y entre corporacicnes, en las gue se cumplan condiciones de

equivalencia, homologacion y afinidad entre fos cargos horizontaies, con base ai

perfil del grado per competencia.

Articulo 212.- La moviligad horizontal se sujetara a los Procedimientos que integra
el Servicio de Carrera de la Policia Preventiva Municip il correspondientes, cone}aﬁ

alas siguientes condiciones:

| Disgomitilidad de una plaza vacante o de nueva crescion,
Hi ‘El aspirante a un movimiento horizontal debe tener la categoria, jerar

s‘v{\grady equivalente entre corporacicnes;

considerarse trayectoria, experiencia, esullados de formasion RIS

o

continua y especializada y evaluacién para lu permanencia;

1 aspirante debe presentar 0s examenes especiticos  (toxieoitgico
médico, especlfico de la jerarquia, categoria o grado que se aspiic, estudio
de personalidad y estudio patrimonial y de etorno social), y

Y Requisitos de antigiedad y edad maxima d: permanencia de 1a caieyotia,

jurarquia y grade al que se aspire

Articuto 213.- La mevilidad horizontal dentro del Sersicio de la misma corporacion o

entre corporaviones debe procurar fa mayor analogia entre puestos

Articulo 214.- £n el caso de gue el movimiento horizontal de un puesto a oo,

wnphigue mayor coriplejivad, iesponsabilidad y riesgo en el ejercicio de la fu

que se aspire, tanto dentro de la misma corporaciér o entre corporaciones, deberd

considersise una remuneracion adicionat

Articulo 215

Servicio

fomentara la vocacion y pennanencia de ios policias medianie la aplicacion de este \

Reglamento.

Articulo 216.- Para lograr fa promocién, los policias, accederan por concurso de

seleccién interna a la siguiente categoria, jerarquia o grado que les corresponda /

Articulo 217.- Para participar en los concursos ce desaricilo y promocién,

polictas, deberdn cumplir con los perfiles del grado por competencia, y a

evaluaciones a qué se refiere este Reglamento.

Para satisfacer las expectativas de desarrollo y promocion dentro del|_

la Comision del Servicio Profesionai de Carrera, de Honor y Justiciaj:

Articulo 218.- Las promociones solo podran ilevarse a cabo, cuando exista unéz
plaza vacante o de nueva creacién para la categoria, jerarqula o grado superior

inmediato correspondiente.

Articulo 219.- Al personal que sea promovido, le serd expedida su nueva categoria

jerarquia o grade, madiante la expedicidn de la constancia de grade correspondiente

Articulo 220.- Los requisitos para que los policlas,' puedan participar en el

procedimiento de desarrollo y promocién, serdn los siguientes: :

Haber obtenido ias mejores calificaciones derivadas de la formacion inicial,
continua y especializada, y evaluacion para la permanencia;
Il Esiar en servicio activo, y no encontrarse gozando de licencia;
il Conservar los requisitcs de permanencia del procedimiento de reclulamiento;
V.  Presentar la documentacion requerida para ello, conforme ai procedimiento y
plazo establecidos en ia convocaltoria;
Contar con la anligiedad necesaria dentro del servicio mtnima de 2 afos;
VI, Acumular el numero de créditos académicos requeridos para cada grado en la
escala jerarquica;
VI
Vi

IX Haber observado los deberes y obligaciones previstas en el procedimiento de

Tener su hoja de servicios sin sanciones ni correcciones disciplinanas,

Aprobar 10s examenes que se sefialen en la convecatoria;

ingreso, y

X.  Los demas que se senalen en la convocaloria respectiva.

Articuls 221.- Cuando un policfa, esté imposibiitado temporalmente por enfermedad
acreditada, para participar tota! o paicialmente en las evaluaciones de promocion
tendra derecho de presentarse una vez desaparecida esa causa, siempre qUa/ES

plazo se gicuentre dentro de! periodo sefialado, desde el inicio hasta la con

t¢ las edaluaciones relativas a la promocion.

Articuto 222.- Cuando existan plazas vacantes o de nueva creacion, la Comision”
itunicipal expedira la convocatoeria respectiva, e la que se sefialard el procedimiento
para la promocion, aplicando en o conducerie, l0s términos y condiciones de la

convocatoria para el feciutamiento a que se refiere el procedimiento de

feclutamiento

Articuio 223.- Los meéilos de los policlas seran evaluados por la Comisién
¢
Municipal, encargada de determinar las promociones y verifica: que se cumpien los

requisitos de permanencia en el Servicio.

Articulo 224.- Para 13 aplicacion del procedimiento de desarrollo y promocion, ia

Comision Municipal, elaborara los instructivos operacionates en los que se

ablg v ademnas de ta convocatona, 1o siguiente

! Las plazas vacantes por categoria, jerarquia o grado y escalafén;
il Descripcién del sistema selectivo; &
.  Calendario de aclividades, de publicacion de convocatoria, de tramite de

documentces, de evaluaciones y, de entrega de resultados;

\

v Duracién del procedimientc, indicando plazos maximos y minimos para las
diferentes evaluaciones;

Vv Temaric de los examenes académicos y bibliografia para cada categoria,
jerarquia o grado;

VI.  Para cada promocidn, la Comisidn del Servicio Profesional de Carrera, de
Honor y Justicia, en coordinacién con la Academia Estatal, elaborara |
examenes académicos y proporcionard los temarios de estudio y bibliografia

correspondientes a cada jerarquia o grado y escatafon, y

Los policias, serdn promovidos de acuerdo a la calificacion global obten

tados de los examenes para ascender a la siguiente ca

los re;

—

uja o grado.
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Articulo 225 .- Los policias que cumplan los requisitos y que deseen paricipar en a
promocion y desarrollo, deberan acreditar todos los requisitcs ante La Comision del
Servicio Profesional de Carrera, de Honor y justicia, en los términos que se sefalen
en la convocatoria del caso.
" Articulo 226.- En caso, de que un integrante desisja de su parfticipacion en el
I procedimiento de cdesarrollo y promocidn, debera hacerlo por escrito ante La®
Comisién del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y justicia.
Si fuera el caso de que el policia, por necesidades del servicio se viera
impedido de participar, el titular de la unidad administrativa a la que se
encuentre adscrito, lo hard de! conocimiento expreso de la Comision del
Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia, y
it En cualquiera de las etapas del procedimiento de desarrollo y promocion, sera
motivo de exclusion del mismo, la conducta indebida del imegrénte respecto

de las evaluaciones de dicho procedimiento.
Articulo 227.- A las mujeres policias, que reunan los requisitos para participar en un

procedimiento de promocidén y que se encuentren en estado de gravidez, se les

aplicaran las evaluaciones que determine la Comisién del Servicio Profesional de

<

Carrera, de Honor y Justicia

Articulo 228.- Las mujeres policlas acreditaran su estado de gravidez, media

certificado médico correspondiente.

Articulo 229 .- Para el procedimiento de promocion, la antigtiedad en la 13@6(9

grado, es el pri};e‘f criterio que debe considerarse y sera contabilizada en dlg&}

Krticuto 230.- Para este efecto, se deberan descontar los dfas consumidos por las

licencias ordinanas mayores de cinco dias, licencias extraordinarias  y/o

suspensiones
Articulo 231.-

Para cada procedimiento, se decidira preferentemente por el

concursante con mayor antigliedad.

Articulo 232.- Los poiicias, que participen en las evaluaciones para la promocion,
podran ser excluidos del mismo y por ningun molivo se les concederan promociones,
si se encuentran en algunas de las siguientes circunstancias:

I inhabilitados por sentencia judicial ejecutoriada;

. Disfrutando de licencia para asuntos particulares;

1 Sujetos a un proceso penal;

v. Desempenando un cargo de eleccién popular, y

v En cualguier otro supuesto previsto aplicable.

Articulo 233.- Una vez que el policla, obtenga ia promocion le sera expedido el

nombramiento por ia autoridad competente.

Articulo 234.- En el caso de la disponibilidad de una plaza vacante o de nueva
creacion, la Comision dei Servicio Profeslonal de Carrera, de Honor y Justicia,

aplicara los siguientes examenes

I, Médico Toxicologico;
It.  Estudio de personalidad o Psicolégico,
Hi Poligrafica;

V. Estudio Patrimonial y Entorno sociai, o Socioeconémico, y

haya aprobado la Comisién cel Servicic Profesional de Carrera, de Honor y Justicia,

sobre el cual no podra recaer ninguna votacion secreta.

SECCION V

De la Renovacién de la Certificacién

(Art. 238}

Articulo 236.- La renovacion de la certificacion es el proceso mediante gt cuat o
policias se someten a las evaluaciones peridédicas establecidas por el Centro de
Control de Conflanza correspe ndiente, y demas necesarios gie se consideren en e

proceso de permanencia, la cual tendrd una vigencia de tres afos

SECCION VI

De las Licencias, Permisos y Comisiones

(Art. 239 al 247)

Articulo 237. Licencia es el pericdo de ttempo con permiso para la separacion d& "

Servicio, para el arregio de proolemas, contingencias y todo imprevisto que requiera -

ia presencia de ios integrantes de las instituciones policiales
Articulo 8 - Las licenclas quz se concedan a los integrantes de !as institugi

policiges son ias siyuientes
’

1. Crdinaria;
. Extraordinaria v

#l Por enfermedad

Articulo 239.- La licencia ordinaria es la que se concede a solicitud de los
integrantes de las institucioness policiales, de acuerdo con las necesidades del
servicio y por urt lapso de 1 dia 4 6 meses para atender asunios personales, y estara e
sujeta a las siguientes reglas

I. Solo podra ser concedida por los superiores, con la aprobacion del Director de la
Corporacién o su eqiiivalente de la Policla Preventiva, y

II. En las licer:cias mayores de 5 dias el personal dejard de recibir sus percepciones

/
Articulo 240.- Licencia extraordinaria es la que se concede a solicitud de Ios’/
integrantes de las instituciones policiaies y a juicio del Director de la Corporacion o s
equivalente para separarse del servicio activo para desempgnar exclusivamente|
cargos de eleccion poputar, nc teniendo durante el liempo que dura la misma,

derecho a recibir percepciones de: ninguna indole ni a ser promovido

Articuto 241.- La licencia por enferrmedad se regira por las disposiciones legales

aplicables

Articuto 242.- Para cubrir el caryo de los integrantes de las inslituciones policiales
que obtengan licencia, se nombrzra a otros integrantes de las instituciones poiiciales *
que actuaran de manera provicional. La designacion de los integrantes de las
instiluciones policiales que ocuparan dicho cargo se realizara conforme s

dnsposicnones/r;glamemanas Lociles o Municipales.

V. De gonocimientos especlficos para la promocién relativa a la W
_cgsﬂg:ﬁaa que aspire; j\rtlculo 243 E! permiso es la eutorizacion por escrito que el superior jerarquico=

Articulo 235.- El examen de conocimientos especificos para la promocién, sera el

criteric fundamental, conjuntamente con {as otras evaluaciones que, en su caso,

podra otorgar a un policla para ausentarse de sus funciones, con goce de sueldo, ¢
]

dando aviso por escrito a ia Direccion de Administracion y a la Comision.
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Articyto 244.- La conmusion es ia instruccion por escrito 0 verbal que o supenor no aprobar la segunda evaluacién se procederd a la separa del policia del

jerarquico da a un integrante del Servicio para gue sumpla un servicio especifico, por servicio y causara baja en el Registrc Nacional,
Aprobar los exadmenes periddicos y permanentes de las evaluaciones relativas

o

tempo determinado, en un lugar diverso al de st adscripclén o de su centro de
trabajo, de conformidad con las necesidades del mismo al procedimiento de evaluacién para la permanencia, los cuales se realizardn
en cualquier tempo y por lo menos cada dos anos:

Articuto 245 - Los policias comisionades a unidades especiales, seran considerados d. Aprobar ias evaluacicnes a que se refiere el procediniento de desarrollo v
servidores de carrera, una vez concluida su comicidn se reintegrard al Servicio sin promocion. En el caso de que el policia no apruebe tres veces el examen de
haber perdido los derechos correspondientes. promocion sera separado del servicio y removido;

e No haber alcanzado la edad maxima de permanencia correspondiente a su

categoria, Jerarquia o grado en los términos del procedimiento de desarrolio y

CAPITULO IV
promocion. En cualquiera de esas tres oportunidades e! policla, sino aprueb.\
el examen toxicolégico sera separado de su cargo; y
De! Proceso de Separacion f. Observar tas prohibiciones, los principios de actuacién y las obligaciones a,
(Art. 248 al 254) que se refiere el procedimiento de ingreso. ///t

Articulo 246.- La separacion y retiro es el procedirmiento mediante el cual cesan Ios\ Articulo 252 - La separacion del servicio Profesional de Carrera para los Integrantes
efectos de! nombramiento y se da por terminada la ielacion juridica entre el policla de de fas Instituciones Policiales, por el incumplimiento de los requisitos de ingreso y

manera definitiva, dentro del Servicio permanencia, se realizard mediante el siguiente:

Articulo 247.- La separacion y retiro tiene como otjeio separar al policla por causas . El superior jerarquicc deberd presentar queja fundada y motivada a
ordinarias o extraordinarias legalmente establecidas Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, en la
debera senalar el requisito de ingreso o permanencia que presuntamente h

sido incumplido por el policla, adjuntando los documentos y demas pruebas

Articulo 248 .- Los policias, podran ser removidos ce su cargo si no cumplen

requisitof que las leyes vigentes en el moments de la remocién senale que considere pertinentes;
permahecer en dighas corporaciones, sin que proceda su reinstalacion o restitucion, \ It LpComisien de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia notificara la

cualquiera que sea el juicio 0 medio de detensa para combatir la remocion y en su - Gueia al policia y Ip citard a una audiencia que debera efectuarse dentro de los

NAY P .
caso, soio procedera la indemnizacion XM quince dias siguientes a lu LitdLion, patd Yue manilieste 1o que a su derecho
* .
Pl convenga. adjuntando tos documentos y demas elementos probatorios que

Articulo 24S.- Los policlas seran separades del servicio por las causales ordinaria y estime procedentes, quien podra ser asistido por una persona de confianza o

extraordinaria gue a continuacion se establecen. representante legal correspondiente
il £t superior jerarquico podra suspender temporalmente al policia, motivando y

| La renuncia formulada por el policia; fundando lo que a su juicio asf convenga para el adecuado desarroilo dei
n La mncapacidad permanente para el desempeno de sus funciones: procedimiento o para evitar que siga causando perjuicio o trastorno al Servicio
I La pension por jubilacion, por retirc y tiempe de servicios, invalidez, causa de Profesional de Carrera para los Integrantes de fas Instituciones Policiates,

muerte, cesantia en edad avanzada e indemnizacion global, y hasta en lanto la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
v La muente del pohcla;, Justicia resueiva io conducente;

Ei Sistema de Seguridad Social que se adople a favor de los Polictas se ajustara a la V. Una vez desahogada la audiencia y agotadas las diligencias correspondientes,

zgisiacion interna del Estado y, en su caso, a :as disposiciones reglamentarias la Comision detl Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia resolvera

Yunicipales sobre la queja respectiva. Ei presidente de la Comision podra convocar a

:\ sesiones extraordinarias cuando estime pertinente; y
\

Articulo 280 .- La causal de separacién extraordinaria del servicio es \ ~
g Para efectos de io dispuesto en ei presente articulo, se entendera por superior

3 El Incumplimiento de los requisitos de permanencia que debe mantener en 164 jerarquicc al Secretario Técnico

iempo el poticia.

i 1.- Los requisitos de ingreso ermaner.cia dentro dei servicio son :
Articulo 25 q 1¢] yp ' f SECCION |

a. Mantener vigente los requisitos de ingreso, i1 que se refiere ef proce: i
Del Régimen Disciplinario

de reclutamiento, durante todo el servicio. En el caso de comprobarse, jof
(Art. 255 al 296)

medios idéneos, que dichos requisitos no permanecen o que se
presentado documentos falsos para acreditailos se procedera a la separucion
inmediata de! policla de que se trate, en cualquier tiempo;

b. pbrobar las evaluaciones relativas a la formacion continua y especializada, | Articulo 253.- El sistema disciplinario permite aplicar las sanciones y COffeCCW@
d

rias a que se haga acreedor el polcia, que transgreda los principios

Cuando gt policia no apruebe una evaluacion debera presentaria nuevamenie

X AGSS8T vioke Tos Tleyes Y i
en un periodo no menor de 60 dias naturales ni mayor de ciento veinte dias U 0T Vivke dus Tleyds s nown s aiseiplinarias aplicables o desobedezca

: . Otdenes de s S .
después de que se le notifique e resultado; La corporacion debera denes de su superior dentro del Servicio

proporcionarle la capacitacién necesaria antes de la segunda evaluacion; De
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Articulo 254 - El sisterma disciplinario tiene como objeto asegurar que la conducta de
los policlas, se sujeter a las disposiciones constitucionales, legales, locaies y
municipales segin corresponda, ai cumplimiento de las ordenes de su superior

jerdrquico y a los altos conceptos del honor, la justicia y la ética.

Articulo 255.- De conformidad la Ley, deben establecerse sancicnes por el

X

/
/ﬁ
4
1

incumplimiento- de las obligaciones de los policies, que vioier los principios

actuacion

Articulo 256.- E| presente procedimiento regula las sanciones y cormeccior®

~ipios de actuacién, las

disciplinarias aplicables a los policias, que violen los pris

disposiciones administrativas y las 0rdenes de sus superiores jerarquiccs

Articulo 257 - l.a corporacion elaborara un Codigo de Etica, con la participacion d
los policias, para gue todos sean corresponsables de su cumplimiento y de la
normas disciplinarias, 6rdenes y demas disposiciones administrativas a que s

refiere el procedimiento de ingreso.

Articulo 258 - Ei sistema disciplinario se integra por las sanciones y las correcciones

disciplinarias a8 que se refiere este procedimiento.

Articulo 259 - La corporacion elaborara un Reglamento que establezca las regias,

normas y disposiciones de caracter coercitivo interno para sancionar y corregir {os”
e

actos d:p?discip!ina de los poiicias, senalando con toda precision la autori

competepte para aplicar dichos actos, con base a este procedimiento.

Articulc 260.- La discipiina es la base de la integracion, funcionamiento y _.
organizacion del servicio, por lo que los policias, deberan sujetar su conducta a la
cbservancia de este procedimiento, las leyes, Bandos de Policia y Gobierno, 6rdenes

omo a la vbediencia y &l alto concepto def honor

UE Sub SupENLIES [

de (a justicia y de la etica

Articulo 261.- La disciptina comprende el aprecio de sl mismo, la pulcritud, los

&
buenos rmodales, el rechazo a los vicios, {a puntualidad en el servicio, 1a exactitud en \

la obediencia, el escrupuloso respetc a las ieyes, reglamentos y disposiciongs

administrativas y lo relativo at ceremomiat y protocoio

Articulo 262.- La discipiina demanda respeto y consideracion mutua entie aufdn

ostente una jerarquia y sus subordinados

i
Articulo 263 - Las sanciones solamente seran impuestas al policia, medtante/

rasolucion formal de La Comisién del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y{ ‘

1)
Justicia, por violaciones ¢ faltas a los deberes establecidos en las leyes, el presente\ i
procedimiento y demas disposiciones aplicables \

\
Articulo 264 - La ejecucion de sanciones que realice La Comision del Servicio
Orofesional de Carrera, de Honor y Justicia, se realizard sin perjuicio de las que
aplicar, a otra autoridad por la responsabilidad

corresponda en su caso,

auminisirativa o penal que proceda.

Articulo 265 - En el caso de la suspension, el infractor quedara separado det servicio
y puesto a disposicidn de La Comision det Servicio Profesional de Carrera, de Hongf >
y Justicia, desde el momento en que se le notifique la fecha de la audiencia, hast

resolucion de)ﬁxva correspondiente.

Articulo 266 - En caso de que el presunto infractor no resultare responsabie, serag
restituido en el goce de todos sus derechos.
Articule 287.- Las sanciones que serdn aplicables al policia infractor, SOHNQS

siguientes:

M\

Articulo 273.- En todo caso, el policla tendra expedita la via para interponer

1 Amonestacion;
ii. Cambio de Adscripcién;
. Suspensidn, y

tv. Remocién

Articulo 266 .- La aplicacidn de cichas sanciones se hara a juicio de la Comision del
Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia. En todo caso, debera

registrarse en el expediente personal dei infractor la sancion que se le apligue

Articulo 269.- La amonestacion =s el acto por el cual se apdvierte at policla, sobre la

accién u emision indebida en gue incurrid en el ejercicio de sus funciones.

Articuto 270.- Mediante ésta se informa al policia, las consecuencias de su
infraccién, y se le exhorta a que enmiende su conducta para no incurrir en una nueva -
infraccion, apercitiéndolo de qué en caso contrario, se hard acresdor 3 una sancioin
mayor. La aplicacion de esta sancion se hard en términes gue no denigren al
probabie infractor, en publico o en privado, a criterio de la Comision del Servicio

Profesional de Carrera, de Honor y Justicia

Articulo 271 - Dependiendo de li: gravedad de la falta, se aplicara una v otra form

de amonestacion, pero, en todo caso, procedera la amonestacion pabiica cuang

probable m!rayér se niegue a rec bir la notificacién de la resolucién.

Articulo 272 .- La amonestacion g ublica se hard frente a los policias de la unidad a la™
P

que se encuentre adscrito el infrictor, quienes deberan ostentar el mismo o mayor

grado que el sanciotado. Nunca se amcnestard a un probable infractor en presencia

de subordinados en categoria, jersrquica o grado

sV OCacion

Que preve d pressdiis Regianento

e/‘\”
TECUISL US o
4
Articule 274 - El cambic de adscripcidn d=f poiicla, consiste &n su traslago de una
actividad, area y lugar especlfics . otra
Articulo 275.- Cuando por un msmo hacho, a dos o mas policias, de una misina >
adscripcidn, se les iImponga esta <ancion, Lus funciones seran diferentes
Articulo 276.- £n ningun ¢aso, € cambio de adscripcion debido a necesidades del
SeIViCIO, 0 a cambiGs o rotaciones de personal para iograi inayor efectividad en el
ejercicio de sus funciones, debe considerarse como una sancion por o gue Nof
procedera la interposicion de ning in recurso adiministrativo contra esta medida, salv
cuando se aplique a dos o mis policias pieventivos municlpales de carrera

involucrados en un Mismo hecho cue provoeare el cambio de adscripcion \

Articuto 277 - LLa suspension es 13 interrupcisn de la relacion juridica administrativa
existente entre el probable infracter y ta corporacién, misma que no excederd de 90
dias naturaies o del rmino qu= establezcan las leyes adminisirativas iocales,
derivada de ia ..olacibn de aigcun principio de actuacion, leyes, disposiciones/
administrativas, érdenes de sus st periores ierdrquicos o por estar sujeto el poiicia a

un proceso penal.

A;y)fo 278.-Los policias, que estén sujetos a proceso penal como proba

onsables de delito doloso o ctlposo calificado como grave por la Ley, serdn'e?
todo caso, suspendidos por la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, de'[

Honor y Juslicia, desde que se dicte el auto de format prision y hasta que se emita -~
sentencia ejecutoriada. En caso de que ésta fuese condenatoria serdn removidos; si

por el contrario, fuese absolutona, se les restiluird en sus derechos.

Articulo 279.- En este caso la suspension se aplica con la finalidad de lograr )

mayores y mejores resultados en un proceso penal de un ilicito y brindar seguridad
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ia sociedad, a fin. de que el procesado quede seperado del cargo p:ovrslona(meme,\

hasta en tanto, no se emita sentencia ejecutoriada

Articuto 280.- Al prebable infractor se le deoerd recoger sy dentificacion

municiches, annamenio, eyuips ¥ oo material gue se le haya ministrado para &

cumplimiento de sus funciones mientras se resuelve su situacicn juridica.

Articulo 281 - Concluida la suspension ei integrante: comparecera ante el titular de la
unidad de su adscripcion, a quien informara, en su casoc, pcer escrifo de su reingreso

al servicio ;

Articulo 282 - La suspension no prejuzga sobre fa -esponsabitidad gue se le impute
i
al policia, io cual se hara constar expresamente en |a determinacion de la misma '\

\
\

\
Artfculo 283.- En todo caso el policia probable infiactor tendrd expedita la via para

interponer el recurso de reclificacion a que se refiere: el presente Reglamento.

Articulo 284 - Para graduar con equidad la imposicion de las sanciones, ia Comision

del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia, tomara en consideracion los

SN

factores siguientes:

| Grayedad de la infraccion;

1 D/:)s capusados a ja institucion:

1 Daros inhigidos a la ciudadania;

I} tracticas que vulneren el funcionamiento de 'a corporacién,

Y La reincidencia del responsable; ’

\i La categoria, jerarqula o grado, el nivel académico vy la antigliedad en el

Sevicio; \

ancias y medios de ziecucion;

/NI, Las cucunstancias socioeconsmicas del policia;

1% tn su caso, el monto del beneficio, dano o perjuicio ecendmicos derivadc del
incumpiimiento de cbtigaciones;

X Conducta observada con anterioridad al hecho;

Xl intencionalidad o negligencia;
AN berjicios originados al servicio;
il Dancs producidos a otros policias preventivos municipales de carrera, y

v Danins causados al material y equipo

articulo 285.- Son cotrecciones disciplinarias los arrestos administrativos, que se
mponen & los polictas de la corporacién, cuyos actos u omisiones sélo constituyan
‘altas menores en el cumplimiento de la disciplina, el presente procedimiento y las
fisposiciones aplicables, con fundamento en el primer parrafo del articulo 21 de la

Corstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicar os. i

Articulo 286 - Los arrestos pueden ser:
{ Sin perljuicio del servicio, realizando norma mente sus actividagdes dentio ©
fuera de las instalaciones segun corresponda, cumpliendo con los horarios
estaplecidos, al término de los cuales, si no ha concluido con dicho arresto, se

concentrard en su unidad administrativa para concluirio, y

i Denpd de ias instalaciones, desempefando sus actividades exclusivam:

Articuio 287 .- Los arfestos seran aphcados, de conformidad con la gravedad de la, !

falta, eit la forma siguiente:

i Alos Policlas Primero y Segundo, hasta por 12 horas;
i Al Policia Tercero, hasta por 24 horas, y

1l A los Policlas {tropas), hasta por 36 horas.

Articulo 288.- Los arrestos podran ser impuestos: a los policias preventivos

municipales de caifera, por su respectivo superier jerarquico, ya sga con motivo de

si graco o de su cargo, pero soéle seran graduados por el Director de la corporacion
0 su equivalente.

/

Articulo 289- Todo arresto deberd darse por escrito, salvo cuando el supeno,

jerarquice se vea precisado a comunicar &i arreste verbalmente, en cuyc case

1
ratificard cor escrito dentro de {as 2 horas siguientes, anotando el motivo y la hora da\_

la orden emitida.

Articulo 290 - El arresto deberd ejecutarse de manera inmediata, haciéndose?\g

saber a quién deba cumpiirlo ?
‘

\
Articulo 291- La remocion es la terminacion de la relacion |juridica emre\<

corporacién y el poiicla, sin responsabitidad para aquelia

Articulo 292.- Son causales de remocién las siguientes:
a. Faltar a su jornada mas de tres veces en un lapso de treinta dias, sin causa
justificada;
b. Acumular mas de ocho inasistencias injustificadas duranie un afio;

c C gunir al trabajo en estado de embriaguez, o bajo los efectos de a!

. /dICCJUCO, groga o enervante,
d. Abandoner sin ¢! consentimiento de un superior el area de servicio asignada; 'L\

# Abandonar sin el consentimiento de un superior las instalaciones de ia-
corporaciorn;

I Negarse a cumphir la sancion o el correctivo disciplinario tmpuesto;

g Incapacidad parcial o total fisica o mentai que le impida el desempeno de sus
labores. En este caso se aplicara el procedimiento de retiro en lo conducente;

h. Cometer actos inmorales durante su jornada;

i dncurir en faltas de prebidad u honradez, o en actos de violancia, amagos
injunas o malos tralos contra de sus supersiores jerarquicos ¢ companeros, o
contra los familiares de unos u olros, va sea dentro o fuera de las horas de
servicio;

j. Desobedecer, sin causa justificada, una orden recibida de un superior B

jerarquico;

k. Hacer arotaciones faisas o impropias en documentos de caracter oficfz

instalaciones, asl como en las tarjetas de control de asistencia; marcar por

>/ otro dicha tarjeta, firmar por otro policla, las listas de asisiencia o permitir J
:/{ otra persorxa suplantar sy firma en las mismas; 7 A!
5{ i, Revelar informacion de la corporacién, relativa a su func;onamwentq‘ i
dispositivas de seguridad, armamento y en general todo aquello que afec!é
: directamente la seguridad de la institucién o la integridad fisica de cualquier\ v
’ persona; \\
.gm Introduccidn, posesion, consumo o comercio de obebidas alcohdlicas,
>

estupefacientes, psicotrépicos, enervantes, narcOticos o instrumenios cuyc

‘ uso pueda afectar ta seguridad de la institucion;
2
/n  Destruir sustraer, ocultar o traspapelar

3

intercionalmente, documentos o
expedientes de la corporacién, asl como retenerlos o no preporcionar {
intormacion relacionada con su funcion cuando se le solicite;

Yo. Sustraer u ocultar intencionalmente materiai, vestuario, equipo y en gen

o aquelio propiedad de la corporacion policial

/::npaﬁeme y demas personal de la institucion;

intencionaimente danc o destruccion de

municipal, de

p. Causar matenal, herramientas
vestuario, equipc y en general todo aquello propiedad de la corporacién, de -~
sus companercs y demas personal de la misima;

q. Negarse a cumplir con las funciones encomendadas por sus supetiores o
incitar a sus compafieros a hacerlo;

r. Hacer acusaciones de hechos que no pudiera comprobar en contra de sus
superiores jerdrquices, de sus compafieros y demdas personal de la
corpotacion policial municipal, '

s. Dormirse durante su servicio, ;
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t. Poner enriesgo, por negiigencia o imprudencia la seguridad de la corporacion
y la vida de las personas;

u. La violacion de los principios de actuacibn a que se refiere ef articule 22 de la
Ley, y de las prohibiciones y obligaciones que establece e! procedimiento de
ingreso, y “,.

v. L3 sancion de ia remocion se aplicard a los policias cuande, a juicio ¢e (a/;
autoridad comipeiente, hayan violado tos preceptos a que se refiere el ingres i
en todo casc el policla podra interponer el recurse administrativo d f

revocacion contra el acto de autoridad que se derive de la vioiacion de ego ]

| N
\\

articulos.
AN

-

Articulo 293.- La remocitn se llevard conforme al siguiente procedimiento: ->

I, Se iniciard de oficio o por denuncia presentada por el superior
jerarquico, ante fa Comision dei Servicio Profesional de Carrera, Honor

y Justicia, encargado de la instruccién del Procedimiento; /

. Las denuncias que se formulen deberdn estar apoyadas en pruebas
documentaies o elementos probatorios suficientes para presumir,
{-

/responsabi!idad del policia denunciado; .

i Se enviara una copia de la denuncia y sus anexos al policia, para que |
en un término de 15 dias habiles formule un informe sobre los hechos y
rinda las pruebas correspondientes. El informe debera referirse a todos
y cada uno de ios hechos comprendidos en Ja denuncia, afirmandoios,
negandolos, expresando los que ignore por no ser propios, o
refiriendolos como crea que tuvieron lugar. Se presumirian confesados
los hechos de ia denuncia sobre los cuales el denunciadc no suscitare
explicitamente controversia, salvo prueba en contrario;

V. Se cnara al policia a una audiencla en ia que se aesahogaran ias
pruebas respectivas, si las hubiere, y se recibirdn sus alegatos, por si 0
por medio de su defensor; \

V. Una vez verificada la audiencia y desahogadas las pruebas, la
Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia,/

resolvera en sesion sobre la inexistencia de la responsabilidad/%

imponiendo al responsable la sancidén de remocion. La resolucion se Ie/
Fal

notificara al inleresado;

V. Si del informe o de los resuliados de la audienciz no se desprende
elementos suficientes para resciver o se advierten otros gue imphgueg
nueva responsabilidad a cargo del policia denunciado o de otrall
personas, se podra disponer ta practica de investigaciones y acordart
en su caso, ia celebracion de otra u otras audiencias, y \

Vil £n cualquier momento, previo o posterior a la celebracion de la
audiencia, el superior jerarquico, podran determirar la suspension

temporal del policia, siempre que a su juicio asl convenga vaia ia
conduccion o continuacion de ias investigaciones, la cual cesata si asi |
1o resuelve la Cemision  del Servicio Profesional de Carrera, Honor y

Justicia, independientemente de Ia iniciacion continuacion o conclusion
del procedimiento a que se refiere este articuic. La suspension pd,

prejuzga sobre la responsabilidad que se impute, lo cual se r\

/

Si el policia suspendido conforme a esta fraccién no resuliare responsable sera’

constar expresamente en a determinacion de Ia misma

restituido en e! goce de sus derechos

Articulo 294 - Contra ia resolucion de la Comision del Servicio Profesional de
Carrera, de Honor y Justicia, que recaiga sobre el policia, por alguna de las causales
de remocion de este Procedimiento, procederd el recurso administrative de

revocacion, en tos terminos estabiecidos en el procedimiento de recursos.

SECCION il

Del Recurso de Ractificacion
{Art. 297 al 304)

Articulo 285.- £n contra de la suspension, e! policia podra interponer el recurso dq’
rectiicacion ante la Comision det Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia)

dentro de los cince dias habiles siguientes a su notificacion

Articulo 296.- La interposic:on d:zl recurse no suspenderd los efectes de la sancion,
pero tendra por objeto gue ésta r.0 aparezca en el expediente u hoja de seivicios del
policla de que se trate. asi mismo si no resultare responsabie. ser2 restituido en el

goce de sus derechos

Articulo 297 .- £l recursa se resolvera en la siguiente sesion de ia Comisién d
Servicic Profesional de Carrera, de Honor y Justicia, y ia resolucion se agregar,

expeaiente u hoja de servicio corespondiente.

Articulo 298.- La autoridad, o el superior jerarquico, que realice un acto ilegal o
imponga hdebidamente la suspensidon y previa substanciacidn y resotucién del
recurss de rectificacion ante ta Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y

Justicia, se haran acreedor a las sanciones que corresponda

Articulo 299.- B! Cadete o Policla promovera e! recurso de Recifficacidn de

conformidad con &l siguiente proc 2dimiento

I El Cadete o Policia, promovente interpondra el recurso por escrito,
expresando &l acto que wnpugna, los agiavios que fueron causados y iag
pruebas gque considere pertinentes, sieinpre y cuando estén relacionadas\
con los purtos controvertidog:

i Las pruebas que se of-ezcan deberan estar relacionadas con los pur
controvertidas, siendo inadmisible [a prueba confesional;

il Las pruebas documentiles se tendran por no ofrecidas por el Cadete 6/

. Fralicia, si no se acompaian al escrito en el que se interponga el recurso, y

2 solo seran recabacas por la autoridad, en caso de yue las documentale }
f obren en el expedientt en Gue se haya originado la resolucidn gue se -
i recurre, \
V. La Comisibn podra solicitar que rindan los informes que estime pertinentes,
p) todas y cada uno de las personas que hayan intervenido en la seleccion,

en el desarrollo y promocion, en la aplicacién de sanciones, correcciones
disciplinanas, remocion y la separacién;

V La Comision acordara 1) que preoceda sobre la admision dei recurso v de
las pruebas que hubicre ofrecido ei Cadete o Policla, ordenando ¢!
desahogo de tas mismas dentro del ptazo de 15 dias habiles, y

7
Vi Veicido el plazo para ¢! rendimiento de pruebas, la Comisién, dlc?@ﬁij\b
resolucion que proceda en un término de 30 dias habiies { X

Articuio 300.- El todo case, ¢l pobcia que se incenforme con ia cCITECCIOi

disciplinaria impu=sta, serd oido € n audiencia, dentro de las 24 horas siguientes, pos

quién haya emitido la sancidn o la correccion disciplinaria

Articuto 301.- Sin mayor tramite se procederd a resofver lo conducente y ¢

dicha resolucién no procedera recurso alguno. Sila resolucion es favorable, s

serd que el antecedente del arresto no se integrard al expediente gel polxcla\'

inconforme.

Articulo 302:- El recurso de revocacién solo procedera contra la cor(eccion\

disciplinaria cuando el policta, cunmipia la correccion dentro de ias instalaciones.
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TITULO CUATRO

DE LOS ORGANOS COLEGIADOS DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA DE LAS INSTITUCIONES POLICIALES

CAPITULO UNICO

De la Comisidn dei Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia
{Art. 305 al 315)

. P
Articulo 303.- Para el optime funcionamiento del Servicio de ias instituciones$)
Poiiciales, la coordinacién de acciones, la honiolcgicion de la funcién policial y su
seguridgad juridica contard con el érgano colegiado sijuiente:

| Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia

Articulo 304.- La Comision del Servicic Profesional de Carrera, Honor y Justicia, es
el ¢rgano colegiado de caracter permanente, encargado de conocer, resolver e
imponer las sanciones y la separacion por causales extraordinarias del Servicio, asl
como recibir y resolver los recursos de revocacién y rectificaciéon tratandcse de

conductas de
administrativas debera hacerlas det conocimiento, sin demora, de la au

leyes
idad
H

probablemente constitutivas delitos o wviolaciones a

competente, independientemente de la sancién, correccion disciplinaria o 3

separacion que deba ejecutar dicha Comisién.

Articulo 305.- Para el cumplimiento de sus atribuciones, fa Comision del Servicio ( )
Profesional de Carrera, Honor y Justicia, contara con el apoyo de !as unidades
administrativas de la corporacién, asl como de los comilés que se establezcan al

efecto

Aiticulo 306 - La Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Jusiicia, se

miegrara de la forma siguiente:

Un Titular, gle sera ei Presidente Municipal ¢ on voz y volo. + N
Un Secretario Teécnico, que serd un represetante de! jurldico o equivalente,
solo con voz

Un Vocal, que sera un representante de Recursos Humanos o equivalemex

con voz y voto.

d Un Vocal, que serd un representante del Organo Interno de Control o
equivalente, con voz y voto.
e linrepresentante de Asuntos Internos o equivalentes, voz

|

t Un Voca!l de Mandos, con voz y voto.

Un vocal de Elementos, con voz y voto

w

£l Titular de la Comision sera el Gnico integrante de 'a comisidn que tendra suplente

Lus integrantes a que se refieren los incisos f) y ) seran personas de reconocida

'
experiencia, buena solvencia meral ¢ destacados er su funcion.

Articulo 307 - La Comisien del Servicio Prefesional de Carrera, de Honor y Juslicia,
tendra las atribuciones siguientes:
Realizar el analisis de las violaciones, faltas comutidas y causales de separ

extraordinaria de los policias, escuchando en todo caso lps aigumenlos del pro
’

infractor y emitir la reso}ucjén que proceda; &

1. Determinar y graduar la aplicacidén de sanclones y correcciones disciplinaria

los policlas infractores, de conformidad con el presente Reglamento;

Resolver sobre {os recursos de revocacion y reclificacién que interpongan los

aspirantes, integrantes de la corporacién y los ciudadanos, segun

corresponda, en contra de las resoluciones emitidas por la misma,

m Elaborar y aplicar el instructivo operacional de todas las fases y demas

caracteristicas dei procedimiento del reclutamiento.

Y Emitr ia convocatoria correspondiente; \

v Determinar las fuentes dei reclutamiento interras y externas y hacer el debido
contacto con éstas; s

Vi Publicar y difundir la convocatoria correspondiente, en los términos que senala
éste procedimiento;

Vit inscribir 3 los candidatos, recibir documentacion solicitada en la fecha
seflaiada en 1a convocatoria y formar el grupo idoneo para ser evaluado;

Vi Consultar en el Registro Nacional los antecedentes de los aspirantes;

IX. Dar a conocer los resultados a gquienes cumplan con et perfil del puesto y los
demas requisitos de 1a convocatoria a fin de que en su caso, proceder a la
apiicacion de las evaluaciones para su seleccion, mediante la aplicacion del
procedimiento de seleccioén de aspiranies: -

X.  Nombrar al coordinador municipal que supervise la legalidad

/procedimlenuy y
Xi Verificar la autenticidad de los documentos presentados por fos aspirantes

Articulo 308.- La Comision del Servicio Profesional de Carrera, de Honor y Justicia,

sesionara en la sede de |a corporacién, por convocatoria del secretario de la misma.

Articulo 309.- Sb6lo en casos extrzordinarios se convocara a reunién en otro lugar, ya

sea por cuestiones de seguridad o pos confidenclalidad respecto de los asuntos gue

vayan a tratarse.

Articulo 310.- Para que se leve a cabo una sesion de La Comision del Servicio
Profesional de Carrera, de Honor y Justicia, debera contar con el cincuenta por
cienlo mas uno de sus Integrantes. Sus resoluciones serdn tomadas por mayorid
simple de los miembros que denlro de sus atribuciones cuenten con voto y se

encuenlren presentes. En caso de empate, el Titular tendra voto de calidad.

Artlculo 311.- El voto de los integrantes sera secreto; el secretario debera elaborar
un acta en la que se registre el desarrolio, las resoluciones y acuerdos tomados en

cada sesion.

Articuto 312.- Cuando algun miembro de la Comisién del Servicio Profesional de
Carrera, de Honor y Justicia, tenga una relacién afectiva, familiar, profesional, o una
diferencia personal o de otra indole con el policta probable infractor, o con el
representante de éste, que impida una actuacion imparcial de su encargo, debera
excusarse ante ef Titular de esta.

Articulo 313.- Si algun miembro de la comisién no se excusa, debiendo hacgpo)
podra ser recusado por ei policla probable infractor. o su representante, para q

abstenga,del conocimiento del asunto, debiendo el Titular resolver sobre el parti

- TRANSITORIOS ' N y

o

C. Profr. DOMINGO GRACIA VARGAS, Presidente Municipal del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez, Estado de Tabasco, a todos sus

habitantes hago saber:

e —

Que el Honorable Ayuntamiento que presido, en uso de las facultades que me

confieren los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos\
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fMexicanos, 85 Fracoon | de ta Constitucion Polliica de! Estado Libre y Soberano de

Tabasco, 25 Fraccion lll, 47, 48, 49, 85 fraccidén ii, de la Ley Organica de ios

Municipios det Estado de Tabasco y a! tenor de los siguienies: £

CONSIDERANDOS:

PRIMERC.- Gue de confonmidad a in sefaladc per ios

Constitucién Politica de los Esiados Unidos Mexicanos y f
Palitica dei Estado Libre y Soberano de Tabasce e| Municipio €s la base de ia
division territorial y de la organizacion politica y administrativa de! Estado de

Tabasco

SEGUNDO.- Que corresponde al Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco
discutir y aprobar las disposiciones rzglainentarias de observaricia generai en e
Municipio, tales come ei Bando de Policia y Gobierno, regiamentos, circulsres v/
demas disposiciones adrainistrativas de observancia general, dentto  de sﬁg\
respeclivas atribuciones.

TERCERO.- Que la Ley de Seguridad Pubiica del Estado de Tahasco. esiablece las

normas esenciales para_fortalecer la carrera y el desarrcilo policial y la
profesionalizacion. Asi mismo, se establece la obligacién por parte del Estado de
crear, operar y supervisar la Academia que formard y profesionalizara a ios

elementos de los cuerpos de seguridad pubiica, estatales y municipales, a través de%‘
la suscripcion de convenios y acuerdos, asi como los estimulos, promocidn y!\-

alicientes at trabajo que desempenan ios elementos policiales. \

CUARTO.- Que conforme al articulo 53 de la Ley Organica de los Municipios dei
Fstade de Tabasco, el Ayuntamiento con arreglo a las disposiciones de la
Constitucion de los estados unidos mexicanos, y ta Constitucion dei Estads ib
soberanc de tabasco y demas normas legislativas aplicatles; deberd ex
disposicicnes reglamentarias sofire Seguridad Publica, cuando asuma la prestacin
de espe servicio.

TO.. Que ¢ Honorable Ayuntamisntc que preside, con fundamento 2n 7

)f\‘_

jd‘nspuesto por los articulos 21y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, B85 Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 29 fraccién 111, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 65 fraccion II, 87, 88, 83, 92,

de la Ley Organica de lcs Municipios del Estado de Tabasco.

TRANSITOR!IOS

Primero.- E} presente Reglamento, entrard en vigor el dia siguiente al de su
publicacién en el Peritdico Oficiat del Estado y la Gaceta Municipal. El Servicio de/
Carrera de la Policia Preventiva Municipal, se ird estableciendo graduaimente as

como los Organos para su operacion, a gue se refiere este procedimiento of !
conformidad con las disposiciones presupuestales y los acuerdos que se celebrc;»-

con el Estado
Segundo.- Se derogan lodas las disposiciones que se opongan al presente;
Reglamento -
Tercero.- £l Mumicipe celebrard Convenios de Coordinacién con el Estado, con ’
nujeto de i1 implementando gradualmente et Servicio Profesional de Carrera de ia
Solicla Preventiva Municipal, en los términos de su legislacién interna y el presente
keglamentd

Cuarto.- El Municipic realizara todas las acciones de coordinacion necesarias,

de proceder, desde luego, a elaborar el perfil del puesto por competencia del Se

Profesiongide Cariera de la Policla Preventiva Municipal.

fQuinto.- Ne

.

expidan los manuzies de ciganiZzacion, procedimientos y N

servicios al putlice, el President2 Municipal queda facultado para resolver !¢ relative
al Servicio Profesional de Carrera de la Policla Preventiva Municipal y contara con un

plazo de ciento ochepta dias para expedir su normatividad interior, a partr de la

entrada en vianr del presente Reglamento

Sexte.- .08 Giganos & Que 3e r2here el presenie Reglamenio, se integrazan en un

terming no mayor de ciente veirie dias a ta publicacién del mismo, en los térmes

del convenrio de coordinacitn cel:brade con el Estado. N

Séptimo.- Cuando ias funciones o atribuciones de alguna unidad admimsiratifa

municipal, establecida con anteriuridad a la vigencia de este Reglamento, debat
ejercidas por alguna ctra unidad de las que el mismc establece, o cuando se cambie
de adscripcion, del personal, mebiiiario, archiye y en generzl el equipe que aquéla ’,i 1
haya utilizado, pasaran a la unidad que previamente se determine ’i
Octavo.- £ pirzo para ia implementacion del Servicic Profesional de Cariara Poticiall}
sera de hasta 2 anus, a

partr de !z publicacion del Reglamento de Servicio /

Profesional de Carrera. debide a aue se requiere que el personal en activo: \

M,

Dado en 1z Salz de Cabildo ue H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de

s Cuenie con !as evaluacione:. de control de confianza;,
= Que tengan la equivalencia e la formacion inicial y,

s Que cubran con el perfil er 1a parte de renivelacion académica.

Jalpa de Méndez, Tabasco, a ios 01 dla del mes de Enero del ano 2614,

PROFRA. MARIBEL H NKE_SEZ GARCIA

Sindico De Hacienda

GUADALUFC LUFEZ CURDOVA

Tercer FJegidor

Cuarto Regidor

oo d Minud_{odd s dinee
C, JCSE MANUEL RODRIGUEZ JE LA CRUZ LIC. VIANEY RODRIGUEZ DOMINGUEZ
Quinto Regidor

7

/

C. JUAN ALBERTC MAYORGA LIC. JOSE ANTONI{S&FUENTES ROCHA

Séptimo Regidor Octavo Regidor

C. ANGEL MARIO VALENZUELA OVANDO LIC. LILIANA JIMENEZ OLAN

Sexto Regidor

Noveno Regidor Decimo Regidor

LiC. OSIRIS RAMOS VAZQUEZ
Décimo Segundo Regidor
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TACOTALPA, TABASCO.

INDICE

MANUAL DE PROCEDIMIENTG

OBIETIVO

MARCO JURIDICO

ESTRUCTURA ORGANICA

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ACMINISTRACION

5.1 Coordinacién Administrativa

5.1 Diagrama de flujo

5.2 Area de Archivo Municipal

5.2 Diagrama de flujo

5.2 Coordinacién de Compras TRAMITES QUE REALIZA LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

i lujo
5.3 Diagrama de Fluj Cunla finalidad de iiustrar funciones que realiza la direccién de administracion. Dentr .+
5.4 Coordinacién de Recursos Humanos las facultades que le confiere la iey orgdnica de ios municipios de} estado de tabasco -

articulo 86, es de sucompetencia 1os siguentes asuntos:
5.4 Diagrama de flujo
) . . FUNCIONES QUE REALIZA EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO:
5.5 Coordinacion de Mantenimiento de Vehiculos
5 5 Diagrama de flujo Dirige, todos los asuntos que atafien al buen funcioramiento administrativo tanio Je 1a
-3 Diagrama ) Presidencia Municipal como de las demas direcciones.

OBJETIVO

_ AYUNTAMIENTO D OORDINACION ADMINISTRATIVA |

TACOTALPA

___ DIRECCION DE ADMINISTRACION _

7L~ PROCEDIMIENTOS

tstablecer las politicas, normas y mecanisimos para el desarrollo de las
actividades, de las diferentes dreas que conforman la direccion de

L. , . o . «  Funge como mando auxiliar de la direccion de administracion.
administracion bajo fos procesos administrativos. €

* Analizay coordina las actividades de las dreas de la direccidn de administracion
N L . ) * Solventa observaciones del drgano de control interno

Facilitar el desarrollo de los tramites que requieren las dependencias de la «  Enface de fa Direccién con la Coordinacién de transparencia

administracion publica municipal, en materia de suministro de bienes y e Turna al drea correspondiente correspondencias.

servicios para el legro de los fines del ayuntamicnto. I
[ AT UNYA}V?IENTO DE TACOTALRPA

ALPA T T TCGOROINACION ADMINISTRATIVA
| OIRECEION DE ADMINISTRACION | DIAGRAMA DE FLLIO

MARCO JURIDICO

OGO
\ !
CONSTITUCIONES. ; i g - .
4 Coen H i
ANALIZA Y COORPINA . ' SOLVENTA ! ¢ ENLACE DE Lis DIRECLION D€ '
: ACTIVIDADES b "‘,’ OBSERVACIONES DEL . ADMINISTRACION i
o Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos. ' ; i DRGANO DE CONTROL ! :
\
» Constitucion Politica del Estado Libie y Soberano. T e !
!
v
LEYES: o 17 Envia A La DIRECOON
AL , B 4 CORRESPONDENCIA
|
o Lley de 6rgano fiscal superior. B
s Ley organica municipal e —— U
yorg . ,p . - AMIENTO DE TACOTALPA AREA DE ARCHIVO MUNIOIPAL !
s Lley de Responsabilidades de los Servidores Publicos —— - -
. . RECCION DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTOS
» Ley de Hacienda Municipal et SUNNEE B ettt ————

e Ley nacional de Planeacién

* Ley general del sisterna estatal de zrchivos. . .
Ve + Recibe documentos provenientes de los archivos generales.

* Mantiene el control de los documentos administrativos, histéricos y contables.
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» Proporclona servicios de consuita.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

AREA DE ARCRIVO MUNICIPAL i

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DGE FLUIO

o

Elabora resguardo dei sien adjuirido.
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£nvia reporte trimestrel al drgano superior de fiscalizacién de tabasco.

|
!
T
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

COORDINACION DE COMPRAS

DIRECCION DE ADMINISTRACICN

PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TACOTALPA, TABASCO.

PRESENTACION

Lz administracién  publica municipal se ha venido transformando a través de los afios,
atendiendo 2 la demanda de la sociedad que dia a dia exige mas y mejores servicios

por ellc el presente manual de organizacion, tiene como propdsito dar a conocer, las
fanciones, lineas de mando de comunicacion y la estriuctura organica de la direccion de
administracién municipai.

Este manual esté dirigido al personal que labora en la Direccion de Administracion y sus
coordinadores del Ayuntamiento de Tacotaipa, con la finalidad de coadyuvar a su
integracion, ademas de dar a conocer y estabiscer un compromisc con los objetivos de cada
area, es también un medio para familiarizarse con la estructura organica y los diferentes
niveles jerdrquicos gue conforma la direccién de administracion, permite ademas identificar
con claridad ias funciones y responsabilidades evitandc asi ia duplicidad de mando. Da a
conocer de manera precisa las lineas de comunicacior promoviende los elementos para
alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funciones.

ANTECEDENTES

712 de diciernbre del afio 2003, mediante ei decreto 24¢, a3 propuesta de la guincuagesima
séptima legisiatura del Honorable Congreso det Estado Libre y Soberano de Tabasco
confoime a las facultades del articulo 36 fraccion |, XVi. XXVHl y XXXIX, de la Constitucion
politica de nuestra Entidad Federativa, la cual se putlica en el diario oficial de la Ley
Organica de tos mhunicipios del estado de tabasco, en el que faculta mediante este decreto 2
los ayuntarsientes a establecer, crear y modificar los drgancs administrativos gue sean
necesarics para el desarrolio y prestacion de los servicio: publicos.

Para dar cumplimiento a la ley Organica de los Murnicipios del Estado de Tabasco La
Direccion de Administracidn cres el manual de erganzacdn, cuya finalidad es establecer fos
mecanismos de control que coadyuven 3 la correcta administracior de los recursos
humanos y materiales

VISION

Fortalecer e! desarrolic social de! municpic mediante la corrects
administracién de los recursos humanos, materiales financieros y técnicos; a
través de la Optima distribucion de los recursos de la hacienda publica
maunicipal y la conservacion o renovacidn de los bienes muebles e inmuebles
que conforman el patrimonio de este municipio.

MARCO JURIDICO:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanc.
Constitucién politica del Estado Libre y Soberano de “abasco
Codigo Penal para e! Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos para el Estado de Tabasco

Codigo cwvil para el Estado de Tabasco

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
Bando de Policia del municipioc de Tacotaipa

Plan de Desarrollo 2013 — 2015

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabascc;

VYT VY Y Y Y

» Ley de Adguisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios dei Estado de
Tabasco; Reglamento de! comité de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios del Estado de Tabasco:

Reglamento del Comité de Adquisiciones del Municipio de Tacotalpa, Tabasco
Ley federal del Trabajo,

Ley de ios Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco;

Ley de Responsabitidades de los servidores Publico del Estado de Tabasco;

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;

Ley del impusesto sobre la Renta y su Reglamento,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Tabasco
Ley de Hacienda de! Estado de Tahzsco

Ley del impuesto sobre la renta

YNV VY Y YWY

OBJETIVO GENERAL

Definis l2 estructurs organizacional al interior de esta Direccion, con el propésito de asignar
las  funciones y responsabilidades acordes a ilos procesos administrativos que
cotidianamente se efectuan; en base a las competencias y capacidades del personal que
integra 2 esta Direccion de Administracion Municipal; obteniendo como resultado una
mavyor productividad laboral y la consalidacion de entes proactivos cuyas metas esten
basadas en las mejores continuas y asi lograr la celidad que se exige en el ambito de
desempefo correspondiente.

Orpanizar, dirigir y controlar las funciones de acorde a los procesos administrativos que de
manera cotidiana se efectien para la obtencién de mejores resultades tomando como base
ta mejora continua.

MISION

Proporcionar servicios de calidad y con calidez humana a los usuarios que de
forma cotidiana acuden a esta Institucidn Publica, conocedores dei apoyo
social y humanitario que le brinda, la Presidencia Municipal; asi tambien
atender de forma fehaciente y rapida las necesidades y requerimientos de
cada una de las direcciones, lo que permite garantizar los servicios
administrativos, operativos y sociales que la ciudadania exige y solicita.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Cirecror de Administracion
1.0.1 Coordinador Administrativo
1.0.2  Area de archivo municipal
1.1 Coordinador de Compras

111 Area de Concurso

1.1.2 Area de ventaniila

1.2.3  Area de cotizacién

1.1.4 Area de Aimacén

1.2 Ceordinacion de Recursos Humano
1.2.1 Areade incidencias de! personal
1.2.2 Area de prestaciones Médicas

.23 Area de Nominas
Area de Pension y Jubilaciones

. Coordinacion de Mantenimiento de Vehiculos
1.3.1 Ares de Inventario
1.3.2  Area de Mantenimiento de Edificio
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CAPITULC I.- FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Cor el propdeitc ge siustrar las cione: que realiza & Cireccidn dz2 Adminig
Mumcipai. Dentro de jas facultades gue te confiere ia Ley Orgsnica de los mun
Esiado de Tabasco en e} Articulc 86, es de su competencia e Uarite de los siguientes
asuntos:

1.i.- EL DIRECTOR
CBIETIVO

Establecer mecanismos de control, que permitan el bren funcionamienio de las
coerdinaciones y areas que conforman la Direccidon de Adminisir.

DESCRIPCION DE PUESTO:

Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos gue atahen al buen
funcionamiento de la administracién municipal.

1. Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones jegales, los materiales
muebles e inmuebles y Utiles necesarics que sean autorizado para la realizacion
de los fines del Ayuntamiento.

Hi Proyectar los manuales y reglamentos inclinados s mejorar 12 admirustracian

municipal.

V. Vigilar e! cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones
entre el municipio y 1os servidores piblicos

vV Froponer en coordinacion con los directores de finanzas y programacion al <
Presidente  Municipal, Jos rangos minimos y maximos del tzbulador

correspondiente para determinar los sueldos o remuneraciones de los
servidores publicos del Ayuntamiente.

Vi intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles, propiedad
del muricipio

VL Delegar y responsabilizar fas funciones departamentales

\YIH fungir como presidente del comité de adquisiciones, arrendamienio y
prestaciones de servicios.

1X Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de! comité de

adguisiciones, arrendamento y prestaciones 0 servicios.
X - Elecutar los acuerdos que se tomen en las sesiones del comité de adguisiciones,
arrendamiento y prestaciones de servicios.

X1.- rocurar el debido orden y respeto dentro del desarrolio de las sesiones del romite
de adquisicianes, arrendamiento y prestaciones de servicios

Xil.-Analizar que las adquisiciones se sujeten a las montos de los concursos v/o 2 as

compras directas..

Xill.- Participar en la elaboracion dei gian municipal de desarrolio. las demas que le
atribuyan, expresamente las leyes, regiamento, y las que les encomiende de manera
directs el Presidente Municipal.

1.2.- COORDINADOR ADMINISTRATIVO
0BJETIVO

Coordinar y facilitar el desarrollo para tramite de tas tareas administrativas
gue contribuyzan sl fortalecimiento de las dreas que conforman ia
administracion, para el logro de fos fines del H. Ayuntamiento baio un
esquemea de medidas de austeridad.

DESCRIPCICN DEL PULSTO:

L Funge como mando auxiliar inmediato de fa direccién

.- Coordina, dinige y controla todos los asuntos relacionados en el buen
funcionamiento administrativo interno de la Direccion.

Hi.- Vigila el comportamiento de cada una de las
departamentos y dreas que integran a esta Diraccidn, inducir a redeblar
esfuerzos cuando por circunstancias internas y/o externas e vea
reducido fa productividad laboral.
V.- Coordinar las tareas asignadas al personal para que cumplan con

coordinaciones,

el obietive trazado.

V.- Cumplir v hacer cumplir ias disposiciones que en materiz de
organizacién internz pacte 13 direccion.

V- Furigz comc enlace de la Coordinacion de Transparencia.

CAPITULO N.- FUNCIONES DE LA COORDINACION DE COMPRAS.

2.1.- COORDWNACION DE COMPRAS .

OBJETIVO

LES QUE SE REQUIERA PARA EL BUEN
H., AYUNTAMIENTO

ABASTECER EN TiEMPO Y FORMA LOS MATER!
FUNCIONAMIENTO DE LAS DIRECC ONES DE ESTE

DESCRIPCION DE PUESTQS:

> Coordinar fa ejecucidn y ‘eguiniento del otorgamiento de servicics, apoyo, y en
generai a cada unz de las &' eas del Ayuntamiento.

~ Analizar izs solicitudes de riateriales en base 2 criterios de realidad, costo, facilidad,
acceso al bien solicitade y meantenimiento de! mismo.

> verificar la suficiencia cootdinacion  csn
pregramacion y presupues' o, .

> Apoyar en la realizacién :le los eventos especiales con la provision de recurses

esupuestal en la direccion de

materiales. .

% Coordinar las actividades correspondientes al centrol de las entradas v salidas de los
materiales v bienes que se 2ncuentren en el almacén general del ayuntamiento.

> Suministrar oportunamanie los bienes y servicios que se requiera para ei buen
funcionamiento de las direcciones.

» Tramtar y dar seguimients a la adquisicion de bienes y servicios en tiempe, forma y
fugar preciso, gue compian con los requisiios de: calidad, cantidad y caracteristicas
especificadas en las requisiciones y pedidos.

2.1.1. AREA DE CONCURSO
OBIETIVO

EFECTUAR LOS CONZURSOS QUE POR NECESIDAD DE LA PROPIA DIRECCION SE REAUICEN

CUMPLIENDO CON LO ESTABLECIDO POR EL REGLAMENTO DE ADQUISICIONES.

DESCRIPCION DE PUESTO:

» Hacer uso de étici. profesional con fos asuntos que a su conocimiento

lleguen con motive dei puesto que ocesernpena.

» Cumplir con comisiones que por necesidades del servicic se ie encomiende,
en un lugar distint al que estén desempaiando habitualmente sus labores.

~ Resguardar docum:ntos de caracter confidencial y cuyos asuntes competen
a la gestion de la scministracion municipal.

¥ ianiener jos nivels de actualizacion en cuento ai desempefio labaoral que
exigen a los tiern’os modernos, tomando los cursos de capacitacion y
adiestramiento, qu» per iniciativa propis sea necesario 0 por sgusllos que la
administracion implemente para mejorar la eficiencia del
trabgjador

> Recepcion de requisiciones el Jefe de compras, para eiaboracién de

municipal

concentrados
> Revisicp de inviticiones a2 proveedores participanmies o i0: {ONCWIsos
é.

sirplificados. menores y mavores, realizados 2 traves del comi
“ Anaisic e integracion de cuadros comparativos de .as reunicnes dei comité

de compras

> Revision de actes d» acuerdos en les recriones det comité de comgras,

> Revision de pedido para las &dguisiciones y/o prestacion de servicios,

> Tramitar de 1acturas de i0s dIVErsDs CONTUrSDS reahzados @ ping! 31H30on.

> Integracidn de documentos de concursos pars la cuenta pubiics.

» Hacer use de €tica profesional para con 1os asuntos Que a su CONOTIMIENIO
lieguen con motvo del puesto que desempefa. )

» Resguardar docum:ntos de cardcter confidencial v cuvos asuntas competer:
a la gestidn de la acministracion municipal

> Mantener les niveics de actualizacion que en cuanto 3 su desempefo laboral

exigen a los tiemos modernos, tomando ios Cursos de CapacitaciGn y
au.« ctramiento, qu~ par iniciativa propia sea necesanc o por aguelios que ia
administracion raunicipal implemerte para mejorar l2 eficiencia laborai

» Revision de cuadro: comparativos

 Revisidn de pedidcs para las prestaciones de servicios; cumpliendo con los
trémites correspon fientes a conmprometer.

» integracion de docuimentas garz iramite al ares de ventanills daicé .

» Eiaborar y Revisar 135 contratos en coordinacion con la Direccion de Asunios
Juridicos y Contraleria Municipal.

2.1.2.- AREA DE VENTANILLA

ORIETIVG: B

RECEPCICNAR REQUISICIONES ¥ FACTURAS ASI COMO LA REVISION Y CONTROL DE (AS
MISMAS



2 DE JULIO DE 2014

PERIODICO OFICIAL 29

DESCRIPCION DEL PUESTO:

» Hacer uso de ética profesional de los asuntos que 2 su conocimiento Heguen con
motive del puesto que desempefia

» Cumplir con las comisiones que por necesidades del servicio se le encomiende er un
lugar distinto de! gue estén desempefande habituaimente sus labores.

> Resguardar documentos de caracter confidencial\ cuyes asunios competen & ia gestion
de la administracion municipal.

» Mantener los niveles de actualizacion que en cuanto a su desempedio laboral que exigen
los tiempos modernos, tomando los cursos de cipacitacion y adiestramiento, que por
iniciativa propia sea necesario o por aquellcs que [a administracion municipal
implemente para mejorar la eficiencia laboral.

» Integracion de documentos comprobables de gastos para tréamite.

> Revisién de facturas en cuanto a su expedicion, vigencia, conceptos, importes y totales;
asi como ta verificacion del registro ante la SHCP

% Revision de actas de entrega-recepcion: {fecha, :oncepto, RFC, domicilio, nombre del
beneficiario y firma de los testigos).

¥ Verificar que el pedido sea sustentable por la solicitud

2.1.3 AREA DE COTIZACION Y PEDIDOS
OBJETIVO:

COTIZAR LAS REQUISICIONES, PARA LA ADQUISISICICN DE LOS MATERIALES QUE CUMPLAN
CON LAS ESPECIFICACIONES.

DISCRIPCION DEL PUESTO:

> Cotizar como minimo con tres proveedores diferentes, para evaluar ios
costos, calidad del producto, tiempo de entrega y sostenimiento de
oferta entre otros requisitos, afin ce seleccionar al proveedor idonec que
ofrezca las mejores garantias de provecho y cabidad

Una vez seleccionado el proveedor, se procede a la elaboracidon del
pedido con las firmas autorizadas.

Solicitar al proveedor seleccionado, el surtido del materia:

Cumplir y hacer cumplir las disposi 5iones de! Director y las que emane los
Grganos colegiados superiores

v

Y

v

2.1.4.- AREA DE ALMACEN MUNICIPAL

OBJETIVO: -

RECEPCION Y ENTREGA DE MATERIALES, ESTABLECILNDO ASI CONTROLES DE ENTRADAS ¥
SALIDAS DE ALMACEN QUE FACILITE EL BUEN FUNCIONAMIENTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

» Hacer uso de ética profesional con los asunios que a su conacimiente lleguen con
motive del puesto que desempena.

» Resguardar documentos de caracter confidi ncial y cuyos asuntos competen 2 la
gestion de la administracion municipal.

» Mantener |os niveles de actualizacion que en cuanto a su desempefio laboral exigen
a los tiempos modernos, tomando los cursos de capacitacion y adiestramiento, que
por iniciative propia sea necesario o por agJelios que la administracion municipai
implemente para mejorar la eficiencia labora

» Control de inventario fisico de los diversos proveedores que sclventan los pedidos
Autorizados por la coordinacion

» Elaboracién de inventario de existencias y faltantes de materiales de oficing y otros.

¥ Control de ta distribucion de materiales que e encuentran en el almacén, mediante
documentos oficiales probatorios.

» Control en la recepcion y entrega de materiales diversos que sirven en el desarrollo
de los procesos administrativos, operativos v de mantenimiento a la presente
administracion.

% Desempenar sus laborec dentro de los horarios establecidos con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetandose 2 las instrucciones de su jefe inmediato,
respetando los reglamentos y acuerdos internos establecidos

» Presentarse a sus labores de manera adecuada, cuidando la higiene personal y la

vestimenta en cuanto 2 formalidad se refizre, cumpliendo con la puntualidad y

asistencia requerida.

Cumplir con las disposiciones de comprobacidn de asistencia, haciendo usc del relo;

de checado y/o firma de la tarjeta de asistencia correspondiente.

» Cumplir con las comisiones que por necesidades del servicio se le encomiende, en
lugar distinto del que estén desempefiando habitualmente sus labores

» Atender fas instrucciones que provengan de sus tompaneros, de su jefe inmediato ©

de sus superiores con la cortesia y diligencia que le caracteriza.

Mantener el control de entrada y salida de bienes muebles de cada clase de los

recursos materiales que esta direccion adquiere para el buen funcionamiento de

todas las direcciones y dependencias que integra a este H. Ayuntamiento.

Y

A\

jete inmeciate © z is direccion de cualguier

> Notificar el ares correspondi
swstraccion ilicita ¢ poce convincente v clara de cualquier material que en su poder
se encuentre.

~ Levar el control de fo

b3

ios de lzs entradas y salidas de los

P ¢ de movimeanas a sy jefe

mal

» En areas dei trabajo en eluire yocur 12
exirzordinarias que en apoyo a sus compaferos de trabzjos e wncremente de a2
productividad laboral le sean asignadas con.su debido consentimiento

> Mantener una actitud pre-active y thisponibilidad con su jefe inmediato y sus
compaferos de trabajo; mznifestande asi el deseo de superacion y eficiencia en el
puesto asignado.

CAPITULD - FUNCIONES DE LA COORDINACION DE RECURS(OS HUMANOS.

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL DE ACUERDO A LAS CAPACIDADES DEL
INDIVIDUG, ASI COMO LA REALIZACION DE ALTAS ¥ BAJAS, CONTROL DE EXPEDIENTES,
MANTENIENDC CONTACTO DIRECTC CON 0S TRABAJADORES.

DESCRIPCION DE PUESTOS:

> Control y seleccidn de personal mediante los procedimientos de asignacidn y
remocion de personal segun necesidades de las direcciones o dreas de
competencia.

> Disefio y elaboracion de tabulador de sueldos y salarios en base a las reformas

fiscales y 8 Jos tabuladores de salarios minimos y categorias.

En base al grado académico y méritos laborales, asi como las necesidades de la

administracidn tramitar la recategorizacion del personal que se desempena

actualmente.

» Establecer mecanismo de supervision de personal en lo que respecta a
cumplimiento de 13 jornada laboral, comportamiento v responsabilidad.

» Tramitar y programar cursos de Capacitacion y actualizacion del perscnal, ante

las instancias correspondientes

Y

= Centrol de s licenciac remociones  renuncias. vacaciones y  permisos
economicos, de los servidores publicos municipaies
» Establecer y definir jos hneamientos para los estimuios de antigiedad a 10, 15,

20, 25, 30, 35, y 40 afhos de servitios a |a entidad pubhca

> Coordinacion con el isset en los procescs de afiliacion, credencializacion vy
renovacion de documentos.

¥ Registroy actualizacion de datos en los nombramientos de servidores puablicos.

> Control y actuaiizacion de los expedientes dei personal que labora en Is
adminisiracion municipal

> integracion de plantilla laboral a ceents pablice mensuai

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones deil director y las que emanen de ics

¥

organos coleglados superiores

3.1. AREA DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

OBJETIVO: LLEVAR EL CONTROL DE LS EXPEDIENTE ¥ ASISTENCIAS DEL PERSONAS DE
BASE. CONFIANZA Y APOYD

DESCRIPCION DE PUESTO

» Desempefnar sus labores dentrp de los horarios estabiecidos con ia intensidad,
cuidado y esmerc apropizdos, sujetendese & las instrucciones de su jefe inmediato,
respetando los reglamentos v acuerdos interncs establecidos.

> Hacer uso de ética profesiona! y ios asuntes que & su conocimiento ileguen
con motive del puesto gue desempefia, resguardandc documentes de caracter
confidencial y cuyos asunios competen 2 lz gestion de |z admimstracion municipal.

» Presentarse a sus labores de manera adecuada, cuidando la higiene personal vy ia

vestimenta en cuanto & formalidad se refiere, cumpliendo con la puntualidad y

asistencia requerida, haciendo uso del reloj checader y/o firma de tarjeta de

asistencia correspondiante

» Cumplir con las comisiones que por necesidades de! servicic se te encomiende, en
lugar distinto del que estén desempefiando habitualmente sus labores.

» Mantener los niveles de actualizacion que en cuanto a su desempefio labora! exigen
a los tiempos modernos, tomanda ios cursos de capacitacion y adiestramiento, que
por iniciativa propia sez necesari¢ 0 por aquelios que Iz administracion municipal
implemente para mejorar Iz eficiencis laboral.

* » Mantener en condiciones apropiadas el equipo de computo para efectuar las tareas
que e competen, notificando cualquier irregularidad que no le permita realizar sus
tareas.

> Llevar a cabo el contro! de incidancias de personal notificadas por las direcciones
circundantes, siendo estas; tiempo extraordinario, vacaciones, permios con o sin
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goce de sueldos, notas de extradamiento, amonestaciones, suspensiones y/o
revocaciones, remociones y rescisiones de contrato, abandono de empleo o actas
circunstanciadas; asi como Iz expedicion de nombramientos para su revision y

oy S gE TrETRin
= s o¢ 2020

inarias que er apoyc & sus compaferos de trabajos e incremento de Iz
productividad laboral le sean asignadas con su debido consentimiento.

Mantener unz actitud proactiva y disponibilidad con su jefe inmediato y sus
compafieros de trabajo; manifestando asi el deseo de superacidn y eficiencia en el

puesto asignadao.

er equipg, ntegrarse y cumplir con las tareas de upo

3.2. AREA DE PRESTACJONES MEDICAS

ORJETIVO:
ESTABLECER UN CONTROL ESTRICTO, DE LAS LICENCIAS MEDICAS, PERMISOS, DIAS
ECONOMICOS Y VACACIONES.

DESCRIPCION DE PUESTO:

¥

Desempefar sus labores dentro de los horarios establecidos con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetandose a las instrucciones de su jefe inmediato,
respetando los reglamentos y acuerdos internos establecidos.

Hacer uso de ética profesional para con los asuntos que a su conocimiento lieguen
con motivo del puesto que desempefa.

Presentarse a sus labores de manera adecuada, cuidando la higiene personal y la
vestimenta en cuanto a formaiidad se refiere.

Mantener los riveles de actualizacion que en cuanto a su desempedo laboral exigen
a2 los tiempos modernos, tomando los cursos de capacitacion y adiestramiento, que
por iniciativa propia sea necesario o por aquellos que la administracion municipal
implemente para mejorar la eficiencia laboral.

Atender z los trabajadores de manera amable y educada, con la cortesia y diligencia

que los caracteMza.

Llevar el contral de jos documentos y archivos que por atencidn de los pacientes,
empleados de este H. Ayuntamiento queden a su poder, siendo responsable del uso
inadecuado de los mismos.

Expedir las constancias de maternidad, constancia de asistencia a consulta medica,
licencias medicas que e! personal atendido sohcite y/o requiera segun ei diagnostco
abtenido

Canalizar a los pacientes cuyo estado de salud o enfermedad que presenten no sea
posible atender, a 1as instalaciones médicas correspondientes.

informar a la coordinacién de Recursos Humanos y/o a la direccidn, los reportes y
evaluaciones del personal cuya situation deba ser canalizada a Medicina del
Trabajo; asi también, de los chequeos médicos realizados.

En dreas del trebajo en equipo, integrarse y cumplir con las tareas de tipo
extraordinarias gue en apoyo & sus compaferos e trabajos e incremento de la
productividad laboral le sean asignadas con su debido consentimiento.

Mantener unz actitud pre-activa y disponibilidad con su jefe inmediato y sus
compaheros de trabajo; manifestando asi el deseo de superacion y eficiencia en el
puestc asignado. :

1.3 AREA DE NOMINA

OBsETIVO

CUMPLIR EN TitiiPC ¥ FORMA CON EL PROCESAMIENTO DE LA NOMINA DE LOS
TRABAJADORES PARA S TRAMITE CORRESPONDIENTE, LA DIRECCION DE PROGRAMACION
Y FINANZAS.

DESCRIPCION DEL PUESTO

v

AT G 4

Y

v

Generacion de néminas de sueldos y salarios de pagos extraordinarios por bonos de
dias especificos, de pagos extraordinarios por actividades especificas de pagos de
laudos laborales, de pagos de aguinaldos y otras prestaciones extraordinarias de
manera supletoria de acuerdo a la Ley de los Trabajadores ai Servicio del Estado de
Tabascoy de la plantilia laboral adscrita al Ayuntamiento.

Realizar las deducciones al salario sin que exceda del 30% del total de percepciones,
salvo en ios casos que establecen ias fracciones IV Y V DEL Articulo 39 de la Ley de
fos Trabzjadores alServicio del Estado de Tabasco.

Por deudas contraidas cen ta entidad publica

De cuotas sindicales -+~

De aportaciones de fondos de cooperativas, cajas de ahorro y de convenios con
prestadores de servicios que realiza la Administracion Municipal.

Los ordenados por el ISSET {Aportaciones: 2.00% de servicios médicos; 5.00%
prestaciones econdmicas; 0.5% seguro de retiro, préstamos a corto plazo,
préstamos hipotecarios, servicios funerarios)

De pension alimenticia

Del impuesto sobre el producto de trabajo {ISPT)

» Actualizar las 1ablas de impuesto de! sistema de nominas, de acuerdo a la resolucién
fiscal anual.

» Conciliacion de cuentas de -etenciones y aportaciones al Instituto de Seguridad
Social del Estadc de Tabasco [1$SET) mediante cdlcule de cedulas técnicas por tipo
de gasto, de las retenciones, : ponaciones y prestamos

» integrar la documentacion ccmprobaioric de! gasto del capitulc 1000 mediante ef
circulo de pagos de sueidos y salarios acumulados al mes, para ser integrados er la
cuenta publica.

~ Entregar en tiempo y forma, |3 proyeccion de!l ejercicio fiscal inmediate siguiente,

con respecto al capitulo 1000 sueldos y salarios a las direcciones de Administracion,

programacion y finanzas.

3.4 AREA DE PENSIONES Y JUBILACIONES

OBIJETIVO:

LLEVAR EL CONTROL DE LOS DOCJMENTOS Y ARCHIVOS PROPIOS DEL AREA, SIENDO
RESPONSABLE DEL USO INADECUAD( DE LOS MISMOS.

DESCRIPCION DE PUESTO:

> Desempenar sus latores dentro de los horarios establecidos con la
intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetandose a tas instrucciones de
su jefe inmediato, respetando los reglamentos y acuerdos internos
establecidos.

¥ Hacer uso de ética pre-fesional con los asuntos que a su conocimiento lleguen

con motivo del puesto gue desempefa, resguardando documentos de

caracter confidencia: y cuyos asuntos competen a la gestion de la

administracion municipal

Presentarse a sus labc res de manera adecuada, cuidando |z higiene personal

y la vestimenta en tuanto a formalidad se refiere, cumpiiendo con la

puntualidad y asistercia requerida, haciendo uso del reloj checador y/o

firma de tarjeta de asistencia correspondiente.

> Cumplir con las conmisiones que por necesidades del servicio se le
encomiende, en fugar distinte del que estén desempefiando habitualmente

cuc tahares

N

> Atender las necesidades de documentos que amparen la imposibildad de
ejercer las funciones gsignadas al personal pensionado de H. Ayuntamiento

» Salicitar al Departarento de Néminas, la informacién referente a la
antiguedad laboral d2{ personal candidato para tramitar su pensién y/o
jubitacion

~ Soiicitar al aree de prstaciones medicas la informacion referente al estado
de salud que presentin los empleados canalizados a instituciones meédicas
y/c a medicina de trat ajo.

> Solicitar 2 la Coordina :ién de Recursos Humanos la gestion de pensiones y/o
jubilaciones para Jlo. candidatos resuftados del andlisis y evaluacion
psicofisica y de sajud

> Llevar el control de 'os documentos y archwos propios del drea siendo
responsabie del uso iradecuado de tos mismos.

» En dreas def trabajo «n equipo, integrarse v cumplir con las tareas de tipo
extraordinarias que er apoyo a sus companeros de trabajos e incremento de
la productividad faboril le sean asignadas con su debido consentimiento

» Mantener una actituc pre-activa y disponibilidad con su jefe inmediate y sus
compaferos de trabaja; manifestandc asi el deseo de superacion y eficiencia
en el puesto asignado

¥» Hacer uso de ética prafesional para con los asuntos gue a su CONCCIMIENTO
lleguen con motivo d:l puesto que desempefia, resguardando dacumentas
de caracter confidercial y cuyos asuntos competen a la gestion de 13
administracion municioal.

> Presentarse a sus labsres con la vestimenta adecuada, cuidando la higiene
personal en cuanto a formalidad se refiere, cumpliendo con la puntualidad y
asistencia requerida, [:aciendo uso del reloy checador y/c en su caso tarjeta
de asistencia correspcndiente.

» Cumplir con las coriisiones que por necesidades del servicio se les
encomiende, en lugar distinto del que estén desempedando habitualmente
sus labores.

¥ Atender las necesidades de documentos que amparen la imposibilidad de
ejercer las funciones asignadas al personal pensionade de este H.
ayuntamiento.

» Solicitar al Departarento -de nomunas, la informacion referente a la
antigliedad laboral d2! personal candidato para tramitar su pensidn y/o
jubilacidn. :

¥ Solicitar al 4rea de prestaciones meédicas 1a informacién referente al estado

de salud gue presentan los empleados canalizados a instituciones meédicas

y/0 @ medicina de trat ajo.

Solicitar a a Coord. Je Recursos Humanos a2 gestidn de pensiones y/o

jubilaciones para candidatos resultados del analisis y evaluacidn psicofisica y

de salud.

Y
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To&centrol de ios doldamentos o aronn
responsable del use inadecuade de fos mismos.
» Endreas del trabajo en equipo, integrese v cumplic con

ias tareas de Tipe

extraordingrias que €n apoye @ sus comyaneros de trabajos e incremento de

e productiv

adlaboral le sear asig

eneipueste asignado

CAPITULO V.- FUNCIGNES DE LA COORDINACION Df MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

4.1.- COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE VEHICU..OS
OBJETIVO -

MANTENER EN BUEN ESTADC EL PARQUE VERICULAR, ESTASLECIENDO
£ MANTENIMIENTC PREVENTIVO Y CORRECTIVO Y ACTUALIZACION D
INVENTARIQS PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

» Asegurar el mantenimiento preventwo y correctivo del p
del H. Ayuntamienta.

» Tramitar |3 autorizacion de recursos para ias ad
refacciones y mantenimiento de iosvveﬁfﬁ sulos

> integrar la documentacion comprobator a para el pago d
tenencias y emplacamiento vehicular.

4.2 AREAR DE INVENTARIQ

OBIETIVO: LLEVAR 2
DOL AV IIAIINT
CoL AU

o 1>

DESCRIPCION DEL PUESTD:

uebles del municipio.
car y actualizar pericdicamente los inventarics de

e inmuebles.
» imvegrar la documentacion comprobato:iz actualizades para
la cuenta publica.

2.2 pAONTENINMIENTC GE ECIFITIOS

D{SCRIPGIDN BEL PULSTO

CONTROLES COMO

£ DATOS DE 10S

arque vehicular

guisiciones de

e ios refrendos,

cgurar 1z conservacidn y asi como a dministrar y controlar 10s bienes
g

bienes muebies

» Vigilar que se& mantenga en buzn estado las instaiaciones vy
g q

eguipes del ayuntamiente.

» Verificar el buen funcionamiento de la instalacion eléctrica.

» Aplicacion de pintura al edificio <ontinuamente ¢
encuentre en deterioro.
CONTADOR

OBJETIVO:

REVISION Y CONTROL DE FACTURAS, REQUISICIONES Y PEDIDOS DE
CUMPLA CON LO ESTABLECIDO POR LAS.H.C.P.

uando este se

TAL FORMA QUE

>

Desempefiar sus iapcres dentrc de los horarios estabiecidos con a intensidad.

dese 2 ias instrucciones de su »efe inmediate

Presen, rse a sus labores
y vestimenta en cuant
asistencie requerida
Cumplir con las disposiciones de cornprobacidn de asistencia, haciendo uso dei relo;
checador y firma de iz tarjets de asistencia correspondiente.

Cumplir con las comisiores que por necesidades dei servicio se le encomiende, en
lugar distinto del que esién desempefandoe habituaimente sus fabores

Resguardar documentos de caracter confidencial v cuyos asuntos competen @ la
gestion de la administracién municipal

Mantener los niveies de actualizacidn gue en cuante a su desempefc i300rai exigen
a los tiempos moderncs, tomando los cursos de capacitacion y adiestramiento, que
por iniciativa propia necesario o por aquellos que i3 agministracidon municipal
implemente para mejorar ta eficiencia faboral

Establecer y aplicar los principios gznerales de i3 contabilidad para garantizar la
precision de los datos que las areas correspondientes generen en balances, estados
de situacion financierzs, cotizaciones, analisis de precios, inventarios, etc...

Vigilar la correcta aplicacion de ias leyes mercantiles vigentes en cuante @ impuesto
alvalor agregado, impueste sobre Iz renta y otros impuestos aplicables

En areas del trabajo en equipo, integrarse y cumplir con las tareas de tipo
extraordinarias que en apoyo s sus companeros de trabaos e incrementc ce la
productividad laboral le sean asignadas con su debido consantimienta

Mantener una actitud positive v disponibihdad con su jefe inmediato y sus
compaferos de trabajo, manifestando asi el deseo de superacidn y eficiencia en el
pueste asignado.

NIGIENE DEISUNS!

i se refiere, cumpliendo con la puntualidad v

SECRETARIA.

OBJETIVO

LLEVAR Ft CONTROL DE EXPEDIENTES, RECEPCION DEf LLAMADAS RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION

DESCRIPCION DEL PUESTO:

-

~2sistencia re

Desemperiar sus labores dentro de los horarios establecidos con lz intensidad,
cuidado y esmerc apropiados, sujeiandose & las instrucciones de su jefe inmediazo,
respetando los reglamentos v acuerdos internos establecidos
Hacer uso de eticz v secretc profesional pars con los asuntos
lieguen con motive del puests que aesempena.

Presentarse & sus labores manera adecuado, cuidando s higiene pe
vestimenta en cuanto 2 formalidad se refiere, cumpliende con s puntuaiidad vy
da

Cumplir con ias disposiciones de comprobacitn de asistencia. haciende usc dei
checador y/n firma er su caso de tarete de asistencia

Cumplir con as comisiones que por necendades dei servicc se e ¢

ncomiende, on

lugar distinte del que esién desempefando habituzimente sus la

Resguardar documemm. de caracrer confdencial y cuyos asus ERE]
gestitn de lag admmistracion munic

Mantener los ivel 10N Que en cuanic ral caigen
3 {05 Liempos maederncs oGud

SOr Imciztva propis see
impiement

e v ed
ey ed

} servicics e manere amah
resiay dmgencxa QuE iz caractanya

Lievar el contro! de actividades diariss dei jefe inmediato en i
Atender y dar seguimientc z
acuerdo ala linea o exte:
En dreas del trabajc en equipc. nlegrarse y fumpir <

2gendz iaboral

ecencion teleicnicas reabiradas yic recibides ce

ién telefénica asignada
las iz

exirgordinarias que en 2poy0 & sus companercs de trab haj0s € INCrementa de s
productividad laboraile sear
Mantener unz actitud
compaferos de trabajo, manifesiandc 2
puesto asignado.

a0as con su debido consentimiente
y disponibilidad cor su jefe inmediatc ¢ sus

i el desec de superzcién y eficiencia en !

CAPTURISTA

OBJETIVO:

CAPTURA Y PROCESAMIENTG DE DATOS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION.
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DESCR

IPCION DEL PUESTO:

Desempefar sus laberes dentro de ios horarios establecidos, con {2 intensidad,
sndose a las instrucciones de su jefe inmediato,

ado y esmere apropiadas, sui

nde los reglamentos y atuerdos internes esiabiecidos

; <3 y secrete profesional para con os asuntos gue 2 su conocimento
leguen con motive del puesto que desempefa, resguardando documentos de
caracter confidencial y cuyos asuntos competen a la gestion de la administracion

municipal. B
Presentarse & sus labores de manera adecuada, cuidando la higiene personal y la
vestimenta en cuanto a formalidad se refiere, cumpliendo con la puntualidad y
asistencia requenda, haciendo uso del relo) checador y firma de la tarjeta de
asisiencia correspondiente. >
Cumpiir £on las comisiones que por necesidades def servicio se ie encomiende,cen
wgar distinto del que estén desempefando habitualmente sus labores. -
Mantener los niveles de actualizacion que en cuanto a su desempefo laboral exigen
2 los tiempos modernos, tamando los cursos de capacitacion y adiestramiento, que
por iniciativa propla sea necesario ¢ por aquelles que la administracion municipal
implemente parz mejorar |a eficiencia laboral.

Llevar el control informéatico de las actividades que se ejecutan en el drea de su
incumbencia, siendo estas aquellas donde se ejecutan documentos de cardcter
oficial, tales como convenios, actas de entrega, licitaciones, cotizaciones,
solventaciones, entradas y salidas de mobiliario entre otros.

Hacer uso adecuado de los privilegios de uso de sistemas y aplicaciones informaticas
instaladas en los equipos de computo y cuya finalidad es facilitar el desarrolic de las
tareas programaticas, de requisicién y financieras propias de esta direccion.

En areas del trabajo en equipo, integrarse y cumplir con las tareas de tipo
extraordinarios que en apoyo a sus compaferos de trabajos e incremento de la
productividad laboral le sean asignadas con su debido consentimiento.

Mantener una actitud positiva y buena disponibiiidad con el jefe inmediato y sus
compaheros de trabajo, manifestando asi el deseo de superacion y eficlencia en el
puesio asignado

AUXILAR ADMINISTRATIVO

OBIETIVC

APOYAR A LA DIRECCION EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR £L
DIRECTOR O JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

N

Al

N

Desempehar sus labores dentro de ios horarios establecidos con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetandose 2 las instrucciones de su jefe inmediato,
respetando los reglamentos y acuerdos internos establecidos.

Cumplir con las comisiones que por necesidades del servicio se le encomiende, en
jugar distinto de} gue estén desempefando habitualmente sus tabores.

tAantener fos niveles de actualizacion que en cuanto a su desempefio laboral exigen
2 los tiempos modernos, tomando Jos cursos de capacitacidn y adiestramiento que
ia administracion municipal implemente para mejorar la eficiencia aboral.

Atender a lostusuarios y solicitantes de servicios de manera amable y educada, con
I3 cortesia y diligencia que la caracteriza.

Ulevar el Contfdi de los expedientes e informacion en medio impresa o magnética
que se encuentren en su poder, siendo responsable del uso inadecuzdo de los

Llevar el control de los documentos y archivos que por aplicacion de los procesos
administratives correspondientes queden 2 su poder, siendo responsable de uso
inadecuado ae 108 mismos

En areas del trabajo en eguipo, integrarse y cumplir con las tareas de tipo
extracrdinarias que en apoyo a8 sus compaferos e trabajos e incremento de la
productividad laboral ie sezn asignadas con su debido consentimiento.

Mzntener unz actitud pre-activa y disponibilidad con su jefe inmediato y sus
compzheros de trabaje, manifestando as’ el desec de superacion y eficiencia en el
puestc asignade.

AUXILIAR

OBIETIVO

LYUDAR EN LASTAREAS CONCERNIENTES A LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Desempefiar sus labores dentro de los horarios estabiecidos con {a intensidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetandose 2 las instrucciones de su jefe inmediato,
respetando ios reglamentos y acuerdos internos establecidos.

Hacer uso de ética profesional con los asuntos que pertenezcan al puesto que
desempefe.

» Presentarse a sus labores de manera adecuada, cuidando la higiene perscnal y la
vestimenta en cuantc a formalidad se refiere, cumpliendo con la puntualidad y
asistencia requerida.

» Cumplir con las disposicione . de comprebacién de asistencia haciendo uso det reloj
checador y/c en su caso tarje ta ge asistencia

» Cumplir con las comisiones jue por necesidades del servicio se ie encormiende, en
lugar distinto del que estén cesempefiando habituaimente sus labores.

> Resguardar documentds de caracter confidencial y cuyos asuntos competen a I3
gestién de lz Administracion Municipal.

% Mantener los niveles de actualizacién que en cuanto a su desempefio laboral exigen
a los tiempos modernos, tormando 1os cursos de capacitacion y adiestramiento, que
por iniciativa propia sea netesario o por aquellos que la administracion municipal
implemente para mejorar la 2ficiencia labors# .

> Atender las instrucciones que provengan de sus companeros, de su jefe inmediato o
de sus superiores con la cortasia y diligencia que le define.

% Recibir y distribuir la correspondencia que por instrucciones de la direccion , de su
jefe inmediato e inciuso ce sus compafieros le sean asignada para entrega;
cuidando de que no sufran dafo o deterioro alguno, asi como garantizar el destino
de las mismas.

% En areas del trabajo en cquipo, integrarse y cumplir con las tareas de tipo
extraordinarios que en apoyo a sus compaferos de trabajos e incremento de la
productividad laboral le sear asignadas con su debido consentimiento.

» Mantener una actitud pre-activa y disponibilidad con sus jefe inmediato y sus
compaheros de trabajo; manifestando asi el deseo de superacion y eficiencia en el
puesto asignado. '

CHOFER
OBJETIVO:

CONDUCIR Y CONSERVAR EN BUEN ESTADO LOS VEHICULOS QUE SE LE ASIGNEN PARA
CUMPLIR LAS COMISIONES ENCOMINDADAS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

N7

Desempefiar sus labores dentro de ios horarios establecidos con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetandose a las instrucciones de su jefe inmediato,
respetando los reglamentos y acuerdos internos establecidos.

Hacer uso de ética profesior.al para con los asuntos que a su conocimiento obtengan
en el puestc que desempefn2n

Presentarse & sus labores e manera adecuada, cuidando higiene personal y la
vestimenta en cuanto a fermalidad se refiere, cumpliendo con fa puntualidad y
asistencia requerida

Cumplir con las disposicioncs de comprobacién de asistencia, haciendo uso de reloj
checador y/o firma de lz tar eta de asistencia correspondiente.

Cumplir con las comisiones que por necesidades del servicio se le asigne, ya sea en
lugar distinto def que estén dJesempefiando habitualmente sus labores

Mantener la unidad vehic ilar asignada en condiciones adecuadas parz su uso;
tratando con cuidado para conservarles en buen estado, de tal manera que sclo
sufra desgaste propio de us: normal.

Reportar en tiempc y ‘orma y/o a su jefe
irregularidades, necesidade . y failas que sufra la unidad vehicutar.

Mantener actualizados lcs documentos oficiales que le permitan ejecutar sus
funciones como conductor; en su defecto, reportar a su superior para que le apoye
en la gestion y tramitacidn r ecesaria. :
Mantener el resguardo de as llaves de a unidad vehicular y hacer entrega de ias
mismas, asi como el equipo adicional que en su caso estuviera bajo resguardo
mismoe, cuando su jefe inmediato asilo sefiale

En &reas de trabajo en equipo, integrarse y cumplir con las tareas de tipo
extraordinarias que en apcyo a los compaferos de trabajos e incremento de la
productividad laboral le sea~ asignadas con su debido consentimiento

Mantener una actitud pre-activa y disponibltidad con su jefe inmediato y sus
compaberos de trabajo, menifestando asi el deseo de superacién y eficiencia en el
puesto asignado.

inmediato, los desperfectos

ALXILIAR DE LIMPIEZA
OBJETIVO:

MANTENER LA LIMPIEZA CONSTANTE DE LOS MOBILIARIOS Y EQUIPOS DE OFICINA
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRAC. ON ASI COMQO CADA UNA DE SUS AREAS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

> Desempefar sus labores dentro de los horarios establecidos con la
intensidad, cuidado y esmerc apropiados, sujetandose a las instrucciones de
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su jefe inmediato, respetando los regliymentos y acuerdos internos
estabiecidos.

presentarse a sus labores de manera adecuada, cuidando Iz higiene personat
y la vestimenta en cuanto 2 formalidad se refiere cumpliendo con la
puntualidad y asistencia requerida.

Cumplic con las disposiciones de comproba:ion de asistenciz, haciendc uso
del relo; checador y/o firma de la tarjeta de ssistencia.

Cumplir con las comisiones que por recesidades dei servicic se e
encomiende, en lugar distintogel que estén desempenando habitualmente
sus tabores. -

Atender las instrucciones que provengan ie sus companeros, de su jefe
inmediato o de sus superiores con fa cortesiz y diligencia que le caracteriza.
Mantener los espacios de oficinas en compieto estado de limpieza y orden,
los pasillos, parees ventanas y vitrales de! edificio en general de acuerdo al
area asignada, asi también las dreas verdes existentes

Usar de manera-econdmica y racional, los articulos de limpieza e higiene que
ia administracion le proporciones.

Proporcional al personal adscrito el acceso a las oficinas que se encuentren
en su area de asignacion y entregar las llave: al superior que la requiera.
Mantener los servicios sanitarios generales ¢n completo estado de limpieza e
higiene, garantizando asi el uso de los mismas no sea causante de problemas
de salud de los trabajadores.

En dreas de trabajo en equipo, integrarse y curmplir con las tareas de tipo
extraordinarias que en apoyos a sus compafieros de trabajos e incremento
de |3 productividad laboral le sean asignada: con su debido consentimiento.
Mantener una actitud pre-activa y disponibilidad con su jefe inmediato asi
como con sus compaheros de trabajo; manifestando asi el deseo de
superacion y eficiencia en el puesto asignad.

PINTOR

OBIETIVO: v
VERIFICAR CADA DETALLE O DESPERFECTO QUE PUEDA SUFRIR EL £DIFICIO DEL PALACIO
MUNICIPAL Y LA APLICACION DE PINTURA REPERIODICAMENTE.

DISCRIPCION DEL PUESTO:

»

Ny

X

Desempefiar sus labores denirc de Igs ~orarios estabiecidos con iz
cuidado y esmero apropiados, sujetandese @ las instrucciones de su je
respetando los reglamentos y acuerdcs internos establecidos.
Presentarse a sus labores de menera adecuada, cuidando la higiene personal y la
vestimenta en cuanto z formalidad se refiere, cumpiiendc con l2 puntualidad vy
asistencia requerida.

Cumpilir con las disposiciones de comprobacidn de asistencia, haciendo uso de! relo)
checador y/o firma de ia tarjeta de asistencia

Curnplir con las comisiones que por necesidades de! servicio se le encomiende, en
lugar distinto del que estén desempefandc habitualmente sus labores.

Atender las instrucciones que provengan de sus compafero, de su jefe inmediate o
de sus superiores con |z cortesia y diligencia gue el caracteriza

Dar mantenimiento preventivo y de rehabilitacion de pintura a paredes, puerias,
ventanas, pisos y escaleras de! edificio que guarda las oficinas de! H. Ayuntamiento
Usar de manera econdmica y racional los articulos de
rehabilitacién que la Administracion le proporcione.

En dreas de trabajo en equipo, integrarse y cumplir con las tareas de tipo
extraordinarias que en apoyo a sus compafieros de trabajos e incremento de 1z
productividad laboral le sean asignadas con su debido consentimiento.

Mantener una actitud pre-activa y disponibilidad con su jefe inmediato y sus
compaferos de trabajo;, manifestando asi el desec de superacion y eficiencis en el
puesto asignado.

rnantenimiento v
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En cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 29 Fraccién Mi, 47,52, 53 Fraccién V, 54, 94
Ter. 74, 78, IV y 93 Fracciones Vil y Vill de la fey Orgdn ca de los Municipios del Estado de
Yabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco aprueba este
Manual de Prochgimiemos de la Direccidon de Administracién, en sesién ordinaria,
mediante Acta Numero Veintiocho del afic 2014; crdenandose su publicacién en el

periédico oficial del estado, para el inicio de su validez y aplicacion.
|

ING. ALTERIO RAMOS PEREZ PEREZ PRESIDENTE PROFRA, RAQUEL ARIAS JUAREZ

MUNICIPAL SINDICO DE HACIENDA

PRQFRA AMELIA DE LAFUENTE LOPEZ CUARTO

R
EGIDOR REGIDOR

PROFR. SE|

PROFRA. NORMA
’ TORRANO
SEXTO REGIDOR

ZA HERNANDEZ

LIC. OSE FRANCISCO YO JIMENEZ QUINTO

REGIDOR

C. JORGE g’%m%uzw\n LOPEZ SEPTIMO

REGIDOR

C. CA™ALINA PEREZ RUIZ OCTAVO REGIDOR

i

ADO NOVENO REGIDOR o LIC_I0AQUINPEREGRING GOMEZ DECIMO

REGIDOR

LI ORLANDO LG

i

-

C. HECTOR UNO LOPEZ ZENTELLA
DUODECIVIO REGIDOR

LIC. JUANA DEL
MA
UNDECH

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS DOS DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO
DOS MiL CATORCE

D

0 PEREZ PEREZ PRESIDENTE PROFR. RICARDO

ING. ALTERIO
MUNICIPAL

LIC. JUAN CARLOS MARTINEZ MARTINEZ

O PINTADO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS MUNICIPAL

MINISTRACION MUNICIPAL
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G;)biero del TabaSCO

Estado de Tabasco cambia contigo

“2014, CONMEMORACION DEL 150 ANIVERSARIO DE LA

GESTA HERKUICA DEL 27 DE FEBRERG OF 1864

El Periodico Oficial circuia ios miércoles y sabados.

Impreso en la Direccidon de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo ia Coordinacidon de la Direccidon General de
Asuntos Juridicos v de Acceso a la Informacion de ia Secretaria de

Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias porel hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



