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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la. Direccion de Seguridad Publica del Municipio de
Cardenas, Tabasco, se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e

integral que contiene todas las instrucciones,

Responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

distintas operaciones o actividades que se realizan en la Dependencia.

Si bien es cierto que el objetivo principal de la seguridad publica es la proteccién de la integridad
fisica y derechos de las personas y sus bienes, preservando las libertades, el orden y la paz pablica
y ademas de prevenir conductas delictivas con mecanismos que garanticen la convivencia social
y familiar segura, en lugares publicos que resulte en una disminucién de la incidencia delictiva del
Municipio; fortalecer la cultura de la denuncia y la atenciona victimas del delito, asi como el respeto
y la proteccién a los derechos humanos de la poblacion, por parte de los encargados de la

Seguridad Publica Municipal y asi lograr una vinculacién arménica entre policia y ciudadano.

Es primordial para el Municipio de Cardenas y para la Direccion de Seguridad Publica de Municipal,
el Desarrollo Institucional que como bien sabemos es un conjunto integral de reglas y procesos
debidamente estructurados y enlazados entre si que comprenden los procedimientos
administrativos, procedimientos juridicos, Carrera Policial, los esquemas de
profesionalizacion, la certificacion y el régimen disciplinario de los Integrantes de las
Instituciones Policiales, que tiene por objeto garantizar el desarrollo institucional, la estabilidad,
la seguridad y la igualdad de oportunidades de los mismos; elevar la profesionalizacion, fomentar
la vocacién de servicio y el sentido de pertenencia, asi como garantizar el cumplimiento de los
principios constitucionales.

En base a lo anterior, el Municipio de Cardenas se orienta a garantizar el cumplimiento del Bando
de Policia y Gobierno, los Reglamentos y disposiciones administrativas y demas leyes aplicables
vigentes en la materia de Seguridad Publica dentro del territorio del Municipio.

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Publica Municipal
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INTRODUCCION

Los Municipios en el ambito de su competencia y en materia de Seguridad Publica, tienen las
atribuc.:iones de reglamentar.' regular y vigilar los éewicios de la Policia ‘Preventiva Municipal; -
establecer y ordenar las medidas de seguridad necesarias para prevenir la comision de ilicitos;
vigilar el cabal cumplimiento de su Bando de Policia y Gobierno; celebrar convenios con las
Autoridad Estatal y/o Federales, asi como los demas municipios del Estado de Tabasco.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Seguridad Piblica de Cardenas,
Tabasco, esta elaborado en concordancia con los articulos 21 y 115 Fraccion |l, inciso a), de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como los articulos 65 fraccion | de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y los articulos 17, 18, 19, 20, 21, 22,
23, 24 de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Tabasco.

Por lo anterior este Manual de Procedimientos, tiene por objeto especificar las capacidades y
responsabilidades de cada puesto de trabajo, departamento o de la organizacion de la Direccion
de Seguridad Publica Municipal de Cardenas de un documento integral con las
responsabilidades, funciones y actividades de las distintas areas que la integran y que sirva de

apoyo y consulta a los policias para el desempefio de sus funciones.

Con fundamento en el articulo 36 fraccion XXVIII de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco y en los articulos 65 fraccion XVIII, 70, 71 parrafo segundo, 73 fraccion X,
74, 85 fraccion V y 97 fraccién VI de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, se
expide el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Seguridad Publica del
Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, el cual contiene informacién detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en
la Dependencia.

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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El Presente Manual debera ser aprobado por el Ayuntamiento y Publicado en la gaceta municipal
para que pueda tener el caracter de documento de aplicaciéon permanente y solo pueda ser
modificado cuando se requiera su actualizacién, que por lo general se recomienda una vez al afio

de su autorizacion.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en el articulo 36 fraccion XXVIII de la Constitucién Politica del estado Libre y
Soberano de Tabasco y en los articulos 65 fraccion XVIII, 70, 71 parrafo segundo, 73 fraccion X,
74, 85 fraccion V y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se
expide el presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Seguridad Publica del
Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, el cual contiene informacion detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en
la Dependencia.

MISION

Debera proporcionar una explicacion del proposito que se pretende cumplir con cada una de las
actividades que se llevan a cabo en la Direccién de Seguridad Publica Municipal controlando el
cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando alteraciones arbitrarias, con la finalidad de
simplificar la responsabilidad por fallas o errores, facilitando las labores, para que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente y asi aumentar
la eficiencia general.

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Pablica Municipal
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VISION

Precisar el método para realizar las funciones de cada una de las unidades administrativas que lo
integran, a fin de evitar duplicidad y determinar responsabilidades de los mandos medios. y
superiores, asi como dél personal que colabora con ellos, propiciando con ello la eficiencia y eficacia
en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad.

OBJETIVO GENERAL

Los manuales de procedimientos tienen el objetivo de facilitar la Capacitacion y Adiestramiento del
personal. Especifican las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo,
departamento o de la organizacion de toda la Dependencia, proporcionando una visién integral de

los procesos que componen las labores individual y grupal.

El Manual de Procedimientos en coordinacién con el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Puablica, permite conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de
tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion; establece en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y permite la delimitaciéon de
las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion, a la vez que establece las

politicas y lineamientos generales que deberan observarse.

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Seguridad Plblica tiene como propésito
fundamental, precisar el método para realizar las funciones de cada una de las unidades
administrativas que lo integran, a fin de evitar duplicidad y determinar responsabilidades de los
mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con ellos, propiciando con ello la
eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad.

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Publica Municipal
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DIRECCION
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Correspondencia Documental
Actividad

1 | La Direccion de Seguridad Publica, recibe oficio, lo revisa y lo canaliza al area que

corresponda

2 | Las areas de la Direccién realizan el proceso de Entrega- Recepcion y dan respuesta

al oficio

3 | Se solicita proyector y se realizan los tramites para el traslado del personal

Recibe oficio con respuesta de su tramite

Fin de procedimiento

Diagrama de flujo del proceso de correspondencia documental
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Control de entrada y salida material de oficina
: y Actividad

Se recibe 1a solicitud y se sella el-acuse.

Se autoriza la entrega de material de oficina del almacén de DSPM.

Se desglosa el material de oficina a entregar.

Se elabora el vale de salida del almacén.

g & W N =

Realiza la entrega del material de oficina.

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo del proceso de Control de entrada y salida de material de oficina
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COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
POLICIAL

PROCEDIMIENTOS

Convocar a sesiones de la CMSPCP

Actividad
Recepcién de tramites por la CMSPCP.
Secretario Técnico de la CMSPCP, convoca a sesion.
Se realiza la sesion.
En caso de ser negativo se elabora oficio de notificacion por parte del secretario
técnico con la orden del dio a los integrantes de la CMSPCP.
En caso de ser positivo se acusa de recibido la invitacion.
Agenda fecha y hora de la sesion del CMSPCP vy la lievan a cabo.
Fin del procedimiento.

Bl N |-

o

_[ Diagrama de flujo del proceso convocar a sesiones de la CMSPCP
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PROGRESD Y BIENESTAR
P

PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de actas de sesion de la CMSPCP
it * Actividad

Se realiza la sesién ordinaria o extraordinaria.

Acuerdo de inicio de la sesién ordinaria o extraordinaria.

Se Realiza el pase de lista a los integrantes del CSPCP

Declaracién de quérum.

En caso de ser negativa se finaliza.

En caso de ser positiva se da la lectura del dia.

Acuerdos tomados relativos al tema a tratar.

Elaboran acta de sesién de acuerdo.

W 0 N O ] A W N -

Firma del acta de sesion de acuerdos.

Fin del procedimiento.
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Municipio De Cérdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Pdblica Municipal



17 DE ABRIL DE 2024 PERIODICO OFICIAL

14

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS &
' DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ,a.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ gﬁ%ﬂ%gﬁgﬁ

.1 Diagrama de flujo del proceso elaboracion de.actas de la sesion de la CMSPCP |
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Elaboracién de acuerdos de sesién de la CMSPCP
Actividad

Se realiza la sesion ordinaria o extraordinaria.

Acuerdo de inicio de la sesion ordinaria o extraordinaria.

Se realiza el pase de lista a los integrantes del CMSPCP

Declaracion de quérum.

En caso de ser negativa se finaliza.

En caso de ser positiva Elaboracion de Acta de acuerdos de Sesion con acuerdos.

Firma del Acta de la sesion por los integrantes de la CMSPCP.

Elaboracion de actas de sesion de acuerdo.

W o N OO AW N =

Firma del acta de sesién de acuerdos.

Fin del procedimiento.

14
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Diagrama de flujo del proceso elaboracion de acuerdos de la sesion de la

CMSPCP
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PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de oficios de CMSPCP

Actividad

La CMSPCP percibe oficio.
La CMSPCP revisa el oficio.

Se realiza el analisis del oficio para su tramite correspondiente.

Acuse de recibido.

Se le da seguimiento al tramite.

Se autoriza proporciona la informacion solicitada en el oficio.

Se contesta el oficio.

Se revisa la informacion y se autoriza lo solicitado.

W 0 N O O & W N -

Las integrantes del CMSPCP firma el oficio y lo turnan.

-
o

Se recibe oficio e informacion solicitada.

Fin del procedimiento.

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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*] autoriza lo soicitado

h 4

Los integrantes del
CMSPCP firman el

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- - s . I.
Diagrama de flujo del proceso elaboracion de oficios de la CMSPCP |
SRS |
T {

| Comisién del Servicio Profesional de Lo

Carrora Integrantes de fa cmspcp Solicitante
o1 Acuse de recibo de
,,,,, ] " trémite comrespondiente f
La CMSPCP recibe oficio l
Le da seguimiento al |
_____ 4‘ = - tramite | |
La CMSPCP revisa dficio T - |
Se autoriza |
2 proporcionar la
. ; 1 informacion solicitada
en & oficio
Se realiza ¢ andlisis deloficio | | Y
para su tramite corespondiente 1
Se contesta el oficio

oficio y Io tuman

"] informacisn solicitada

Recibe cficio e

Finalizacién |-

Municipio De Cérdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Piblica Municipal
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SIDEPOL
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de SIDEPOOL

Actividad

Cada area de la Direccion de Seguridad Publica Sube la informacién

La SIDEPOL revisa cada informacion que sube las areas de esta Direccién

El Unico que puede revisar la informacién es el Director de Seguridad Publica
Municipal
4 | Archivo

Fin de procedimiento

Diagrama de flujo de proceso de SIDEPOL (sofware)

Areas de Seguridad Publica SIDEPOL Direccion de Seguridad Publica

( Iniciar )

Revision de
informacion

R |
Entrega al Director |

- de Seguridad |

;\ Publica {

Suben Informacién '
st

I Director solicita de
documeanto?

I - Finalizacion )

Municipio De Cdrdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Pdblica Municipal
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ORGANO DE ASUNTOS INTERNOS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Organo de Asuntos Internos
Actividad

1 | Se reciben quejas por parte de los Ciudadanos, Coordinacién Juridica, areas de

Seguridad Publica y en su momento en el area de Organo de Asuntos Internos.

2 | Se inicia una carpeta de investigacion y mediante el auto de inicio con la finalidad |
de esclarecer los hechos, en ocasiones se aplica medida cautelar (suspension) y se

da informe al director.

Se hace el procedimiento sancionador.

4 | Se concluye las diligencias necesarias y si se encuentra elementos que haga
i presumir la probable responsabilidad del elemento probable infractor se procede

z conforme a derecho corresponda.

5 | Se resuelve la investigacion.
6 | Archivo.

Fin del procedimiento.

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Ptblica Municipal
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS
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%
{n

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
e )

| Diagrama de flujo de.Organo de Asuntos Internos.

rF'a 52

Direccion de Seguridad

Ciudadanos Organo de Asunios Intemos Coordinacion Juridica Areas de Seguridad Publica Pubiica
S| T Inicat |
Presentan queja Tuma gueja Tuma queja
directo 2l Organo de |
Asunitos Intermos | Y
Fresentan queia

v

e [
Procedimiento !
& ; | it
dor | | Inicia Carpeta

| de Investigacion

Irforme de
suspension

A

¥

Difigencia ——

Resuelve

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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PROGRESD Y BIENESTAR
GORILHD WL 811 - 150

COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

PROCEDIMIENTOS

Correspondencia Comisién de Honor y Justicia
; Actividad

El comandante de la guardia emite reporte, tarjeta o acta circunstanciada

2 | La Comision de Honor y Justicia recibe el reporte, tarjeta o acta circunstanciada

Se analiza la procedencia de solicitar al érgano de asuntos internos el inicio de la

investigacion

Se integran la carpeta de investigacion n

[4,]

Se remite oficio a la Comision de Honor y Justicia mediante el cual se solicita el

inicio del procedimiento

La Comisién de Honor y Justica analiza si el inicio del procedimiento procede o no

Se archiva

Fin de procedimiento

~l| &

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Piblica Municipal



17 DE ABRIL DE 2024

PERIODICO OFICIAL

23

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B
Ba
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
SN T 38T - 753

CORRESPONDENCIA 001

Comandante de Guardia

Comision de Honor y Justicia

Organo de Asusto de
Internos

( Inicio )

v

Remite reporte,

Recibe el reporte

.

tarjeta y actas
circustanciada

Se analiza la
procedencia de
solicitar al organo de

Integra la
carpeta de
investigacion

Y

Remite oficio

asusto internos el
inicio de la
investigacio

e analiza

mediante el cual |
solicita el inicio
del
procedimiento

ocede o

Archivo |

h 4

( Finalizacién )

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Piblica Municipal
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PROCEDIMIENTOS

Inicio de procedimiento sancionador
Actividad

1 | Organo de Asuntos Internos remite carpeta de investigacién a la Comisién de Honor

y Justica solicitando el inicio de procedimiento sancionador

2 | La Comision de Honor y Justicia recibe la carpeta de investigacion y solicitud de
[ inicio

La Comisién de Honor y Justicia analiza el procedimiento

| Recae el acuerdo de auto de inicio de procedimiento

El notificador, notifica a las partes correspondientes

Recae el acuerdo dando entrada al escrito de contestacion

Se levanta acta de sesion de la audiencia de pruebas y alegatos

Recae acuerdo de cierre de instruccion

W 0 N ;o g A W

Se dicta la resolucion

10 | Acuerdo escrito

Fin de procedimiento

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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Inicio de procedimiento sancionador (002)

Organo de Asuntos Comision de Honor v i
Internos i Justicia RMopficador

TATEs Recibe Carpeta de
¥  investigaciéon y solicitud
|_ i de inicio B

h 4
O.A.l remite carpeta de |
investigacién a la C.H.J. || Analiza la
solicitando el inicio de | procedencia
procedimiento

-

Recae acuerdo de auto
de inicio de MNotifica a las

procedimiento partes

Recae acuerdo dando
entrada al escrito de
contestaciéon

|

Se levanta acta de I[
sesion de |la audiencia
de pruebas y alegatos

:

Recae acuerdo de
cierre de instruccién

l

Se dicta
resolucion

Acuerdo
ejecutoria

r
Finalizacion

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Pdblica Municipal
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PROCEDIMIENTOS

Convocar a sesiones de la comisiéon -
- Actividad

1 | La comisién elabora un oficio mediante un escrito para convocar a los vocales.

2 | Se notifican a todos los vocales y se le hace saber el dia que seran requeridos para

la audiencia.

3 | Se relnen el dia que les fue solicitados todos los vocales para llevar a cabo la

audiencia.

Fin de procedimiento

Convocar a sesiones de la Comision (003)

Comision de Honor y Justicia Vocales

Iniciar

Se elabora oficio de
notificacién

-

1 Se retunen los vocales para : Se notifica a los
g la audiencia 1 . E vocales

i Finalizacién )

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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PROGRESO Y BIENESTAR
GUBRAND st JSEL - M

PROCEDIMIENTOS

Elaboracién del orden del dia

Actividad
Pase de lista de asistencia de los integrantes de la comision

Lectura y aprobacién del orden del dia

Asunto: Audiencia para el desahogo de pruebas y formulacién de alegatos

Toma de los generales del titular del 6rgano acusador

‘Toma de los generales del presunto infractor

Toma de los generales del defensor

Lectura del expediente

Etapa probatoria

W o N O O A W N -

Etapa de alegatos

-
o

Cierra y clausura de la sesion

Fin de procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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Orden del dia cddigo (004)

Comisidn de Honor vy Justicia

Fase

Declaracion de

Pase de lista

. —

Quorum

_
Apertura de

Lectura vy

'

L ]

sesion

|

aprobaciéon del
orden del dia

e

Audiencia para el
desahogo de

Toma de los |
generales de

L prueba y
formulacion de
alegatos

asuntos internos |
]

=)

e e ==
Toma de los

= generales del
presunto infractor

T

Toma de los
generales del —[

defensor

[
I S

Lectura del

|
K expedients

Etapa aprobatoria —!

ﬂ Etapa de alegatos

¥

Cierre y clausura
de |a sesion L

{ Finalizacion }

o
T

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
e v, 3851 - 754

Municipio De Cardenas, Tabasco

Direccion De Seguridad Piblica Municipal
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PROGRESD Y BIENESTAR
GRS Ve, 3601 -7

PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de proyeccién del resolutivo
; Actividad

Cierre de instruccion

2 | Se emite resolucion en 20 dias habiles

3 | Estara fundada y motivada, sobre los hechos, valoracién de pruebas, para dictar
resolutivo

4 | Sera firmada por todos los integrantes

5 | Esta sera notificada personalmente a las partes

Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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Elaboracién de proyeccién de resolutivo (008)

Comision de Honor y Justicia

Inicio )
Cierre de

instruccion ¢

Se emite
l resolucion en 20

dias habiles

Estara fundada vy |
motivada, sobre |
los hechos, =
valoracion de &
pruebas para
dictar resclutivo
|

-

Esta sera

notificada
personalmente a

las partes |

Sera firmada por
todos los
integrantes

Y

v

( Finalizacién )

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Plblica Municipal
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INSPECTOR

PROCEDIMIENTOS

Supervision de areas de servicio de vigilancias establecidas en la operatividad
Actividad

1 | Supervisar el ambito de su competencia y la distribucion de las tropas.

2 | Designar a los sub-alternos él puso de vigilancia.

3 | Encontrase en el lugar designado para su vigilancia. [

4 | Vigilar que el personal de cuadro de oficiales y de escala basica, se conduzcan con
apego a la ley.

5 | Supervisar constantemente los servicios establecido para la seguridad y vigilancia. |

1

Fin del procedimiento

Municipio De Cirdenas, Tabasco
-Direccion De Seguridad Pdblica Municipal
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PROGRESO Y BIENESTAR
SORG UL JET1 - 34

supervision de areas de servicio de vigilancia establecidos en
Ia operatividad (0O0o21)

Inspector Tropas

( Inicio )

-

Supervisar a las
tropas |

. Estar en el
l T punto designado |
J

Designar a los
sub-alternos.

v

YWigilar que el ;
persona se
| encusentre en su
area

-
Supervisar
constantements
los puesto de
vigilancia,

~
( Finalizacién. )

Municipio De Cérdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Pidblica Municipal
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PROCEDIMIENTOS

Pase de lista en horario mixto

Actividad

1 | Realizar el pase de lista de los sub-alternos.

2 | Encontrarse en el momento del pase de lista.

Supervisar asistencia.

Fin del procedimiento

FPase de lista en horario miix<te (0O003=)

INnspector Tropas

C e >

FHacer el pasa
e list=.

| +

Encontrarse enmn

el lugaar aal
MmMormesntos cesl
Pases cle lismta

I

-

Bupsrvisor Ia
asistenci=a

Crinmimasion

Municipio De Cérdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Publica Municipal
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PROCEDIMIENTOS

Gestiones de atencion medica del policia segtin el caso
Actividad

Presentar su solicitud o licencia médica.

2 | Recibir la solicitud o licencia médica.

3 | Atender y darle cumplimiento a dicha solicitud.

Fin del procedimiento

CSCestiones e atencion miedica el policia segun
el caso (00<4)

INnspector Tropas
C e D
FPresentar
solicitud o
| licencia medica

Recioir 1a
solicitud o Ia

| licencia medica

Atender v darile
cumplimisnto a
Im dicha solicitud

-
(Flnalizaci@n)

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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PROCEDIMIENTOS

Recorridos de vigilancia cédigo

Actividad

1 | Planear, programar, organizar y dirigir las acciones preventivas de vigilancia

y seguridad tendientes a cumplir con los ordenamientos legales vigentes.

2 | Vigilar que las acciones preventivas se lleven a cabo respetando los
derechos humanos de la poblacién y observando los principios de legalidad,
eficiencia, profesionalismo y honradez.

3 | Vigilar la correcta observacion de las normas relativas al bando de policia y

buen gobierno.

Fin del procedimiento

Recorridos de vigilancia (001)

Subdireator

dirigir las accliones preventives

| Pianecar, programar, erganizar y
de vigitancis

lleven s cabo respetando o8 derechos

Vigilar que las scsiones pPreventives so
humanos de la poblacion

1
Vigliar la correcta observacion de |
las Nnormas

1 Finalizaaian )

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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PROCEDIMIENTOS

. Programar operativos codigo

Actividad

En coordinacién con el Director de Seguridad Pablica Municipal

2 | Vigilar que las acciones preventivas se lleven a cabo respetando los derechos
humanos de la poblacién y observando los principios de legalidad, eficiencia,

profesionalismo y honradez.

3 | Vigilar la correcta observacion de las normas relativas al bando de policia y

buen gobierno.

Fin del procedimiento

PROGRAMAR OPERATIVOS (002)

DIRECTOR SUBDIRECCION ELEMENTOS OPERATIVOS

PROGRAMA OPERATVOS

COODINAR OPERATIVOS

!

APUCAR EL OPERATIVO

FIN DE Ol Tvo

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Puablica Municipal
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ENLACE DE CONTROL Y CONFIANZA

PROCEDIMIENTOS

Evaluaciones de Control y Confianza (001)
Actividad

1 | A finales de cada afio el Centro Estatal de Control y Confianza, remite a este

municipio oficio en el que indica la cantidad de evaluaciones que le seran asignadas

al municipio con el recurso que corresponda.

2 | El municipio a través del Enlace C-3 envia el listado del personal con vigencia al afio

en curso.

3 | El Centro Estatal de Evaluacién de Control y Confianza, valida los listados de
elementos y/o aspirantes a evaluar y emite oficio de aceptacion.

4 | El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, realiza el

convenio para la aplicacién de evaluaciones.

§ | El Centro Estatal de Control y Confianza informa al municipio el calendario de
entrega de expedientes. '

6 | El Enlace C-3 notifica a los elementos para la integracién de expedientes.

7 | El Enlace C-3 realiza oficio y prepara la entrega de expedientes en el Centro Estatal

de Control y Confianza.

8 | Diferentes areas del Centro Estatal de Control y Confianza realizan la revision y/o

aprobacion del expediente.

9 | En el caso que un expediente sea rechazado, es devuelto al municipio para

subsanar las observaciones, teniendo 5 dias naturales para regresarlo corregido.

10 | Cuando los expedientes son aceptados el Centro Estatal de Control y Confianza,

emite oficio de aceptacién de expedientes.

Municipio De Cérdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Plblica Municipal
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[11 | EI Centro Estatal de Control y Confianza, envia al Enlace C-3 programacion de
evaluaciones en la semana que corresponda.

12 | se notifica a los elementos que deberan acudir a su proceso de evaluacion en los

dias y hora indicados.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ,ﬂ.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS gﬁgﬁgggﬁgﬁ

13 | Al término del proceso de evaluacion se emiten resultados y certificados que son
entregados por el Centro Estatal de Control y Confianza al Enlace de Control y

Confianza.

15 | El Enlace C-3 realiza la entrega de resultados y/o certificados a Presidencia

Municipal mediante oficio firmado por el director

16 | Presidencia Municipal, remite a la Direccién de Seguridad Publica Municipal los

resultados y Certificados para ser resguardados en el area de Control y Confianza.

17 | En el caso de existir elementos con resultado no aprobatorio se informa a la
Comisiéon Municipal del Servicio Profesional de Carrera Policial, para el tramite
correspondiente.

Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccin De Seguridad Publica Municipal
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IMIENTOS A

Evaluacion de Control y Confianza
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTOS

Administrar recursos humanos y materiales
Actividad

Se solicita al departamento de comprar, suministre material y/o servicio.

Se suministra lo solicitado

Se entrega en la antesala de la Direcciéon de seguridad Publica, mismo que se

encargan de almacenar lo suministros

Fin del procedimiento

Administrar recursos humanos y materiales (001)

Departamento de compras
Antesala del H. ayuntamiento de
Cardenas

licita al departamento
pras, re .
materal Y/o servicko.

Recibe =i reguerimiemo v
suministma o solicmdo

Coordinacidn
Administrativa

Recibe o suministrado

L

Se almacena v se va
suministrande s como se |
vaya solldtando

{ Fin de procedimiento |
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Actividad

Se solicita al personal actualicen documentacion de sus expedientes

El personal realiza la actualizacién de su documentacion

Se integra el expediente con documentos actualizados

Bl W N =

personal activo.

Se coteja con Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de Cardenas, el

Fin del procedimiento

Actualizar expedientes laboral del personal (002)

Coordinacion
administrativa

Personal de Seguridad
Publica da de Cardenas

Recursos Humanos del H.
Ayuntamiento de Cardenas

Solicitar documentad dn
actualizads al personal

-

Realiza la actualizad on de

r

Se inmgrm el expediente

sus documentos

, Se cotweja el personal en el

sctualizada

listade norminal

Fin de procedimie nto

Municipio De Cardenas, Tabasco

Direccién De Seguridad Pdblica Municipal
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SERVICIO MEDICO

PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de certificado médicb
Actividad

1 | Explora fisicamente a la persona que se le hara el certificado

2 | Elabora el certificado medico

Informa y/o entrega el certificado médico al personal de Seguridad Publica

requirente

Fin del procedimiento

Elaboracicn de Certificado medico (O0O1)
% P i
RoAesites ersonal de _Segurrdad
Publica
Explerm flsicamente a la
Persons
v
Elsbora el certificado |
medico
w
Informa vwW/o entrega =
certificads medico al
slemento requl rente l
Recibe el Certifica do
medico, pars su
iNntegracidm al iph
( Firm oe Drc-r_-gclimierw:D
e

Municipio De Cardenas, Tabasco
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INVENTARIO

PROCEDIMIENTOS

Control de bienes' asignados a la Direccién de Seguridad Publica Municipal
Actividad

1 | Se recibe el inventarioc general enviado por el departamento de Bienes

Patrimoniales del H. Ayuntamiento de Cardenas

2 | Se procede con la revisién, con la finalidad de realizar observaciones
correspondientes, misma que son informada al departamento de Bienes

Patrimoniales del H. Ayuntamiento de Cardenas

3 | Serealiza el oficio de altas y/o baja, en el caso de suministro de armas nuevas

U equipo nuevo

4 | Se envia un oficio al departamento de bienes patrimoniales del H.

Ayuntamiento para dar alta con su numero de inventario

5 |Las bajas de bienes se originan cuando estos son irreparables u se
encuentran obsoletas.

7 | Después de realizar el inventario de bienes, se realiza un resguardo interno

para luego ser firmado por cada encargado de area de esta direccion.

Fin del procedimiento

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Piblica Municipal
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| Control de bienes asignados a la Direccion de Seguridad Publica Municipal (001).

Bienes Patrimoniales del H.

: ; En cargados de areas
Ayuntamiento de Cardenas g

Area de inventario

Se redbe el inventario
General
| SU———
Seprocede con la
revisidn Se revisan las
| observaciones encontradas |

Sise encuentra
observacionesseenvia a

Bienes Patrimonial

r

Se revisan las
observaciones
encontradas corregido

Se envia inventario

F 3

4

Se realiza el ofido de
altas Y/o bajas

Se firma e resguardo

Seenvaofidoal |
departamento de Bienes |
Patri jiales, para dar
dealta con su numero | v

| gelpventarit | Las bajas se origina :

cuango estas son __]
irreparable use
encuentran
obsoletas

Fin de
procedimiento

Y

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Pdblica Municipal



17 DE ABRIL DE 2024 PERIODICO OFICIAL

45

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS nea

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ’ . B.
MANUAL DE PROC_EDIMIENTOS &ﬁ&?ﬁ!ﬂéﬁ
PARQUE VEHICULAR

PROCEDIMIENTOS

Revisién de unidades, radio comunicaciones, reparacién de unidades y
requisiciones

Actividad

1 | Se revisan las unidades diario para tener el control y dejar en condiciones las

unidades

2 | Se procede a revisar los equipos de radiocomunicacién de las unidades que se

encuentre aptas para su maximo desempefio

3 | Si se encuentra dafios y/o fallas en las unidades de esta institucion se procede
con su reparacion

4 | Si las unidades necesitan o requieren alguna pieza nueva se solicita al area
administrativa

5 [ El area administrativa solicita la pieza y en cuento se la entrega, la hace llegar a

esta area

J

7 | Se procede con la instalacion de la pieza y se deja en condiciones para su
desempefio en el dia

Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Publica Municipal
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Revision de unidades, radio comunicaciones, reparacion de
unidades y requisiciones (001

Coordinacién administrativa de
Parque vehicular la Direccion de Seguridad Publica

de Cérdenas
Se revisan las unidades
diario

v

Se procede arevisar los
equipos de |
radiocomunicacion |

Solicita lo que requiere el
pamue vehicular

v

Y

Si se encuentras dafios o,
fallas, se procede consu |
reparadon

Y
5i las unidades

requieren piezas nueva
sesolidtaala i
Coordinacién
administrativa

Se envia |as piezas requirentes
al pamque vehicular

Se procede con la -
instalacién laspiezas |

Y

Fin de
procedimiento

Municipio De Cérdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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PROGRESD Y BIENESTAR
GERIAAY WL JET1 - TS

FOTOGRAFIA Y/0 DIFUSION

PROCEDIMIENTOS

Toma de evidencia fotografica y difusién

Actividad

1 | El Director programa fecha y hora de algin evento de esta institucién policial

Se asiste al evento y se toman fijaciones fotostaticas como evidencia

Se le da difusién en las paginas oficiales que tiene la Direccion de Seguridad

Publica de Cardenas y/o el H. Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco

| Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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Toma de evidencia fotografica y difusién (001)

Fotografia

) Director de Seguridad

Publica de Cardenas

-

Se asiste al evento
actividad prograrmada

-

Se toman fijaciones
como evidencia

r

Se le da difusidn en las
paginas oficiales

Qn de procedimie MD

6(3."'1& evento o activ@

Municipio De Cardenas, Tabasco
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PROGRESO Y BIENESTAR
SOMTI s T2 - B

UNIDAD MUNICIPAL DE PREVENCION SOCIAL DE LA
VIOLENCIA'Y PARTICIPA_CION CIUDADANA

PROCEDIMIENTOS

Proximidad social

Actividad

1 | La unidad municipal de prevencion social de la violencia y participaciéon ciudadana

realiza proximidad social derivado de las problematicas de las actividades de robo a
comercios y transelntes, debido a esto el director de seguridad publica autoriza la
salida del personal y vehiculos para las intervenciones en los comercios del

municipio, para hacer hincapié de la cultura de la denuncia.

2 | La unidad municipal de prevencion social de la violencia y participacion ciudadana
realiza platicas en materia de prevencion del delito en planteles educativos,
derivados de los oficios de solicitud de platicas elaborados por los directores de
dichos planteles, derivado de los oficios el director de seguridad publica autoriza la
salida del personal y vehiculos para las intervenciones a los planteles.

3 | En coordinacion la unidad municipal de prevenciéon social de la violencia y
participacién ciudadana con el centro estatal de prevencion del delito (CENEPRED)
realizan talleres de actividades ludicas en el sector comunitario y educativo.

4 | Se verifica jornadas de trabajos a favor de la comunidad, realizadas por personas
preliberadas, las cuales, derivadas de oficios de jueces de enjuiciamiento en el
estado, enviados a la direccion de seguridad publica y redireccionado a la unidad de
prevencion para su cumplimiento para su cumplimiento.

Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion.De Seguridad Piblica Municipal



17 DE ABRIL DE 2024 PERIODICO OFICIAL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS D@

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ’ ,n.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS
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Verifica jomadas de
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COORDINACION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

PROCEDIMIENTOS

Gestion de imparticién de capacitacién y adiestramiento
Actividad

1 | El coordinador del area de capacitacion y adiestramiento solicita las

capacitaciones a través de la presidenta municipal de Cardenas

2 | Pasa la peticion con el Director de Seguridad Publica de Cardenas, para su rubrica

3 | Se procede a enviar el oficio al secretariado ejecutivo estatal

4 | El secretariado ejecutivo estatal envia la relacion o en ocasiones la coordinacion

de capacitacion y adiestramiento envia el listado

5 | El secretariado estatal mediante correo electrénico confirma la autorizaciéon del
curso

6 | La presidenta municipal autoriza el presupuesto para la realizacion del curso

7 | Se consulta la academia y se autoriza para impartir el curso

8 | Se solicita el personal para impartirle el curso

9 | Se entrega constancia al personal quien realizo los cursos

10 | Se informa al H. Ayuntamiento y al Director de Seguridad Publica de Cardenas de
la terminacion del curso.

Fin del procedimiento

Muhicipio De Cérdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Pdblica Municipal
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PROCEDIMIENTOS

Certificacion de los elementos de Seguridad Publica y Transito Municipal
Actividad

1 | El enlace de profesionalizacion y certificacion CUP realiza el tramite de tres
de los cuatro componentes para obtener el CERTIFICADO UNICO POLICIAL
(CUP), el componente uno esta a cargo del enlace de control y confianza.

2 | Solicitar al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
del Estado de Tabasco; los elementos que son candidatos a recibir su
Formacion Inicial Equivalente.

Por medio de ayuntamiento se gestiona el evento académico ante las
academias o institutos; solicitando su prestacién de servicios para formacién
inicial aspirantes.

3 | Solicitar al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
del Estado de Tabasco; los elementos que son candidatos a recibir su

Competencias Basicas de la Funcion Policial.

4 | Certificacion de los elementos que cumplen con los 4 componentes o
actualizacion de la misma.

Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Pdblica Municipal
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Certificacion de los elementos de Seguridad Publica y Tnsito Municipal (001)

Profesionalizacion y X . - —
certificacion CUP, H. Ayuntamiento de Secretariado Ejecutivo | Academias o institutos

2 Elementos
maniipal Cardenas. Estatal de formacion

Soficitar cuales A
elementos policial que
son @ndidatos para

recibir su formacitn | Informa ¢l personal aptos
inical Sokcita el personal apto _]— par redbirsuformaddn
pare recbir su formacian — inicial
nicial |

v 4| Ejercen la formacidn de
P
los elememmos |
Gestiors el everto
académico ante fas

academias 0 institutos de |
formacién Realban su formacidn |
inicial |

| Certifican @ los e <

Finde
procedimientn

Municipio De Cardenas, Tabasco
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PResaRSo ) peEIIA
PROCEDIMIENTOS

Formaciones iniciales Equivalentes y/o aspirantes
Actividad

1 | Se elabora el listado del personal en activo que aprobd los resultados de control y

confianza y que no cuenten con su formacion inicial.
Para aspirante se elabora el listado del personal que aprobd sus examenes de control y
confianza y son candidatos a pertenecer a la institucion.

2 | Se solicita al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, mediante
un oficio y documentos anexos que justifican el motivo por el cual son candidatos a recibir
su formacion inicial equivalente.

Por medio de ayuntamiento se gestiona el evento académico ante las academias o

institutos; solicitando su prestacion de servicios para formacion inicial aspirantes.

3 | Cumplir con el horario requerido en la capacitacion: para elemento en activo (486hrs.)
elemento nuevo ingreso (972 hrs.).

4 | Se lleva a cabo el evento por lo que la instancia es la responsable de que se cumpla con

la capacitacion del 100% de sus elementos.

5 | El personal activo que concluye satisfactoriamente su formacion inicial continua con su
proceso de certificacion.

Si el aspirante aprueba su formacion inicial continua con su proceso, si obtiene un
resultado no aprobatorio se da por terminado por no cumplir con uno de los requisitos

indispensables para pertenecer a la institucion.

Se recibe la constancia que acredita su formacién inicial equivalente y/o aspirante.

7 | Se captura en el registro el resultado obtenido.

No pierde vigencia por lo que solo se lleva una sola ocasion.

Fin de procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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GO MRS 2871 - T30

Formacion inicial Equivalente y/o aspirantes (002)

Profesionalizacién y
certificacién CUP

H. Ayuntamiento de
Cérdenas

Secretariado Ejecutivo
Estatal

Academias o
instituciones de
formarin

Aspirante

Se elabormo un [stade del
personal gue apmbd
control y confianza
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el mativo por & qual son
cardidates para redbitsu

formacion inicil

: Gestiona el everto amdémico

—
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instituciones.
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T
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da! |

L 4

atadémico
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¥ " . 1
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Y

Fin de
procedimientn
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PicEAESDY BiENESTAR
PROCEDIMIENTOS

Competencias Basicas de la funcién policial
Actividad

1 | Se elabora el listado del personal que pierde vigencia en sus competencias basicas de la

funcion policial de acuerdo a la base de datos.

2 | Se solicita al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, mediante
un oficio los elementos que pierden vigencia en su evaluacion de competencias basicas |

" de la funcién policial, para que sean contemplados.

3 | Se programa con el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica su
aplicacion

4 | Se cumplen con la carga horaria de 40 hrs.

5 | Selleva a cabo la capacitacion de las 7 habilidades y su evaluacion.

6 | El personal activo que concluye satisfactoriamente su evaluacién de competencias

basicas de la funcion policial continua con su proceso de certificacion.

Se recibe la constancia que acredita su evaluacion.

Se captura en el registro el resultado obtenido.

Pierde vigencia cada tercer afo, por lo que a los dos afos seis meses tiene que estar

programado para la préxima capacitacion y se inicia nuevamente el proceso.

Fin de procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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PROGRESO Y BIENESTAR
Sl w3671 - 75

Competencias Basicas de la funcién policial (003)

Profesionalizacion y Secretariado Ejecutivo

N g Elementos Policiales
certificacién CUP Estatal

Se elaboro un listado del
personal gue vendd su
competencia basicas

Envian los elementos que |
perdieron su vigenda

|
Se solicita quienes pierden su L
vigencias de competencias
bésicas

T

Se programa con el
= Secretariado

| ejecutivo parasu
aplicacion

Uevan acabo sus
capacitadones

v

| Terminando sus capadtaciones
se lieva acabo su certificacion. r

Y

Fin de
procedimiento
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COORDINACION JURIDICA
PROCEDIMIENTOS

Responder oficios a autoridades requirentes
Actividad

1 | Representar y contestar a nombre del director y demas servidores publicos de la
Direccién de Seguridad Publica de Cardenas

2 | Contestar las demandas, quejas y recomendaciones que contra ellos se formulen

por actos relacionados con el desempefio de sus funciones

Fin del procedimiento

Responder oficios a autoridades requirentes
(0O1)

Coordinacicén Juridica Autoridades requirente

{ Se recibe el oficio }

~

o solichado

L

Se analizs ¥ contests con
lo solicitado
Se recibe v se leda = |

| tramite correspond ente
Se enviaa la autoridad -

requirente

T Fin del
== procedimiento

‘ Se analiza y contesta con
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PROGRESO Y BIENESTAR
SORLMRD e 8T - T4

Realizar notificaciones

Actividad

1 | Realizar las diversas notificaciones a los elementos policiales de esta institucion

2 | Se informa fecha, hora y la autoridad que los requiere

3 | Se notifica y se dan por enterado de la notificacion

Fin del procedimiento

Notificaciones (002)

Elementos de la
Notificador Direccién de Seguridad
Publica

Se recibe oficio, para
notificar alos elementas

| Se elabora la notificacidn
| con fecha, horay la
autoridad que lo requiere

Recibe la notficacidn

v

Se notifica al elemento

Fin de
procedimients
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PROGRESO Y BIENESTAR
Graas

i T, TR - P

PROCEDIMIENTOS

Dar parte al Organo de Asuntos Internos
- Actividad

1 |cuando los policias incurran en conductas violatorias de requisitos de

permanencia y del Régimen Disciplinario previstos en la Ley del Sistema de
Seguridad Publica de Tabasco y su reglamento municipal

2 | cuando asi lo hagan del conocimiento mediante actas los encargados de las

| guardias operativas de esta institucion policial.

3 | Se informa al Director de Seguridad Publica de Cardenas, los elementos que

fueron remitidos al Organo de Asuntos Internos

Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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Dar parte al Organo de Asuntos Internos (003)

e 2 . Organo de asuntos Director de Seguridad
Coordinacion Juridica ! ) 2
internos Publica de Cardenas
Se redbe la quejao el
incumplimiento o falta al
reglamento
| )
5e redbe el oficio | Se redbe el informe del |
h 4 | elemento que fue remitido

—» 2l érgano deasuntos de
internosy la razén por la
cual fue

r s

Se procede aremitiral |
elemento mediante oficio

A 4
|
Se inicia el tramite
correspondients
Se le informa en las
novedades al director de
seguridad publica de
Cardenas
R e

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Pdblica Municipal
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PROCEDIMIENTOS

Dar seguimiento a las patrullas siniestrada
Actividad

1 | Se gestiona el seguro de la unidad siniestrada, para hacer el procedimiento

requirente del seguro

Realizar seguimiento con el seguro de la unidad

Realizar la supervision de la unidad siniestrada

Informar al Director de lo actuado

| A LN

Dar seguimiento a los procedimientos de las patrullas siniestradas.

Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Pablica Municipal
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PROGRESO Y BIENESTAR
ORI Wi, AN - 3T

Dar seguimiento a las patrullas siniestradas (004)

Coordinacidn Juridica

Seguro de la unidad I

Director de Seguridad-
Publica de Cardenas

1 Se gestiona el sinestro }

v
Se inicia el
procedimiento y se da el

2

Se recibe el numero de
siniestro

Y

numero de sinestro que
sele generaysele
solicita documentacidn

n Se la de seguimiento con

| Se buscalos —I

documentos que
requiere el seguro

| T e

——

el tiempo previsto

b,

Se da |z resoluddn

correspondiente

e recibe |3 resoluddny |
se informa ¥

Recibe lo que resolvid el
SBEUTO

A

X
Fin de
procedimiento
A

3

Municipio De Cirdenas, Tabasco

Direccion De Seguridad Piblica Municipal



17 DE ABRIL DE 2024 PERIODICO OFICIAL 65

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS ig

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ’ 28
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS

ASESORES JURIDICOS DE GUARDIA
PROCEDIMIENTOS

Acompafiamiento en la puesta a disposicién de detenido y asesoria del rellano
de IPH

Actividad

1 | Seinicia la puesta a disposicion y la asesoria del rellano del IPH con el primer

respondiente o de algin evento y/o hecho delictivo

Se pone el folio del IPH asignado y se rellana las hojas o anexos requirentes |

Se esta en constaté comunicacién con el Fiscal en turno

4 | Se acompana al primer respondiente ante la autoridad requirente

5 | Se le da el tframite correspondiente al IPH y al detenido

Fin del procedimiento

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Pdblica Municipal
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Acompafamiento en la puesta a disposicion de detenido y asesoria del
rellano de IPH (001) ' ' ' :

Asesor juridico’ Primer respondiente Fiscal en turno

una puesta a disposicion o
algin hecho delictive

. | Proporcona os datos
Se pone el folio del IPH que el formato solidta
asignado |

v

Se inicia el reflanado del | ¢
formato | Se le da el tramite

| correspondiente

J L

L

Se comunica con el fiscal
[ o
enturne

]

Se acompana al
elemento a la fiscalia con
p- el IPH, si en su momento +——
se requiereir ante esa

instanda

Sino serequiereirala
fiscalia o autoridad

! f h 4
gquirente searchivael IE

Fin del
procedimiento

F 5

Se archiva

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Piiblica Municipal
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ATENCION A VICTIMAS

PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de recorrido para la aplicacién de la medida de proteccién y
entrevista

Actividad

1 | Se recibe el oficio del parte del fiscal el cual indica el nombre, lugar y el
tiempo en que se le dara la proteccion

2 | Se hace una bitacora diria y se programa el recorrido de proteccion a la victima,

por los dias que indico el fiscal

3 | Se asignan a elementos de la Direccion de Seguridad Publica para realizar

recorridos de vigilancia a la victima en la ubicacidn requerida

4 | Sa elabora una entrevista a las victimas

5 | Se informa al Fiscal el cumplimiento de la medida de proteccion realizada

Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Piblica Municipal
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entrevista (001)

Elaboracion de recorrido para la aplicacion de la medida de proteccion y

Atencién a la victima

Fiscal

Elementos de la

Publica

Direccion de Seguridad

| se recibe oficio del fiscal }

s A

Se hace bitdcora y se
programa recorrido
porlos dias indicados

Se asigna a elementos

para realizar el
recorrido y entrevista

Se recibe el informe de
los elementos

i Se realiza un informe |

—

| [

! Se recibe informe y se [
Ie da eltramite

| correspondiente

4

Fin de
procedimiento

n| 5€ Visita alavictimas en
7| Ia ubicacién requerida
|

Y

Se realiza acta de
enfrevista a la victima

Se elaborza un informe

decumplimiento al

—>I fiscal, donde se

informa que guedo
cumplido lo solidtade

Se archiva

con informe con
fotografia

Re
.Ba
CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
SSLAND e, 1821 - FET

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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COORDINADOR OPERATIVO

PROCEDIMIENTOS

Organizar operativos y recorrido de vigilancia
Actividad

| 1 | Se programan los operativos y recorridos de vigilancia, con las indicaciones e
instrucciones y autorizacion del Director de Seguridad Publica.

2 | Se buscan los puntos estratégicos y con mayor indice de inseguridad.

3 | Se realiza los operativos y recorridos de vigilancia con coordinaciéon de los

comandantes de cada guardia

| Fin del procedimiento '

Municipio De Cérdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Pablica Municipal
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PROGRESO Y BIENESTAR
QUM L 2821 - 360

Organizar operativos y recorridos de vigilancia (001)

Coordinador operativo | Comandante de guardia
de Seguridad Publica de | de Seguridad Publica de
- Cérdenas Cardenas.

Director de Seguridad
Publica de Cérdenas

Autoriza y daindicadones de)

los operativos.

Se buscan los puntos estratégicos
y con mayor indice de

inseguridad
Realizan los operativos y
recorridos de vigilancia con los
- elementos policias y con
E coordinacidn del coordinador
A4 operativo.

Se coordina con los comandantes
de guardia para efectuar los
operativosy recorridos de
vigilanda

Recibe todo lo ocurrido y/o
informacion de los operativosy
recorridos de vigilancia

Y

Fin de
procedimiento

Fase

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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UNIDAD DE ANALISIS Y CAPTURA

PROCEDIMIENTOS

Captura del Informe Policial Homologado (IPH), supervisién y consulta oficial
Actividad

1 | Toma de datos genefa!es, familiares, ubicacién geografica del lugar de la

intervencion y objetos o bienes asegurados a la persona detenida.

2 | Toma de fotograficas a personas y objetos o bienes asegurados vinculado al
hecho probablemente delictivo y/o administrativo.

3 | Consulta oficial en la Plataforma México, a personas, vehiculos asegurados

y canalizacioén en caso de mandamiento judicial o reporte de robo.

4 | Supervision de campos obligatorios del formato preimpreso (IPH) justicia
civica y hecho probablemente delictivo

5 | Recepcion de IPH posterior a la puesta a disposicion en la autoridad

competente.

6 | Captura del informe policial homologado en el sistema Plataforma México y

envié al area de supervision para su correccion y/o estatus cerrado.

7 | Captura de la informacioén en las bases internas, para posterior consulta de
la informacion y generacién de documentos analiticos, estadisticos y mapas
delictivos.

Elaboracion de ficha signalética.

Resguardo de documento fisico y digital.

10 | Fin del proceso

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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o
Captura del infome policial homologado (IPH), supervision y consulta oficial (001) .
Unidad de analisis.y
R Plataforma México vehiculosy bienes. Personasdetenidas | Autoridad responsable
captura (UDAI) » ¥ PR
Toma de los generales de ks
personas detenicas, ublcadan
geogrifica y bienes asegurado
Py v
S consuita a personas y Se hacen fildones
vehicuiss asegurades fowstiticas de las personas
v que s entuentre detenidas |
Se hacen las fjagiones
icas de cada uno de
Tora de fotografia los vehiculos o bienes
asepurados
> Se remite el informe policial
l Si ensu o requiere homelcgade (PHY
1 * 1
Realizacitn del informe ‘
s L | | camura delinforme poticial
e ":‘::'q"g;f (PH, "I | homologado (PH
|
Elaboradénde ficha |
sionalch
i del documento
fisico o digial
Fndsl
procdmiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Piblica Municipal
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REGISTRO NACIONAL DE DETENCIONES

PROCEDIMIENTOS

Registro Inmediato

Actividad

1 | se hace contacto con el agente aprehensor para determinar si el detenido se le

hara el registro inmediato por falta administrativa o delito.

2 | Se recepciona los datos generales de la persona detenida,

3 | Se ingresa con usuario y contrasefia del agente aprehensor a la plataforma del

Registro Nacional de Detenciones.

4 | Se captura la informacion de la persona detenida en la plataforma.

5 | Se obtiene un nimero de folio del registro inmediato.

6 | El Agente aprehensor plasma el folio generado por el sistema en el anexo A de

detenciones del Informe Policial Homologado.

7 | Fin de procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Piblica Municipal
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Registro Inmediato (001)

Registrd nacional de
detenciones (RND)

Plataforma México

Se recpeciona los generales del

detenido

Y

agente aprehensor para |

determinar si el detenido se |

le hard el registro Inmediato ——

por fatta administrative 0 |
delito.

agente aprehensor para
determinar si el detenido se
le hara el registro inmediato

A

por falta administrativa o
delito.

: X

|  Elagenteaprehensor

| plasma el folio generado

| por el sistema en el anexo A

| dedetendones del iInforme
Policial Homologado.

Fin de
procedimiento

Se ingresa con usuario y
contraseia del agente
aprehensor 2 la plataforma
del Registro Nadonal de

Deenciones.

Y

‘ Se captura lainformaddn
dela persona detenida en la

plataforma.

| Se obtieneun nimero de

folio del registro inmediato.

CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
e s, 1051 - 36
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PROCEDIMIENTOS

Altas y bajas de cuentas de usuarios y contraseifias, de los elementos activos e
inactivos

Actividad

1 | Se solicita mediante oficio dirigido al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica la alta o baja de usuario y contrasefa, toda vez que cause
alta algin elemento de nuevo ingreso o en su caso cause baja algin elemento

gue cuente con usuario y contrasefia del Registro Nacional de Detenciones.

2 | El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, proporciona
mediante correo electronico un formato para requisitar con los datos generales del
elemento policial que requiera dar de alta o baja del sistema de Registro Nacional
de Detenciones.

3 | Se envia formato requisitado en espera de la alta o baja de los elementos

policiales.

4 | El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, envia
mediante correo electronico usuario y contrasena del elemento que fue dado de

alta asi mismo notifica que fue dado de baja el elemento policial inactivo.

5 | Fin de procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal



17 DE ABRIL DE 2024

PERIODICO OFICIAL

76

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS
: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Altas y bajas de cuentas de usuarios y contrasenas,
de los elementos activos e inactivos (002)

Registro nacional de
detencién (RND)

Sistema Estatal de
Seguridad Publica

Solicita alta o baja de usuario

contrasefia

A 4

Y

Recibe la solicitud y
propordona por correo
electrénico un formato para
requisita los datos generales,
que reguieran dar alta o baja

Recibe formato y
posteriormente seenvia el
| formato requisitado, en la
| espera de alta o baja

h 4

Recibe formato y envia
mediante correo electrénico
usuario y contrasefa, asi
mismo notifica quien fue dado
debaja

Recibe usuario y contrasefa,
asi mismo notificacion

Y

Fin de
procedimiento

BE

CARDENAS

PROGRESD Y BIENESTAR
GOMLIG e, T8 - FE
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PROCEDIMIENTOS

Altas y bajas de cuentas de usuarios y contrasefas, de los Jueces Civicos
: : Actividad - ;
1 | Se solicita mediante oficio dirigido al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica Ia alta o baja de usuario y contrasefia, toda vez que cause
alta alguin juez civico de nuevo ingreso o en su caso cause baja algln juez civico

| que cuente con usuario y contrasefia del Registro Nacional de Detenciones.

2 | El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, proporciona
mediante correo electronico un formato para requisitar con los datos generales del
juez civico que requiera dar de alta o baja del sistema de Registro Nacional de
Detenciones.

3 | Se envia formato requisitado en espera de la alta o baja del juez civico.

4 | El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, envia

mediante correo electrénico usuario y contrasena del juez civico que fue dado de

alta, asi mismo notifica que fue dado de baja el juez civico inactivo.

5 | Fin de procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Piblica Municipal



17 DE ABRIL DE 2024

PERIODICO OFICIAL

78

=7 H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS
' DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL '

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Altas y bajas de cuentas de usuarios y contrasefias,
de los Jueces civicos (003)

Registro nacional de

Sistema Estatal de

detenciones (RND)

Selicitar altz o baja de usuario y
contrasefa

Seguridad Publica

o

Propordona formato para

b,

Recibe formato y
posteriormente remite el

requisitar |os datos generales
del juez civico

| formato requisitado en espera
deal o baja

Y

Recibe formato y mediante

Y

Recibe usuario y contrasefia del|

juez civico gue fue dado de ala

asi mismo notifica que fue dado|
debaja

Y

Fin de
procedimiento

correo electronico envia
usuario y contrasefia

L&
.Ba
CARDENAS

PROGRESO ¥ BIENESTAR
b WL S8 - 68
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PROGRESO Y BIENESTAR
AN e, TSI

MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE RADIOCOMUNICACION

PROCEDIMIENTOS

Control y mantenimiento de equipos de radiocomunicacién
Actividad

1 | llevar el control de los radios AIRBUS (MATRAX sistema de comunicacion

oficial), en cuanto a mantenimiento y reparacion de los equipos portatiles

méviles y bases.

2 | Mantenimiento y reparacién y programacion de Radios méviles base y repetidor
de frecuencia), sistemas convencionales que sirve de apoyo en caso falla en

sistema oficial.

3 | Fin de procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Piblica Municipal
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Control y mantenimiento de equipos de radio
coamunicacian (00113 .

Mantenimiento de equipos de radio comunicacidn

Uevar el cormrol de los equipos
o

e radio comunicacken

b

Se revizan 105 equipos pormtlies
méviles vy bases

-

Se diagnostica, dependiendo de su
condiddn de losequipos de radio
somunicacidn se le dan
© en 2w defecto se reparan

r

-
{ Fin de proced|mieme ﬁ

e
.BA
CARDENAS

PROGRESD Y BIENESTAR
ORI M WML IET] - 33
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PROCEDIMIENTOS

Mantenimiento a sistemas de sefalizacién visual, sirenas y equipos instalados
en la patrulla '

Actividad

Revisar y diagnosticar los equipos.

2 | Mantenimiento al sistema audio visual (torretas de luces, sirena electrénica y

control de mando de las patrullas de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

3 | Fin de procedimiento

Mantenimiento a sistemas de senalizacién visual, sirenas vy equipos
instalados en la patrulla (002)

Mantenimientos de equipos.

Procods a la revision de equipos de
sistema de sudios, Torretas de luceos,
slrena eldctrica v contrel de mando de
patrullas

Diagnosdca los equipos

yr

Depzndiendo del diagnostico se
procede con su Mantenimisnte o
=n su momento reparacion de los

equipos

b

( Fin de procedimisnto )

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccidn De Seguridad Piblica Municipal
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BANCO DE ARMAS

PROCEDIMIENTOS

Entrega, recepciény mantenimiento de las armas de la Direccién de Seguridad Publica
Actividad

1 | Se procede a contabilizar el armamento y demas aditamentos, posteriormente se

hace la eentrega y recepciéon de armamentos a personal de la Direccion de
Seguridad Publica de Cardenas, Tabasco

Se procede a la revision de las armas cortas y largas

Limpieza de armamentos (cortas y largas)

Fin de procedimiento

nirega, IOM Y =) mmiento de armas de [a i on
de Seguridad Publica (001)

Banco de armas Elementos policiales

Se enuega ol armo o los
slermertos ¢

Reciben el arma
proporcdonada, parm ol

su uso en oldin

Recibaen la entrega del l
arma

-
Terminade su guardila
correspond ente, so
l B con s emtrogs
dal arma gue e fua
asignads

Procede a o revsion v
disgrnostco del arma
recopcionsdn

L

[ En su momento se la da
@ mamenimicmo

| (limplieza) o si amerita s

s compostura dal arma

Fin de procedimianta

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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CENTRAL DE RADIO

PROCEDIMIENTOS

Comunicacién constante via radio portatil, base, mévil y recibir llamadas de
emergencia

Actividad

1 | Atencidn a los equipos de Radio comunicacion;

2 | constante comunicacién Radio Movil y Radio Portatil durante las 24 horas y 7

dias de la semana y estar pendientes de los sectores urbano y suburbano del
|
| municipio de Cardenas, Tabasco.

3 | Recibir llamadas del 911 y 2 Lineas locales de emergencia 93737207422 y

9373227960, para atencion al ciudadano para para cualquier auxilio y darle su
pronta atencion.

4 | Fin de procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Pudblica Municipal
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS &

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ’ B. '
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5&.‘35%5&5.

Comunicacion constante via radio portatil, base, movil'y recibir lamadas de
emergencia (001) )

Central de radio

Llamadas de emergencia (911 y/o
ciudadanos)

Atencidn a los equiposde
radio comunicacidn

Constante comunicadon radio

maovil, radio portatil, durante

las24horas lacs 7 diasde la
semana

v

Atenddn a la llamadas de
auxilio

I—l Uamadas de apoyo y awxilios |

Y

Canaliza a loselementos
requirente, al apoyo o awxilios
a la ciudadania

Y

‘ Fin de procedimientos '

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Publica Municipal
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS W&
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL aa
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
STRILRG WL 2021 < PO

COMANDANTES DE GUARDIAS Y BASE FORANEA

PROCEDIMIENTOS

Asignacién de servicio y realizar recorridos de vigilancia
Actividad

Pase de lista al personal.

Asignaciones del servicio.

Programar recorridos de proximidad social.

Supervisar constantemente los servicios asignados.

Apoyo a la ciudadania en los auxilios que se susciten en el servicio.

@ | & W N =

Informar mediante escrito a los superiores, sobre las novedades durante las 24
horas del servicio.

Fin del procedimiento.

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal
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Asignacion-de servicio y realizar recorridos de- vigilancia (001)

Comandantes de _ _
guardias y de Base Superioridad Personal
Fordnea

Pase de lista al personal asu
cargo.

Asignacidn desenidoal
personal a su carge

.

Supervisar el servicio quele
fue asignado al personal

v

Apoyo en auxilioa la N
ciudadania

v

Informar todo lo actuado enla | |
guardia a los superiores.

Se redbe el servido asignado

Y

Recibelas novedades delo
P sucedio durante las 24 horas.

A 4

Fin de procedimiento

A

Municipio De Cérdenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS D&
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ;a.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS gﬁg?\%gé&
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS W&
"'DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ,a.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS

ALCAIDES

PROCEDIMIENTOS

Control de pertenencias y detenidos
Actividad

Verificar las pertenencias.

Estar pendiente y control de los detenidos.

Verificar cumplimiento de arresto de los detenidos.

Bl W N -

Verificar pago de multa por parte del juez civico.

| Fin del procedimiento.

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Publica Municipal

- PROGRESO Y BIENESTAR
Gl e, 152 - 36
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS he

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ,3.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5&3;95&‘;‘3

Control de pertenencias y detenidos (001) -

Alcaide " Juez civico - Detenidos
Verificar pertenencias de los
detenidos

Estar pendiente del orden y
control de los detenidos

Uevar el control de los pagos :

A 4 y/o horas cumplidas, para la &
fiberadién de los detenidos |
Verificar el cumplimiento de Y |
los detenidos 4
Cumplir con las horaso el p‘asul
requerido para su liberacién
A
Verificar el pago demulta de
los detenidos
Y
' Fin del procedimiento '
————— L

Municipio De Cirdenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Publica Municipal
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS i€

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL _ ;ﬂ.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Eﬁgﬁﬁﬁéﬁ

MESA DE GUARDIA

PROCEDIMIENTOS

Realizar fatiga y el estado de fuerza

Actividad

Realizar la fatiga de servicio del personal.

Realizar el estado de fuerza para firma del personal. {

1
2
3 | Realizar resumen delictivos e infracciones.
4

Realizar novedades sintetizadas al director.

Fin del procedimiento.

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Pablica Municipal
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS W&

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL - B
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS %&RE!!;&E

Realizar fatiga y el estado de fuerza (001)

Mesa de guardia

Director

Realizar Ja fatiga del
servicio del personal

1
|

Realizar el estado de fuerza |
para fimna del personal

A 4

|

|

Realizar resumen delictivos |
e infractores |

\ 4

Realizar novedades
simetizadas al director

r#  Recibelas novedades

Fin del procedimiento

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Piblica Municipal
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS A ¥
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL %
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS

PROGRESD Y BIENESTAR
OBLAND MLAIZ AL 2521 - 5334

Formalizacion

AUTORIZO . ACTUALIZO
{‘ ) \ i t ol X
}{}L\\. L .' ‘.l
C. NINFA HERNANDEZ OSORIO LIC. ALFREDO AGUIRRE ASCENCIO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
VO.BO. REVISO /
_’;""\"\ I\j
\,»CV d \'l_ | .
ING. MALENI RAMOS RIVERA LIC. RUBEN BRINDIS GONZALEZ
CONTRALORA MUNICIPAL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
ELABORO

O HERNANDEZ BRITO
AD PUBLICA MUNICIPAL

POLICIA 2DO. LIC. RO
DIRECTOR DE SEG

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccion De Seguridad Pdblica Municipal
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS B E&
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL y ﬂ.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CARDENAS

PROGRESO Y BIENESTAR
GG emc. 2521 - P24

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO, A LOS VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE MARZO DE DOS ML VEINTICUATRO.

DW(Q%

\ M.A.P.P ARIA ESTHER: ZAPAPA ZAPATA k
M ERA REGEDORA Y PRESIDENTA \‘

S MUNICIPAL

LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ

SEGUNDO REGIDOR Y SiNDICO DE LIC. VALERIA DEL CARMEN GUZMAN PALMA

TERCERA REGIDORA

HACIENDA
_ ) 28)
ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO LIC. DARVJ_I‘}‘DLAN FUERTE
CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION Ill, 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION
IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO EN LA CIUDAD DE CARDENAS
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CARDENAS TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL
ANO 2024,

:

!

.‘l i
j-_~ Al ‘|

| g - —-.‘___..}
MAPA MARIA ESTHER-ZAPAPA ZAPATA C. NINFA HERNANDEZ OSORIO
\x_ P_R_ES%DENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEL HONORABLE

AYUNTAMIENTO

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA
EN PODER DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO,
CONSISTENTE EN (90) NOVENTA FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANG CARTA DE UN
SOLO LADO {ANVERSO), APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERO 58, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 29 DE MARZO DEL ANO 2024.

Municipio De Cardenas, Tabasco
Direccién De Seguridad Pdblica Municipal
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No.- 11449 ACUERDO

M.A.P.P MARIA ESTHER ZAPATA ZAPATA, PRESIDENTA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS,
TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES, HAGO SABER: QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL

MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO; EN SESION DE ORDINARIA DE CABILDO No. 49, DE FECHA 30 DE

NOVIEMBRE DE 2023, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, FRACCION |1 DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64, 65, FRACCION I, DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 2, 4, 19, 29, 44, 45, 46 FRACCION
VI Y 47, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 4 FRACCION IV, Y 7, 8, 13
y 14 DE LA LEY DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO Y SUS
MUNICIPIOS, 2 FRACCION XLIV, 30 FRACCION Il INCISO A, 59 FRACCION I, 60 Y 61 DE LA LEY DE
PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL ESTADO DE TABASCO Y SUS MUNICIPIOS,
APROBO EL SIGUIENTE:

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE REFORMAN Y/O SE ADICIONAN DIVERSOS ARTICULOS DEL MANUAL DE
ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO.

CONSIDERANDO

Primero. Que los articulos 115, fracciones Il y IV, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 65 fraccidn | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 2, 29 fracciones
1111,y V, 47 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, establecen que, el municipio
esta investido de personalidad juridica, que estd facultado para manejar su patrimonio conforme a la Ley,
que es auténomo en cuanto a su régimen interior, tiene la libertad para administrar su hacienda conforme
disposiciones constitucionales.

Segundo. El articulo 29 fraccion 111 de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco, sefiala
que el Ayuntamiento expedird y aplicara los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas
de observancia en el ambito de su Jurisdiccién, entre las que se encuentra los manuales que organice la
materia de cada caso en particular.

Tercero. Que los articulos 7, 8, 11, 13, 14, 15 de la Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del
Estado de Tabasco y sus Municipios, sefiala que los servidores publicos recibirdan una remuneracion
adecuada e irrenunciable por el desempefio de su funcién, empleo cargo o comisién, que deberd ser
proporcional a sus responsabilidades; y que sera determinada anual y equitativamente, de acuerdo con
los tabuladores de remuneraciones desglosados que se incluyan en los presupuestos de egresos que
corresponda.

Cuarto. Que el articulo 61 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco
y sus Municipios, faculta a este H. Ayuntamiento Constitucional emitir el Manual de Remuneraciones, el
cual incluird el tabulador de percepciones ordinarias y extraordinarias, las reglas para su aplicacion,
conforme a las percepciones autorizadas en el Presupuesto de Egresos.

Quinto. Que, con la Citada normatividad, se pretende alcanzar una mayor transparencia y rendicion de
cuentas respecto al sistema de remuneraciones de los servidores publicos de la Administracidn Publica
Municipal de Cardenas, Tabasco, asi como facilitar la comprensién de los diferentes elementos y conceptos
que se utilizan en la integracion del sueldo y la asignacion de las prestaciones en efectivo, en especie y en
servicios, entre otras percepciones de los servidores publicos.
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Sexto. Que el nuevo instrumento normativo guarda plena congruencia con las disposiciones antes
referidas y, por lo tanto, con las bases que establece el articulo 75 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano, para determinar [a remuneracion de los servidores publicos.

Por lo anterior se somete a la consideracién del H. Cabildo el siguiente:
ACUERDO.

ACUERDO MENDIANTE EL CUAL SE REFORMAN Y/O SE ADICIONAN DIVERSOS ARTICULOS DEL MANUAL DE
ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO.

OBJETO

Articulo 1. El objeto del presente Manual consiste en establecer las disposiciones generales para regular
el otorgamiento de las remuneraciones de los servidores publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de
Cardenas, Tabasco, a que tienen derecho.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Articulo 2. Las disposiciones del presente Manual se encuentran sustentadas, de manera enunciativa més
no limitativa, en las siguientes disposiciones:

Disposiciones Constitucionales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.

Leyes

e Condiciones Generales de Trabajo.

e Ley Federal del Trabajo.

e |leydel Impuesto sobre la Renta.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Ley General de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

e |eyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

* Leyde Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.
e |Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

* Leyde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

AMBITO DE APLICACION

Articulo 3. El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria para las Dependencias y
Organos de Gobierno del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco.
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Articulo 4. El Ayuntamiento Constitucional de Cardenas podré emitir disposiciones que regulen, en
forma complementaria, las percepciones ordinarias y extraordinarias de los servidores publicos a los que
aplica el manual.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 5. Los servidores publicos recibirdn una remuneracién adecuada e irrenunciable por el

desempefio de su funcion, empleo, cargo o comisién, que debera ser proporcional a sus responsabilidades,
y que sera determinada anual y equitativamente, de acuerdo con los tabuladores de remuneraciones
desglosados que se incluyan en los presupuestos de egresos que correspondan.

Articulo 6. Ningln servidor publico podrd tener una remuneracién igual o mayor que su superior
jerarquico; salvo que las retribuciones excedentes provengan de los supuestos a los que se refiere el
articulo 13 de la Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Articulo 7. El manual considera las remuneraciones de los servidores publicos clasificados en:

I. Personal de base: Todos los que prestan un servicio permanente en el Ayuntamiento, consignado
especialmente en el presupuesto de egresos.

Il. Personal de confianza: El Presidente Municipal, Regidores, el Secretario del Ayuntamiento, los titulares
de las Unidades previstas en el articulos 231 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,
los mandos medios y los demas trabajadores que tengan tal caracter conforme a lo previsto en la Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y el Manual de Normas Presupuestarias del
Ayuntamiento.

lll. Personal eventual y/o delegados: Los que prestan servicio por tiempo u obra determinado y/o
Delegados Municipales.

IV. Policias y Transitos.

Articulo 8. En ningun caso se podran autorizar ni otorgar prestaciones por el mismo concepto,
independientemente de su denominacion, que impliqgue un doble beneficio.

Articulo 9. El Ente publico deberd cubrir a sus servidores publicos, las remuneraciones previstas en el
Tabulador de Remuneraciones del H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco.

Articulo 10. Para los casos de duda, aclaracidn o situaciones no previstas en el presente manual, se estard
dispuesto a los que disponga en el articulo 72 de la ley Orgdnica de los Municipios de Cardenas, Tabasco.

Articulo 11. En caso de inconsistencia en el pago de remuneraciones y prestaciones, el trabajador podra
solicitar por escrito la aclaracion respectiva ante la Direccion Administrativa.

Articulo 12. Con la finalidad de dar cumplimiento oportuno al pago de remuneraciones de los trabajadores,
el Ente publico deberd apegarse al calendario de emisién de némina establecido por la Direccion de
Administracion, a través de la Subdireccion de Recursos Humanos.

SISTEMA DE REMUNERACIONES

Articulo 13. Se considera remuneracion o retribucion toda percepcion en efectivo o en especie, incluyendo
salarios, aguinaldo, gratificaciones, premios, estimulos, bonos, estimulos, comisiones y compensaciones
que se entregan a un servidor publico por su desempefio en un Ente Publico, con excepcidon de los apoyos
y los gastos sujetos a comprobacién que sean propios del desarrollo del trabajo y los gastos de viaje en
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actividades oficiales, asi mismo, quedan excluidos los servicios de seguridad que requieran los servidores
publicos por la razén del cargo desempefiado.

Los recursos que perciban los servidores publicos, en términos de ley, por concepto de liquidaciones por
servicios prestados, préstamos o créditos, no formarén parte de la remuneracion.

Articulo 14. Las remuneraciones a las que se refiere el articulo anterior se integran en:

A. Remuneraciones Ordinarias
B. Remuneraciones Extraordinarias

Articulo 15. El Tabulador de Remuneraciones se clasifica, con base en las particularidades de las
Dependencias y Organos del Gobierno Municipal en:

I.- Tabulador de Remuneraciones del Personal de Base a puestos Administrativos y Operativos.
Il.- Tabulador de Remuneraciones del Personal de Confianza a puestos Administrativos y Operativos.

Articulo 16. El Tabulador de Remuneraciones consideraran la totalidad de las remuneraciones que
percibira el servidor publico y no deberén rebasar limites maximos establecidos de acuerdo a su nivel y
categoria.

Articulo 17. Los montos incluidos en el Tabulador de Remuneracién, no podran ser modificados por ningin
servidor publico, Gnicamente podra ser modificado con la aprobacién del Cabildo.

Articulo 18. Las modificaciones de niveles, asi como la denominacién de la categoria o cualquier otro
concepto correspondiente al Tabulador de Remuneraciones autorizados, solo podra ser autorizado por el
Cabildo.

REMUNERACIONES ORDINARIAS

Articulo 19. Los conceptos de pago como remuneraciones ordinarias incluidos en el Tabulador de
Remuneraciones para el personal de Base, son los siguientes:

l.- Sueldo Base:

Son las remuneraciones de cardcter permanente asignada al personal que preste sus servicios en el
Ayuntamiento de Cardenas, Tabasco, los montos que importen estas remuneraciones seran fijados de
acuerdo al puesto, desempeno y disponibilidad del servidor publico sin exceder el Tabulador.

il.- Compensacion:

Es la remuneracién destinada a complementar las percepciones de los servidores publicos, bajo el
esquema de compensaciones de conformidad a su nivel y puesto, que determinan las disposiciones
aplicables, como retribucién por su esmero en el desempefio de sus funciones aun después de su horario
habitual de labores, y se asigna de conformidad a la disponibilidad presupuestal, este concepto podra ser
considerado para el pago de otras prestaciones de fin de afio.

l1l.- Canasta Alimenticia

Es la remuneracion adicional al salario del personai de base para garantizar el consumo de los
requerimientos alimenticios bésicos del trabajador y su familia. El monto se fijard de conformidad a la
categoria que ostente el trabajadory al Tabulador, este incrementara de acuerdo a la Minuta de acuerdos
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entre el poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y el Comité Ejecutivo Estatal del S.U.T.S.E.T. en la revisién
de cada afo. ' :
IV.- Bono de Puntualidad y Asistencia

Incentivo que se otorga al personal por el cumplimiento puntual de su jornada laboral. El monto a pagar
sera determinado en base a la disponibilidad presupuestal.

V.- Bono de Alto y Mediano Riesgo

Son las remuneraciones en especie que se otorgan de forma quincenal al personal que labora bajo riesgo
y bajo las disposiciones fiscales aplicables, para el personal de base.

VI.- Quinguenio

La prima quinquenal se otorga en razon de la antigliedad de los servidores publicos, por cada cinco afos
de servicios efectivos prestados en el Ayuntamiento. Esta remuneracion se otorga de manera quincenal al
personal de confianza de nivel operativo y al personal de base, de conformidad a lo siguiente:

Periodo laborado

5 a menos de 10 afos
10 a menos de 15 afios
15 a menos de 20 afios
20 a menos de 25 anos
25 a menos de 30 afios
30 a mencs de 35 afios
35 a menos de 40 afios
40 a menos de 45 afios
45 a menos de 50 afios
50 afios en adelante

Dias

2 dias de sueldo base
2.5 dias de sueldo base
3 dias de sueldo base
3.5 dias de sueldo base
4 dias de sueldo base
4.5 dias de sueldo base
5 dias de sueldo base
5.5 dias de sueldo base
6 dias de sueldo base
6.5 dias de sueldo base

VIl.- Bono de Actuacion
Son las remuneraciones que se destinan para cubrir el pago al personal de base, estimulo variable al
esfuerzo, buen desempefio y disponibilidad en la prestacién de sus servicios. Ei pago se podré realizar de
forma quincenal, mensual o trimestral, sin que se rebasen los limites que se establecen en el Tabulador
para cada puesto y nivel.

VIil. Bono de despensa
Prestacion econémica que se otorga al personal de base como apoyo para garantizar el consumo de los
requerimientos nutricionales bésicos del trabajador y su familia.

Articulo 20. Los conceptos de pago por remuneraciones ordinarias incluidos en el Tabulador de
Remuneraciones para el Personal de Confianza son las siguientes:

l.- Sueldo Confianza:

Es la remuneracién de manera permanente asignada por el desempefio de un cargo o servicio a los
trabajadores de confianza, de caracter permanente al personal que preste sus servicios en el
Ayuntamiento en el H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco, los montos que importen estas

remuneraciones seran fijados de acuerdo al puesto, desempefio y disponibilidad del servidor publico sin
exceder el Tabulador.
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Il.- Compensacion:

Es la remuneracion destinada a complementar las percepciones de los servidores publicos, bajo el
esquema de compensaciones de conformidad a su nivel y puesto, que determinan las disposiciones
aplicables, como retribucién por su esmero en el desempefio de sus funciones atn después de su horario
habitual de labores, y se asigna de conformidad a la disponibilidad presupuestal, este concepto podra ser
considerado para el pago de otras prestaciones de fin de afo.

lll.- Despensa

Es la remuneracion adicional al salario del personal de base para garantizar el consumo de los
requerimientos alimenticios basicos del trabajador y su familia. El monto se fijard de conformidad a la
categoria que ostente el trabajador y al Tabulador.

IV.- Bono de Actuacion

Son las remuneraciones que se destinan para cubrir el pago al personal de confianza, estimulo variable al
esfuerzo, buen desempenfio y disponibilidad en la prestacion de sus servicios. El pago se podra realizar de
forma quincenal, mensual o trimestral, sin que se rebasen los limites que se establecen en el Tabulador
para cada puesto y nivel.

V.- Quinquenio

La prima quinquenal se otorga en razén de la antigliedad de los servidores publicos, por cada cinco afios
de servicios efectivos prestados en el Ayuntamiento. Esta remuneracidn se otorga de manera quincenal al
personal de confianza de nivel operativo y al personal de base, de conformidad a lo siguiente:

Periodo laborado

S a menos de 10 afios
10 a menos de 15 afios
15 a menos de 20 afios
20 a menos de 25 afios
25 a menos de 30 afios
30 a menos de 35 afios
35 a menos de 40 afios
40 a menos de 45 afos
45 a menos de 50 afios
50 afios en adelante

VI.- Bono de Actuacion

Dias

2 dias de sueldo base
2.5 dias de sueldo base
3 dias de sueldo base
3.5 dias de sueldo base
4 dias de sueldo base
4.5 dias de sueldo base
5 dias de sueldo base
5.5 dias de sueldo base
6 dias de sueildo base
6.5 dias de sueldo base

Son las remuneraciones que se destinan para cubrir el pago al personal de base, estimulo variable al
esfuerzo, buen desempefio y disponibilidad en la prestacién de sus servicios. El pago se podra realizar de
forma quincenal, mensual o trimestral, sin que se rebasen los limites que se establecen en el Tabulador
para cada puesto y nivel.

VIil.- Bono de Cultura

Es la remuneracion adicional al salario del personal de Seguridad Publica y Transito para garantizar el
esparcimiento del trabajador y su familia. El monto se fijara de conformidad a la categoria que ostente el
trabajadory al Tabulador.
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ARTICULO 21. Los conceptos de pago por remuneraciones ordinarias incluidos en el Tabulador de
Remuneraciones para el Personal de Policia yTrans:to son las siguientes:

l.- Sueldo Confianza:
Es la remuneracion de manera permanente asignada por el desempefio de un cargo o servicio a los
trabajadores de confianza, de cardcter permanente al personal que preste sus servicios en el
Ayuntamiento en el H. Ayuntamiento Constitucional de Cérdenas, Tabasco, los montos que importen estas
remuneraciones seran fijados de acuerdo al puesto, desemperio y disponibilidad del servidor publico sin
exceder el Tabulador.

Il.- Compensacion:

Es la remuneracién destinada a complementar las percepciones de los servidores publicos, bajo el
esquema de compensaciones de conformidad a su nivel y puesto, que determinan las disposiciones
aplicables, como retribucién por su esmero en el desempenio de sus funciones atn después de su horario
habitual de labores, y se asigna de conformidad a la disponibilidad presupuestal, este concepto podra ser
considerado para el pago de otras prestaciones de fin de afio.

I1l.- Bono Alimenticio
Remuneracion econémica de manera quincenal al personal de Seguridad Publica, para la adquisicion de
productos alimenticios, durante su jornada laboral.

IV.- Bono de Actuacion

Son las remuneraciones que se destinan para cubrir el pago al personal de confianza, estimulo variable al
esfuerzo, buen desempefio y disponibilidad en la prestacién de sus servicios. El pago se podré realizar de
forma quincenal, mensual o trimestral, sin que se rebasen los limites que se establecen en el Tabulador
para cada puesto y nivel.

V.- Despensa
Prestacion econdmica que se otorga al personal de confianza como apoyo para garantizar el consumo de
los requerimientos nutricionales basicos del trabajador y su familia.

VI.- Bono de Riesgo policial
Prestacidn economica que se otorga a elementos de la Direccién de Seguridad Pubhca y Transito del
Ayuntamiento.

VIl.- Antidoping

Prestacion econdmica que se otorga como asignaciones al personal de seguridad publica y trénsito
municipal para que los mismos se realicen las pruebas quimicas de antidoping para garantizar la
seguridad del publico en general y generar confianza en la sociedad basada en el hecho de en que el
personal de seguridad publica trabaja de manera segura.

VIil.- Vales de despensa
Consiste en el otorgamiento de una prestacién econémica quincenal al personal de Seguridad Publica y
Transito del Ayuntamiento, sujeto a la disponibilidad presupuestal.

IX.- Quinquenio
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La prima quinguenal se otorga en razén de la antigliedad de los servidores publicos, por cada cinco afios
de servicios efectivos prestados en el Ayuntamiento. Esta remuneracion se otorga de manera quincenal al
personal de confianza de nivel operativo y al personal de base, de conformidad a lo siguiente:

Periodo laborado

5 amenos de 10 afios
10 a menos de 15 afios
15 a menos de 20 afos
20 a menos de 25 afos
25 a menos de 30 aios
30 a menos de 35 afos
35 a menos de 40 afios
40 a menos de 45 afios
45 a menos de 50 afios
50 anos en adelante

Dias
2 dias de sueldo base

2.5 dias de sueldo base'

3 dias de sueldo base
3.5 dias de sueldo base
4 dias de sueldo base
4.5 dias de sueldo base
5 dias de sueldo base
5.5 dias de sueldo base
6 dias de sueldo base
6.5 dias de sueldo base

X.- Bono de Actuacion

Son las remuneraciones que se destinan para cubrir el pago al personal de base, estimulo variable al
esfuerzo, buen desempefio y disponibilidad en la prestacidon de sus servicios. El pago se podra realizar de
forma quincenal, mensual o trimestral, sin que se rebasen los limites que se establecen en el Tabulador
para cada puesto y nivel.

Xl.- Bono de Deporte

Es la remuneracion adicional al salario del personal de Seguridad Publica y Trdnsito para garantizar el
ejercicio del trabajador y su familia. El monto se fijard de conformidad a la categoria que ostente el
trabajadory al Tabulador, este incrementara de acuerdo a la Minuta de acuerdos entre el poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco y el Comité Ejecutivo Estatal del S.U.T.S.E.T. en la revision de cada afo.

ARTICULO 22. Los conceptos de pago por remuneraciones ordinarias incluidos en el Tabulador de
Remuneraciones para el Personal de Personal Eventual, y delegados son las siguientes:

l.- Sueldo a Personal Eventual:

Es la remuneracion de manera permanente asignada por el desempefio de un cargo o servicio al
Personal Eventual, que preste sus servicios en el H. Ayuntamiento Constitucional de Cardenas, Tabasco,
los montos que importen estas remuneraciones seran fijados de acuerdo al puesto, desempedno y
disponibilidad del servidor publico sin exceder el Tabulador.

Il.- Compensacion:

Es la remuneracién destinada a complementar las percepciones de los servidores publicos, bajo el
esquema de compensaciones de conformidad a su nivel y puesto, que determinan las disposiciones
aplicables, como retribucién por su esmero en el desempefio de sus funciones aln después de su horario
habitual de labores, y se asigna de conformidad a la disponibilidad presupuestal, este concepto podré ser
considerado para el pago de otras prestaciones de fin de afo.

Il.- Bono de Actuacion
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Son las remuneraciones que se destinan para cubrir el pago al personal de confianza, estimulo variable al
esfuerzo, buen desempefio y disponibilidad en la prestacién de sus servicios. El pago se podré realizar de
forma quincenal, mensual o trimestral, sin que' se rebasen los limites que se establecen en el Tabulador
para cada puesto y nivel.

Articulo 23. Los conceptos de pago por remuneraciones extraordinarias incluidos en el Tabulador de
Remuneraciones para el personal se dividira en: : y

A) Personal de base

B) Personal de confianza

C) Policfas y Trénsitos

D) Personal eventual y/o Delegados

A) Personal de Base

l.- Aguinaldo

Es la gratificacion anual que se otorga a los servidores publicos equivalente a 85 dias de salario diario
integrado y de acuerdo a la categoria que ostentan, En caso de otorgarse licencia sin goce de sueldo o de
no laborar el afio completo, se pagard la parte proporcional que corresponda a los dias laborados. El pago
se realizara preferentemente en una sola exhibicién en el mes de diciembre y el nimero de dias
correspondera de conformidad a la disponibilidad presupuestal del Ayuntamiento cumpliendo como
minimo con la Ley Federal de Trabajo. La férmula que se deberd aplicar para el célculo por concepto de
aguinaldo serd la siguiente: Suma de conceptos /30 *"N" dias de aguinaldo segin corresponda al puesto
del personal. En caso de los pagos proporcionales por baja o licencia sin goce de sueldo durante el afio, se
calculard de la siguiente forma: Suma de conceptos /30 *NUmero de dias que le corresponda.

1. Prima Vacacional

Es la remuneracion que se otorga a los trabajadores de base que prestaron sus servicios al Ayuntamiento
ininterrumpidamente por mas de 6 meses a |a fecha de pago. Se cubre en los dos periodos anuales de
vacaciones a que tienen derecho los trabajadores conforme lo establece la Ley de los Trabajadores, en los
casos de baja del personal se pagara la parte proporcional que corresponda. Esta prestacion queda
excluida para el personal que se le haya autorizado licencia sin goce de sueldo durante el periodo que
corresponde al pago. La prima vacacional se otorga a los servidores publicos de conformidad a su
antigliedad conforme a la siguiente tabla: -

Periodo laborado Dias
6 meses un dia a menos de 1 afio 6 dias de sueldo base

1a menos de 5 anos

5 a menos de 10 afios
10 a menos de 20 afios
20 a menos de 30 afos
30 en adelante

lll. Dias adicionales

12 dias de sueldo base
13 dias de sueldo base
14 dias de sueldo base
15 dias de sueldo base
18 dias de sueldo base
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Esta remuneracion se define como un pago anual de 5 dias por adicionales por ajuste del calendario, o de .
6 dias cuando el afio sea bisiesto. El calculo para esta prestacion se realiza sobre el salario diario, el pago
se realizara anualmente en el mes de diciembre.

IV. Bono Dia del Servidor Publico

Remuneracién anual que se paga a los trabajadores por la conmemoracion del dia del Servidor Publico,
siempre que tengan més de 3 meses laborando de manera ininterrumpida, por la conmemoracion del Dia
del Servidor Publico. ‘

V.- Bono Dia de la Madre

Ayuda econémica que se otorga a las madres trabajadoras en activo por la celebracion del 10 de mayo
como Dia de las Madres. Este pago se realiza anualmente a como maximo el mes de mayo para cada
servidora plblica que compruebe la maternidad con copia del acta de nacimiento de su hijo. Esta
prestacién es un pago unico, no por el nimero de hijos.

VI.- Bono Dia del Padre

Ayuda econémica que se otorga a los padres trabajadores en activo por la celebracion del Dia del Padre.
Este pago se realiza anualmente en el mes de junio para cada servidor publico que compruebe la
paternidad con el acta de nacimiento de su hijo. Esta prestacion es un pago Unico, no por el nimero de
hijos.

VIl.- Despensa Navidena

Prestacion econémica que se otorga al personal de base como apoyo para las festividades decembrinas
en el mes de diciembre.

VIIl. Bono para Utiles Escolares

Es el apoyo econdmico que se otorga al personal de base para contribuir en su economia familiar
durante el periodo de inicio del ciclo escolar. Es un pago Unico que se realiza anualmente en el mes de
julio.

IX. Bono Dia de Reyes

Remuneracion pagada en el mes de enero al personal de base por la celebracidn del Dia de Reyes. El
pago es unico y anual.

X. Despensa Para Gastos Funebres
Es el pago Unico que realiza el Ayuntamiento en caso de fallecimiento de un trabajador base, a la persona
que en vida designe como beneficiario mediante el procedimiento interno que al efecto se establezca.

XI.- Dia del Musico
Apoyo econémico que se otorga a los servidores publicos que prestan su servicio en la Casa de la Cultura.
El pago es anual y Gnico en el mes de noviembre.

XIl.- Dia del Barrendero y jardinero

Remuneracién que se otorga al personal de servicios publicos, limpia, ornato y ecologia. El pago es tnico
y anual en el mes de octubre.

Xill.- Bono de Antigliedad

Es la remuneracion que se otorga a los servidores publicos de base como incentivo por los servicios
prestados ininterrumpidamente en el Ayuntamiento. A quienes se hubiere otorgado licencia sin goce de
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sueldo, el tiempo de separacidn no computara como servicio efectivo. El pago se realiza como parte de la
conmemoracion del Dia del Servidor Pablico en el mes de junio, de conformidad a lo siguiente:

Periodo laborado Importe bruto
15 afios de servicio $5,135.00

20 afios de servicio '$5,785 .00

25 afios de servicio $6,890.00

30 afios de servicio ~+ $8,970.00

35 afios de servicio $10,010.00
40 afios de servicio $13,910.00
45 afios de servicio $20,410.00
50 afios de servicio $24,310.00.

XIV.- Bono Navidefio
Prestacion econdmica que se otorga a los servidores publicos de nivel operativo y personal de base como
apoyo por las fiestas navidefias. El pago se otorga Unica y anualmente en el mes de diciembre.

XV.- Ayuda para Lentes
Remuneracion en especie que se otorga al personal de base con |a finalidad de apoyarlos en la adquisicion

de lentes de acuerdo con sus necesidades oftalmolodgicas, Se otorga por una sola vez al afio a cada
trabajador que lo solicite. '

XVI.- Becas Escolares

Apoyo econdmico de manera bimestral para destinarlo en la educacién o actualizacién de conocimientos
de los servidores publicos o de sus familiares directos que sean sus dependientes econémicos, de
acuerdo a su puesto. Los montos para este concepto se fijan en las minutas de acuerdos sindicales.

XVIL.- Bono Trimestral

Remuneracién que se otorga de manera trimestral, de acuerdo al Desempefio, resultados y la disposicion
en la realizacion de sus funciones, de acuerdo a los limites establecidos en el Tabulador. El pago es se
realizara cada tres meses, debiéndose cumplir previamente los requisitos y bajo el procedimiento que al
efecto se establezca.

XVIIl.- Dia de la secretaria

Asignaciones destinadas al reconocimiento a la labor del personal de base, con categoria de Secretaria,
consiste en un pago uUnico y anual. en el mes de julio.

XIX.- Dia del Bibliotecario

Apoyo econdmico y dia de descanso por el dia del bibliotecario, consiste en un pago Gnico y anual. en el
mes de julio.

XX.- Confeccion de Uniforme
Remuneracién para la confeccién de uniformes en dos exhibiciones en los meses de mayo y noviembre,
previo a la entrega de la tela Articulo 68 fraccion IX de las condiciones generales de trabajo.

XXI Dias econémicos
Apoyo econémico para el pago de dias econémicos no disfrutados, los cuales se pagaran en la segunda

Quincena del Mes de febrero del afio siguiente, o de haber suficiencia presupuestal se podran pagar en
el mes de diciembre del ano en curso.
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B) Personal de Confianza . _ 4

l.- Aguinaldo

Es la gratificacion anual que se otorga a los servidores publicos equivalente a 85 dias de salario diario
integrado y de acuerdo a la categoria que ostentan, En caso de otorgarse licencia sin goce de sueldo o de
no laborar el afio completo, se pagara la parte proporcional que corresponda a los dias laborados. El pago
‘se realizara preferentemente en una sola exhibicion en el mes de diciembre 'y el nimero de dias
corresponderd de conformidad a la disponibilidad presupuestal del Ayuntamiento cumpliendo como
minimo con la Ley Federal de Trabajo. La férmula que se debera aplicar para el célculo por concepto de
aguinaldo serd la siguiente: Suma de conceptos /30 *"N" dias de aguinaldo segln corresponda al puesto
del personal. En caso de los pagos proporcionales por baja o licencia sin goce de sueldo durante el afio, se
calculard de la siguiente forma: Suma de conceptos /30 *Numero de dias que le corresponda.

Il. Prima Vacacional

Es la remuneracion que se otorga a los trabajadores de Confianza que prestaron sus servicios al
Ayuntamiento ininterrumpidamente por mas de 6 meses a la fecha de pago. Se cubre en los dos periodos
anuales de vacaciones a que tienen derecho los trabajadores conforme lo establece la Ley de los
Trabajadores, en los casos de baja del personal se pagara la parte proporcional que corresponda. Esta
prestacion queda excluida para el personal que se le haya autorizado licencia sin goce de sueldo durante
el periodc que corresponde al pago. La prima vacacional se otorga a los servidores publicos de
conformidad a su antigiiedad conforme a la siguiente tabla:

Periodo laborado Dias

6 meses un dia a menos de 1 afio 6 dias de sueldo base
1 amenos de 5 afios 12 dias de sueldo base
5 a mencs de 10 anos 13 dias de sueldo base
10 a menos de 20 afios 14 dias de sueldo base
20 a menos de 30 afios 15 dias de sueldo base
30 en adelante 18 dias de sueldo base

lll. Dias adicionales _

Esta remuneracion se define como un pago anual de 5 dias por adicionales por ajuste del calendario, o de
6 dias cuando el afio sea bisiesto. El célculo para esta prestacion se realiza sobre el salario diario, el pago
se realizard anualmente en el mes de diciembre.

IV. Bono Dia del Servidor Publico
Remuneracién anual que se paga a los trabajadores por la conmemoracién del dia del Servidor Publico,

siempre que tengan mas de 3 meses laborando de manera ininterrumpida, por la conmemaoracién del Dia
del Servidor Pablico.

V.- Bono Dia de la Madre

Ayuda econdmica que se otorga a las madres trabajadoras en activo por la celebracién del 10 de mayo
como Dia de las Madres. Este pago se realiza anualmente a como méaximo el mes de mayo para cada
servidora publica que comprue'be la maternidad con copia del acta de nacimiento de su hijo. Esta
prestacion es un pago Unico, no por el ndmero de hijos.
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VI.- Bono Dia del Padre

Ayuda economica que se otorga a los padres trabajadores en activo por la celebracion del Dia del Padre.
Este pago se realiza anualmente en el mes de junio para cada servidor publico que compruebe la
paternidad con el acta de nacimiento de su hijo. Esta prestacion es un pago Unico, no por el nimero de
hijos.

VII.- Despensa Navidefa

Prestacién econdmica que se otorga al personal de Confianza como apoyo para las festividades
decembrinas en el mes de diciembre.

VIII.- Dia del Musico
Apoyo econémico que se otorga a los servidores publicos que prestan su servicio en la Casa de la Cultura.
El pago es anual y Unico en el mes de noviembre.

IX.- Dia del Barrendero y jardinero
Remuneracidn que se otorga al personal de servicios publicos, limpia, ornato y ecologia. El pago es unico
y anual en el mes de octubre.

X.- Bono de Antigliedad

Es la remuneracion que se otorga a los servidores publicos de Confianza como incentivo por los servicios
prestados ininterrumpidamente en el Ayuntamiento. A quienes se hubiere otorgado licencia sin goce de
sueldo, el tiempo de separacion no computard como servicio efectivo. El pago se realiza como parte de la
conmemoracién del Dia del Servidor Pablico en el mes de junio, de conformidad a lo siguiente:

Periodo laborado Importe bruto
15 afios de servicio $5,135.00

20 afos de servicio $5,785 .00

25 anos de servicio $6,890.00

30 afios de servicio $8,970.00

35 anos de servicio $10,010.00
40 afios de servicio $13,910.00

45 afios de servicio $20,410.00
50 afios de servicio $24,310.00.

Xl.- Bono Navideno
Prestacién econdmica que se otorga a los servidores publicos de nivel operativo y personal de base como
apoyo por las fiestas navidefas. El pago se otorga Unica y anualmente en el mes de diciembre.

Xll.- Bono Trimestral
Remuneracion que se otorga de manera trimestral, de acuerdo al Desempenio, resultados y la disposicion
en la realizacién de sus funciones, de acuerdo a los limites establecidos en el Tabulador. El pago es se
reaiizarad cada tres meses, debiéndose cumplir previamente los requisitos y bajo el procedimiento que al
efecto se establezca.

Xlll.- Dia de la secretaria
Asignaciones destinadas al reconocimiento a la labor del personal de Confianza, con categoria de
Secretaria, consiste en un pago unico y anual. en el mes de julio.

XIV.- Dia del Bibliotecario
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Apoyo econdmico y dia de descanso por el dia del bibliotecario, consiste en un pago Unico y anual. en el
mes de julio.

C) Personal de Seguridad Publica y Transito.

[.- Aguinaldo. : ' p : .

Es la gratificacion anual que se otorga a los servidores publicos equivalente a 85 dias de salario diario
integrado y de acuerdo a la categoria que ostentan, En caso de otorgarse licencia sin goce de sueldo o de "
no laborar el afo completo, se pagara la parte proporcional que corresponda a los dias laborados. El pago
se realizard preferentemente en una sola exhibicién en el mes de diciembre y el nimero de dias
corresponderd de conformidad a la disponibilidad presupuestal del Ayuntamiento cumpliendo como
minimo con la Ley Federal de Trabajo. La formula que se debera aplicar para el célculo por concepto de
aguinaldo sera la siguiente: Suma de conceptos /30 *"N" dias de aguinaldo segun corresponda al puesto
del personal. En caso de los pagos proporcionales por baja o licencia sin goce de sueldo durante el afio, se
calculara de la siguiente forma: Suma de conceptos /30 *Nimero de dias que le corresponda.

Il. Prima Vacacional

Es la remuneracion que se otorga a los trabajadores de Seguridad Publica y Transito que prestaron sus
servicios al Ayuntamiento ininterrumpidamente por mas de 6 meses a la fecha de pago. Se cubre en los
dos periodos anuales de vacaciones a que tienen derecho los trabajadores conforme lo establece la Ley
de los Trabajadores, en los casos de baja del personal se pagara la parte proporcional que corresponda.
Esta prestacion queda excluida para el personal que se le haya autorizado licencia sin goce de sueldo
durante el periodo que corresponde al pago. La prima vacacional se otorga a los servidores publicos de
conformidad a su antigiiedad conforme a la siguiente tabla:

Periodo laborado Dias

6 meses un dia a menos de 1 afio 6 dias de sueldo base
1 a menos de 5 afos 12 dias de sueldo base
5 a menos de 10 afios 13 dias de sueldo base
10 a menos de 20 afos 14 dias de sueldo base
20 a menos de 30 afos 15 dias de sueldo base
30 en adelante 18 dias de sueldo base

l1l. Dias adicionales

Esta remuneracion se define como un pago anual de 5 dias por adicionales por ajuste del calendario, o de
6 dias cuando el afio sea bisiesto. El célculo para esta prestacion se realiza sobre el salario diario, el pago
se realizara anualmente en el mes de diciembre.

IV. Bono Dia del Servidor Publico

Remuneracion anual que se paga a los trabajadores por la conmemoracién del dia del Servidor Publico,
siempre que tengan mas de 3 meses laborando de manera ininterrumpida, por la conmemoracion del Dia
del Servidor Publico.

V.- Bono Dia de la Madre
Ayuda econémica que se otorga a las madres trabajadoras en activo por la celebracién del 10 de mayo
como Dia de las Madres. Este pago se realiza anualmente a como maximo el mes de mayo para cada
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servidora publica que compruebe la. maternidad con copia del acta de nacimiento de su hijo. Esta
prestacién es un pago unico, no por el nimero de hijos.

VI.- Bono Dia del Padre

Ayuda econdmica que se otorga a los padres trabajadores en activo por la celebracién del Dia del Padre.
Este pago se realiza anualmente en el mes de junio para cada servidor publico que compruebe la
paternidad con el acta de nacimiento de su hijo. Esta prestacién es un pago unico, no por el nimero de
hijos. : :

VIl.- Despensa Navidena
Prestacidon econdmica que se otorga al personal de Seguridad Publica y Trénsito como apoyo para las
festividades decembrinas en el mes de diciembre.

VIll. Bono para Utiles Escolares

Es el apoyo econdmico que se otorga al personal de Seguridad Publica y Transito para contribuir en su
economia familiar durante el periodo de inicio del ciclo escolar. Es un pago Unico que se realiza
anualmente en el mes de julio.

Xll.- Bono de Antigliedad

Es la remuneracién que se otorga a los servidores publicos de Seguridad Pablica y Tréansito como incentivo
por los servicios prestados ininterrumpidamente en el Ayuntamiento. A quienes se hubiere otorgado
licencia sin goce de sueldo, el tiempo de separacidon no computara como servicio efectivo. El pago se realiza
como parte de la conmemoracién del Dia del Servidor Publico en el mes de junio, de conformidad a lo
siguiente:

Periodo laborado Importe bruto
15 afios de servicio $5,135.00

20 afos de servicio $5,785 .00

25 afos de servicio $6,890.00

30 afos de servicio $8,970.00

35 afios de servicio $10,010.00

40 afos de servicio $13,910.00

45 afios de servicio $20,410.00
50 afios de servicio $24,310.00.

Xlll.- Bono Navidefio
Prestacién econdmica que se otorga a los servidores publicos de nivel operativo y personal de base como
apoyo por las fiestas navidefas. El pago se otorga Unica y anualmente en el mes de diciembre.

XIV.- Bono Trimestral

Remuneracién que se otorga de manera trimestral, de acuerdo al Desempefio, resultados y la disposicion
en la realizacién de sus funciones, de acuerdo a los limites establecidos en el Tabulador. El pago es se
realizara cada tres meses, debiéndose cumplir previamente los requisitos y bajo el procedimiento que al
efecto se establezca.

XV.- Bono del Dia del Policia
Apoyo econdmico gue se otorga al personal de Seguridad Publica asignados a la corporacion de
Seguridad Publica, esta remuneracion es de manera anual.
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XVI. Dia del Transito .
Apoyo econémico que se otorga al personal de transito de conformidad con el convenio del Estado.

XXXVII Dotacidn de Uniforme
Remuneracién es especie consistente en 2 juegos de uniformes por afio entregados en dos exhibiciones
en los meses de mayo y noviembre.

D) Personal eventual y/o Delegados

l.- Aguinaldo

Es la gratificacion anual que se otorga a los servidores publicos equivalente a 30 dias de salario diario
integrado y de acuerdo a la categoria que ostentan, En caso de no laborar el afio completo, se pagara la
parte proporcional que corresponda a los dias laborados. El pago se realizara preferentemente en una sola
exhibicién en el mes de diciembre y el nimero de dias correspondera de conformidad a la disponibilidad
presupuestal del Ayuntamiento cumpliendo como minimo con la Ley Federal de Trabajo. La formula que
se deberd aplicar para el célculo por concepto de aguinaldo sera la siguiente: Suma de conceptos /30 *"N"
dias de aguinaldo segun corresponda al puesto del personal.

Il. Bono Dia del Servidor Ptblico

Remuneracién anual que se paga a los trabajadores por la conmemoracién del dia del Servidor Piblico,
siempre que tengan mas de 3 meses laborando de manera ininterrumpida, por la conmemoracion del Dfa
del Servidor Publico.

lll.- Bono Dia de la Madre

Ayuda econdmica que se otorga a las madres trabajadoras en activo por la celebracién del 10 de mayo
como Dia de las Madres. Este pago se realiza anualmente a como maximo el mes de mayo para cada
servidora publica que compruebe la maternidad con copia del acta de nacimiento de su hijo. Esta
prestacion es un pago Unico, no por el ndmero de hijos.

IV.- Bono Dia del Padre

Ayuda econdmica que se otorga a los padres trabajadores en activo por la celebracién del Dia del Padre.
Este pago se realiza anualmente en el mes de junio para cada servidor pulblico que compruebe la
paternidad con el acta de nacimiento de su hijo. Esta prestacién es un pago Unico, no por el nimero de
hijos.

V.- Despensa Navidena

Prestacion economica que se otorga al personal de Seguridad Publica y Trénsito como apoyo para las
festividades decembrinas en el mes de diciembre.

VI.- Bono Navideno
Prestacion econémica que se otorga a los servidores publicos de nivel operativo y personal de base como
apoyo por las fiestas navidefas. El pago se otorga Unica y anualmente en el mes de diciembre.

VIl.- Bono Trimestral
Remuneracién que se otorga de manera trimestral, de acuerdo al Desempefio, resultados y la disposicion
en la realizacién de sus funciones, de acuerdo a los limites establecidos en el Tabulador. El pago es se
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realizara cada tres meses, debiéndose cumplir previamente los requisitos y bajo el procedimiento que al
efecto se establezca. -

Y todas las demds que este H. Ayuntamiento del Municipio de Cardenas quiera otorgar, y que sean
derivadas del excelente desempefio de sus funcionarios.

Articulo 24. Contiene la clasificacién y dencominacion de los puestos y categorfas del Municipio.de los
siguientes niveles.

MANDOS SUPERIORES:

Presidente
Regidores
Sindico de Hacienda

Secretario del Ayuntamiento

Contralor Municipal
Director A
Director B

Encargado de Despacho A
Encargado de Despacho B

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Secretario Particular
Coordinador A
Coordinador B
Subdirector A
Subdirector B
Secretaria Técnica
Director Academia DIF
Director CENDI

MANDOS MEDIOS

Jefe de Departamento A
Jefe de Departamento B
Jefe de Area A

Jefe de Area B

Juez Calificador

OPERATIVOS

Demads Categorias



17 DE ABRIL DE 2024 PERIODICO OFICIAL

110

| Director A. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades administrativas.

Il Director B. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades administrativas.

11l Coordinador A. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades administrativas.
IV Coordinador B. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades administrativas.
V Subdirector A. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades administrativas.
VI Subdirector B. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades administrativas.

VIl Jefe de Departamento A. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades
administrativas.

VIl Jefe del Departamento B. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades
administrativas.

IX Jefe de Area A. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades administrativas.
X Jefe de Area B. Se considera a los puestos que comprenden todas las unidades administrativas.

INTERPRETACION ADMINISTRATIVA

Articulo 23. El Cabildo Municipal, la Contraloria Municipal, la Direcciéon de Administracién y la Direccion
de Finanzas seran las instancias competentes para la interpretacién administrativa del presente manual.

VIGILANCIA

Articulo 24. Corresponde a la Contraloria Municipal, de conformidad con sus atribuciones, vigilar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en este Manual de Remuneraciones.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente habil de su aprobacion por el Honorable
Cabildo del Municipio del Municipio de Cardenas, Tabasco.

SEGUNDO. Queda abrogado el acuerdo mediante el cual se aprueba el manual de administracién de
remuneraciones de los servidores publicos del H. ayuntamiento constitucional de Céardenas, Tabasco
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco el 6 de febrero de 2019 época 7A, suplemento M,
edicion 7974, dejando sin efecto todas las disposiciones administrativas que se opongan al presente
manual.

TERCERO. El Ayuntamiento, a través de su H. Cabildo Municipal, podra, acorde a la disponibilidad
presupuestal, considerar para el presente ejercicio, lo concerniente al gasto que implique la ejecucién de
lo establecido en el presente Manual.

CUARTO. El Municipio deberda considerar en sus respectivos proyectos de presupuesto anual, lo
concerniente al gasto que implique la ejecucion de lo establecido en el presente Manual.

QUINTO. Publiquese en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.
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APROBADO EN LA SALA SE SESIONES DEL HONORABLE CABILDO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO A LOS TREINTA DIiAS DEL MES DE
NOVIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES.

(REGIDORES
. /, S =N

M.A. /P MARIA ESTHER ZAPAPA ZAPﬁcT‘A/
(N e . _PRIMERA REGIDORA Y PRESIDENTA
; . MUNICIPAL

LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ

; = : % ’._._“ -
SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE LIC. VALERIA DEL CARMEN GUZMAN PALMA

TERCERA REGIDORA

HACIENDA
Ll ) )
ING. DIANAJANETH RAMOS COLLADO Lic. DARVW;dLAN FUERTE
CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION Iil, 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION (X DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO
A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023.

M.A.P.P MARIA ESTHER hAPAPA ZAPA‘I‘A S RINEA HERNANDE‘- GSORI0.

\ PRESlDEW MUNICIPAL CONSTITUCIONA SECRETARIA DEL HONORABLE
b AYUNTAMIENTO

. J =

i

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE REFORMAN Y/O SE ADICIONAN DIVERSOS
ARTICULOS DEL MANUAL DEL MANUAL DE ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN (18) DIECIOCHO FOJAS UTILES, MAS LA
PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANO CARTA DE UN SOLO LADO (ANVERSO), APROBAGO EN SESION ORDINARIA
NUMERO 49, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS,
TABASCO EL 30 DE NOVIEMBRE DEL ANQ 2023.
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