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1.- INTRODUCCION.-  

El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripción de 

actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una, dos o más 

unidades administrativas. El manual incluye los puestos o unidades administrativas que 

intervienen precisando su responsabilidad y participación. En el citado documento se 

encuentra registrada y transmitida la información básica referente al funcionamiento de 

todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoría, la evaluación y 

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

trabajo se está realizando o no adecuadamente.  

Por lo anterior y en virtud de contar con un mejor conocimiento de las funciones y 

actividades que se realizan en la Dirección de Seguridad Pública Municipal de 

Tenosique, se elabora el presente Manual de Procedimientos como una herramienta 

que coadyuve en la eficientización y mejora de la atención en los servicios y gestiones 

administrativas, brindando para ello información clara y precisa acerca de los 

procedimientos que está Dirección realiza.  

Su contenido se estructura en:  

Objetivo general  

Procedimientos que se desarrollan  

Para la realización del presente documento, se contó con la participación de todas y 

cada una de las unidades administrativas y operativas que componen la Dirección de 

Seguridad Pública Municipal.   

 

 

                                                                                                                                                   Fecha: Octubre del 2014 

                                                                                                                                                                  Página 2 de 179   

 2.- OBJETIVO GENERAL.-  



  
 

   
Municipio de Tenosique, Tabasco  

                                                                                                                    Dirección de Seguridad Pública Municipal 

  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS    

   
  

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un adecuado 

registro y control de todos los procedimientos que en la Dirección de Seguridad 

Pública se realizan, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna 

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

Promover la responsabilidad, honradez, diligencia, eficiencia y eficacia en el 

desempeño de las funciones y en la óptima utilización de los recursos de las 

Instituciones. 

  

Fomentar la vocación de servicio y el sentido de pertenencia mediante la motivación y 

el establecimiento de un adecuado sistema de promociones que permita satisfacer las 

expectativas de desarrollo profesional y reconocimiento de los integrantes de las 

Instituciones Policiales.  

  

3.- PROCEDIMIENTOS  

Como parte del desarrollo policial la Dirección de Seguridad Pública reconoce los 

procedimientos detallados a continuación para formar parte del Servicio Profesional 

de Carrera, detallados a continuación:  
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Procedimiento: Diseño, Aprobación y Difusión de la Convocatoria Externa 

Área responsable del procedimiento: Dirección de Seguridad Pública Municipal  

   Código: DSPM – PR – 001  

  

Elaboró:  
  

  

____________________________  
Gral. Juan Carlos Pacheco Rodríguez 

Comisario 

  

  

Revisó:  

  
 

_____________________________________  
Lic. Miguel Ángel Ángulo Jiménez 

Director de Asuntos Jurídicos 

  

  

Aprobó:  

  
_________________________________  

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio  

Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco  
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Objetivo.  

Diseñar, aprobar y difundir los instrumentos mediante el cual, se realice una convocatoria 

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

convocatoria en la estación de radio y el canal de televisión local. 

Glosario  

CSPCHJ.-                 Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.  

DA.-                           Dirección Administrativa.  

DSPM.-                      Dirección de Seguridad Pública Municipal.  

LGSNSP.-                  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública.  

Marco Legal  

Constitución Política de los estados Unidos Mexicanos.  

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública.  

Referencias  

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera  

Alcance.- El Presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del 

Municipio de Tenosique, Tabasco. Así como a la Comisión del Servicio Profesional de Carrera y 

a la Dirección Administrativa.  
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Paso 
número 

Responsable 
Descripción de 

Actividad 

Nombre y clave del 
documento de 

trabajo 

Comentarios u/y 
Observaciones 

1 DSPM 
Diseña la 

convocatoria externa 
    

2 CSPCHJ 

Verifica y Aprueba el 
diseño de la 

convocatoria externa, 
para su publicación 

  

En caso de 
observaciones se 

rediseña la 
convocatoria 

3 DA 

Determina las 
necesidades que 

requiere la 
publicación de la 

convocatoria externa 

    

4 DA 
Publica la 

Convocatoria 
  

Publica la 
convocatoria en 

Radio y TV 

5 DSPM 
Realiza la recepción 
de la documentación 

requerida  
    

      TIEMPO TOTAL 30 Días 
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Historial de Cambios 
 

 

 

Revisión 

número 
Fecha de aprobación 

Descripción de 

cambio  
Motivo(s) 
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Objetivo.  

  

Elaboró:  
  

  

____________________________  
Gral. Juan Carlos Pacheco Rodríguez  

Comisario  

  

  

Revisó:  

  
 

_____________________________________  
Lic. Miguel Ángel Ángulo Jiménez  

Director de Asuntos Jurídicos 

  

  

Aprobó:  

  
_________________________________  

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio  

Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco  
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Diseñar, aprobar y difundir los instrumentos mediante el cual, se realice una convocatoria interna 

dirigida para a todo el personal de la Corporación que desean ocupar una vacante o una plaza 

de nueva creación, publicando la convocatoria los medios informativos de la Dirección de 

Seguridad Pública. 

Glosario  

CSPCHJ.-                  Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.  

DA.-                           Dirección Administrativa.  

DSPM.-                      Dirección de Seguridad Pública Municipal.  

LGSNSP.-                  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública.  

Marco Legal  

Constitución Política de los estados Unidos Mexicanos.  

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública.  

Referencias  

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera  

Alcance.- El Presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del 

Municipio de Tenosique, Tabasco. Así como a la Comisión del Servicio Profesional de Carrera y 

a la Dirección Administrativa.  
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Paso 
número 

Responsable 
Descripción de 

Actividad 

Nombre y clave del 
documento de 

trabajo 

Comentarios u/y 
Observaciones 

1 DSPM 
Diseña la 

convocatoria interna 
    

2 CSPCHJ 

Verifica y Aprueba el 
diseño de la 

convocatoria interna, 
para su publicación 

  

En caso de 
observaciones se 

rediseña la 
convocatoria. 

3 DA 

Determina las 
necesidades que 

requiere la 
publicación de la 

convocatoria interna 

    

4 DSPM 
Publica la 

Convocatoria 
  

Publica la 
convocatoria en 
los medios de 

difusión internos. 

5 DSPM 

Realiza os 
mecanismos para 
seleccionar a los 

aspirantes 

  

Por medio de 
exámenes de 

oposición, 
aptitudes, 
conducta y 

trayectoria laboral. 

      TIEMPO TOTAL 20 Días 
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Historial de Cambios 
 

 

Revisión 

número 
Fecha de aprobación 

Descripción de 

cambio  
Motivo(s) 
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Anexos 
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Elaboró:  
  

  

____________________________  
Gral. Juan Carlos Pacheco Rodríguez 

Comisario  

  

  

Revisó:  

  
  

_____________________________________  
Lic. Miguel Ángel Ángulo Jiménez  

Director de Asuntos Jurídicos 

  

  

Aprobó:  

  
____________________________________  

C.P. Carlos Alberto Vega Celorio  

Presidente Municipal de Tenosique, Tabasco  

  

Fecha de Documentación:  Octubre del 2014  

Revisión Número:  

  
00  

Copia Número  
  

00  

Copia Asignada a:  
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Reclutar en tiempo y forma al aspirante que cubra los requisitos con base a la 

normatividad vigente para formar parte del Servicio Profesional de Carrera Policial de 

la Dirección de Seguridad Pública del Municipio de Tenosique, Tabasco.   

Glosario  

CSPCHJ.-                 Comisión del servicio profesional de Carrera, Honor y Justicia.  

DA.-                          Dirección Administrativa.  

ASPIRANTE.-           Persona externa que pretende formar parte del servicio 

profesional   de carrera policial.     

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

Marco Legal  

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública.  

Referencias  

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de 
Carrera. 
Alcance.-  

El Presente procedimiento es aplicable a la dirección de seguridad pública del 

municipio de Tenosique, Tabasco. Así como a la comisión del servicio profesional de 

carrera y a la Dirección Administrativa. Y candidatos externos.   
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Historial de Cambios 
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Fecha de aprobación 
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Elaboró:  
  

  

 ____________________________  
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                                                           Comisario  

  

Revisó:  
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Director de Asuntos Jurídicos 

  

Aprobó:  

  
______________________________________  

    C.P. Carlos Alberto Vega Celorio 
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Establecer el mecanismo para aplicar los distintos métodos de evaluación y selección a los 

candidatos, con base en la normatividad vigente para formar parte del servicio profesional de 

Policial de la dirección de seguridad pública del Municipio de Tenosique, Tabasco.   

Glosario  

DA.-                          Dirección Administrativa.  

CE.-                          Candidato Externo.  

CMCP.-                    Comisión Municipal de Carrera Policial.  

CEECC.-                  Centro Estatal de Evaluación y Control de Confianza.  

AA.-                          Academia.  

COPRO.-                 Coordinación de Profesionalización.  

Marco Legal  

Constitución Política de los estados Unidos Mexicanos.  

Ley General del sistema Nacional de Seguridad pública.  

Referencias  

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera. 
 
Alcance.-  
 
 El Presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del Municipio de 

Tenosique, Tabasco. Así como a la Comisión del Servicio Profesional de Carrera y a la Dirección 

Administrativa. Y candidatos o aspirantes.   
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Impartir el programa de Formación Inicial en un periodo no mayor de seis meses del Servicio 

Profesional de Carrera Policial a los cadetes de la Dirección de Seguridad pública del Municipio 

de Tenosique, Tabasco.   

Glosario  

CP.-                             Coordinación de Profesionalización.  

AA.-                             Academia.  

CAD.-                          Cadetes.  

Marco Legal  

Constitución Política de los estados Unidos Mexicanos.  

Ley General del sistema Nacional de Seguridad pública.  

Referencias  

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera. 
 
Alcance.-  

El Presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del Municipio de 

Tenosique, Tabasco. Así como a la comisión del Servicio Profesional de Carrera y a la Dirección 

Administrativa. Y Coordinación de Profesionalización.  
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Establecer los mecanismos para realizar las evaluaciones periódicas con la finalidad de certificar 

al personal que cubra los requisitos con base a la normatividad vigente para continuar formando 

parte del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Dirección de Seguridad Pública del 

Municipio de Tenosique, Tabasco.   

Glosario  

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

DA.-                         Dirección Administrativa.  

ASPIRANTE.-          Persona que pretende formar parte del Servicio profesional de carrera   

RNPSP.-                  Registro Nacional de Personal de Seguridad Pública.     

Marco Legal  

Constitución Política de los estados Unidos Mexicanos.  

Ley General del sistema Nacional de Seguridad pública.  

 

Referencias  

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera. 
 
Alcance.-  

El Presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del Municipio de 

Tenosique, Tabasco. Así como a la Comisión del Servicio Profesional de Carrera, a la Dirección 

Administrativa y al Centro de Evaluación de Control de Confianza.  
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Objetivo.  
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Difundir las resoluciones, dictámenes que ha aprobado la Comisión de Servicio Profesional de 
Carrera, Honor y Justicia con base a la normatividad vigente de la Dirección de Seguridad 
Pública del Municipio de Tenosique, Tabasco.   

Glosario  

CSPCHJ.-                Comisión de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia..  

DSPM.-                    Dirección de seguridad Pública Municipal.  

RNPSP.-                  Registro Nacional de Personal de Seguridad Pública.  

Marco Legal  

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

Ley General del sistema Nacional de Seguridad Pública.  

Referencias  

Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera. 

Alcance.- El Presente procedimiento es aplicable a la Dirección de Seguridad Pública del 

Municipio de Tenosique, Tabasco; Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y 

Justicia. 
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1 CSPCHJ 
Emite las resoluciones y/o 

dictámenes aprobados 
    

2 CSPCHJ 

Informa al Presidente del 
Consejo Municipal y al 

Estatal sobre las 
resoluciones, dictámenes 

aprobados 

    

3 CSPCHJ 

Emite circulares, oficios, 
difundiendo los 

dictámenes aprobados y 
resoluciones a las 

diferentes Direcciones que 
estén participando con el 

Consejo 

Oficio remitiendo la 
resoluciones y/o 

dictámenes aprobados  
  

4 CSPCHJ 

Ingresa en el RNPSP la 
información de las 

resoluciones y dictámenes 
aprobados  

    

      TIEMPO TOTAL 5 Días 
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