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CONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICACONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICADIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y DESARROLLODIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO

InicioInicio
0

Recibe  escrito de 
comprobación, facturas 

originales y formato SAIG-
04 turnados por las áreas 

ejecutoras

Recibe  escrito de 
comprobación, facturas 

originales y formato SAIG-
04 turnados por las áreas 

ejecutoras

1

Elabora escrito de  
comprobación de 

víaticos para 
autorización

Elabora escrito de  
comprobación de 

víaticos para 
autorización

Revisa la solicitud y 
analiza las facturas

Revisa la solicitud y 
analiza las facturas

2

¿Están correctas 
las facturas?

¿Están correctas 
las facturas?

Informa las observaciones 
o faltantes  al  área 

ejecutora correspondiente 

Informa las observaciones 
o faltantes  al  área 

ejecutora correspondiente 

No

AA

AA

Si

Oficio de 
comprobación de  

Viáticos

Oficio de 
comprobación de  

Viáticos

01-2

Integra expediente 
de comprobación

Integra expediente 
de comprobación

3

Turna el expediente 
para la firma de 

autorización

Turna el expediente 
para la firma de 

autorización

4

Autoriza el escrito 
de comprobación y 
remite  expediente 

Autoriza el escrito 
de comprobación y 
remite  expediente 

5

22
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SUBSECRETARÍA DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO DE LA SFDIRECCIÓN DE PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO

Recibe expediente 
de comprobación 

autorizado

6 Valida la 
documentación

8

Solicitamos  verbalmente 
el registro contable del 
gasto a la Dirección de 

Contabilidad

9

2

Turna expediente  para 
validar  la 

documentación

7

Informa el seguimiento  
a las instancias 

federales y  estatales 
correspondientes

10

Fin

Archiva 
expediente de 

comprobaciones
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Área AdministrativaUSCSJPyAJ

Inicio

Recibe de las Áreas Administrativas 
del CESP, los documentos jurídicos 

para su revisión y visto bueno.

Revisa y analiza jurídicamente que la 
documentación esté correcta.

¿Esta correcta?

Válida el documento dando su visto 
bueno.

Recibe de la USCSJPyAJ el 
instrumento jurídico con el visto 

bueno.

Si

No Devuelve al Área 
Administrativa para su 

corrección.

Imprime e integra los ejemplares 
necesarios para su firma.

Recaba las firmas de las partes que 
intervienen en el acto.

Turna a la USCSJPyAJ, un ejemplar 
del instrumento jurídico firmado 

para su archivo.

Recibe documento y archiva en 
expediente.

Turna al Área Administrativa para la 
formalización del instrumento 

jurídico.

Fin

1

1
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 Elaboración de estadísticas

Área de Sistemas Área de Trámites Administrativos del C-4 Dependencias/Entidades

Fas
e

Inicio

Recibe del Operador la información 
de las llamadas del 911 y 089

Ingresa a la Base de datos a través 
del Software Firebird Maestro, y 

consulta la información generada en 
los reportes.

Elabora la estadística mensual con la 
información de los incidentes

Revisa la información de los reportes 
del 911 y 089 y la clasifica en 

Violencia Intrafamiliar, Incidentes 
Médicos y Protección Civil

Prepara la presentación en forma de 
gráficas

Envía los reportes estadísticos por 
correo electrónico a las instancias 
correspondientes. (SSP, Fiscalía 
General, IMER, Sría. de Salud)

Imprime los reportes estadísticos y 
los turna al área de trámites 

administrativos del C-4

Recibe los reportes estadísticos y 
elabora los oficios a las 

dependencias correspondientes.

Recaba la rúbrica del Director 
Gral. Del C-4 y la firma del 

Secretario Ejecutivo del CESP

Coordina la entrega de los oficios

Reciben oficio y sellan de recibido

Archivan acuse de recibido en 
expediente.

Fin
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 Atención a llamadas 911

Área de Sistemas

Fa
se

Inicio

Recibe la llamada en el Servicio 
de Atención de Llamadas de 

Emergencia 911

Verifica que la llamada entrante 
al 911, sea real

En caso de que la llamada sea 
real, identifica si es una llamada 

de emergencia

Identifica el código relacionado 
con el incidente

¿La llamada es real? Cancela la llamada y 
finaliza el reporte

NO

SI

¿La llamada es de 
emergencia?

Clasifica la llamada como 
improcedente, la registra y 

obtiene la ubicación del 
reportante.

NO

SI

Registra el Código del incidente 
de acuerdo al Catálogo Nacional 

de Incidentes

Obtiene la ubicación del 
reportante

2
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Atención a Llamadas del 911

Área de Sistemas

Fa
se

Fin

Verifica si el incidente no se ha 
reportado con anterioridad

¿El incidente ya se 
había reportado?

NO

SI

Registra en el sistema toda la 
información proporcionada por el 

reportante.

Brinda la información necesaria 
al reportante y canaliza la 

información al área de despacho.

2

Agrega la información a la 
papeleta principal, cancela 

la llamada y finaliza el 
reporte.
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Área de Sistemas

Fa
se

Inicio

Recibe la llamada en la línea del 
089

Verifica que la llamada entrante 
al 089, sea real

En caso de que la llamada sea 
real, identifica si es una llamada 

de denuncia

Identifica el código relacionado a 
la denuncia

¿La llamada es real? Cancela la llamada y 
finaliza el reporte

NO

SI

¿La llamada es de 
denuncia?

Cancela la papeleta con el 
Código  Turnado al 911 

NO

SI

Registra el Código de la 
denuncia

Obtiene información primaria de 
la ubicación

2

1

1
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 Atención de Llamadas de Denuncia Anónima 089

Área de Sistemas

Fa
se

Fin

Verifica si la denuncia no se ha 
reportado con anterioridad

¿El incidente ya se 
había reportado?

NO

SI

Registra en el sistema toda la 
información proporcionada por el 

reportante.

Canaliza por oficio y/o e-mail, a la 
instancia correspondiente .

2

Cancela la denuncia 
repetida
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 Atención de Llamadas de Denuncia Anónima 089

Área de Sistemas

Fas
e Fin

Recibe información del operador 
interviniente del 911

Registra en la papeleta el 
número de unidades asignadas 

al incidente.

Obtiene la información final del 
incidente y procede al cierre de la 

papeleta

Inicio

Transmite información específica 
a la corporación, de acuerdo al 

tipo de incidente

¿Cuenta con las 
unidades 

necesarias?

NO

SI

Solicita apoyo adicional a 
otra corporación

Verifica que la corporación 
cuente con las unidades 

necesarias para atender el 
incidente

Monitorea la llegada de la unidad 
al lugar del incidente y lo registra

Recibe información adicional por 
parte de la unidad asignada y en 

caso de que requiera apoyo 
adicional, se comunica con dicha 

corporación.
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PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO PUBLICO VEHICULAR

Área de Validación Área de Captura Área de Verificación Área de Instalación

Inicio

¿Está completa la 
documentación?

En caso de que no esté completa, 
devuelve al interesado para su 
complementación.

Recibe del propietario del 
vehículo, la documentación para 
su revisión.

¿Tiene reporte 
de Robo?

¿Encontró alguna 
anomalía?

Revisa y analiza que la 
documentación esté completa

NO

1

Analiza el tipo de trámite que se 
realizará, ya sea de Inscripción,  
actualización o reposición de 
calcomanía y turna al área de 
Captura.

Captura en el Sistema Cliente 
REPUVE y coteja en la base de 
datos la información del 
vehículo, para verificar que no 
tenga reporte de robo.

NO

SI Notifica a las autoridades 
llamando al 911 para el 
aseguramiento del vehículo, 
para lo cual elabora el Acta de 
Entrega del Vehículo.

 Imprime y entrega el Formato 
de Verificación Física al 
verificador.

1

Recibe el Formato y realiza la 
inspección física del vehículo, 
cotejando las series primarias y 
secundarias que lo identifican.

SI
Notifica a las autoridades 
llamando al 911 para el 
aseguramiento del vehículo, 
para lo cual elabora el Acta de 
Entrega del Vehículo 

1
NO

2

Entrega el Formato de 
verificación física con el 
resultado de la Verificación al 
Área de Captura, para continuar 
con el trámite.
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PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO PUBLICO VEHICULAR

Área de Validación Área de Captura Área de Verificación Área de Instalación

Fin

¿Es inscripción?

Recibe el Formato y captura el 
resultado de la verificación física 
en el Sistema Cliente REPUVE

Verifica si el trámite que se está 
realizando es Inscripción al 
REPUVE, actualización de datos 
o reposición del chip.

NO

En caso de que sea reposición, 
turna al área de Instalación para 
continuar con el trámite.

2

SI Graba la información del 
vehículo en el chip de 
radiofrecuencia.

¿La prueba Hand Held 
es correcta?

Pega la calcomanía con chip de 
radiofrecuencia en el parabrisas 
del vehículo

NO

Mueve el vehículo para realizar 
la prueba en Movimiento con la 
Antena de Radiofrecuencia

SI
Realiza la reposición 
del chip.

¿La prueba en 
Movimiento fue 

exitosa?

NO

SI

Realiza la reposición 
del chip.

Entrega al ciudadano su 
comprobante de REPUVE

1
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 Registro en RNPSP 

Dirección Adjunta Dependencias y/o entidades

Inicio

Recibe del área de Biometría los 
archivos digitales y físicos del personal 
de S.P. que se dará de alta en el RNPSP

¿Está registrado en el Sistema 
RNPSP?

Recaba los dato biométricos y la 
documentación solicitada, para 
asignarle el Código de Identificación 
Biométrica a la Cédula de Inscripción.

Captura en el Sistema del RNPSP los 
datos de la persona, recabados en la 
Cédula de Inscripción.

NO

SI

Captura la información 
personal

Verifica si la persona se encuentra 
activa

¿Está activa?

NO

SI Informa a la dependencia vía 
telefónica y/o por correo 
electrónico, para que se le dé 
de baja.

Actualiza la información de la Cédula

Valida que la información capturada 
esté correcta, y coincida con los datos 
de la Cédula.

Guarda en el sistema y emite el CUIP, 
que se anota en la Cédula de 
Inscripción.

2
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Registro en RNPSP 

Dirección Adjunta Dependencias y/o Entidades

Fin

Captura y Valida la información 
complementaria en el Sistema del 
RNPSP

2

Imprime la Constancia de Localización, 
cuando la persona está dada de Alta en 
el Sistema.

Elabora oficio y lo turna al área 
administrativa solicitante, para entregar 
las constancias de Localización.

Archiva en 
expediente.

Recibe acuse de recibido

Recibe acuse de recibido
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Validación Documental-para firmas

Subdirección de Redes Analista Especializado Dependencia y/o Entidad

Fas
e

Inicio

Recibe la notificación de la 
Dirección de Control 

Patrimonial, el proveedor 
adjudicado para la entrega del 

equipamikento.

Verifica que cumpla con las 
características solicitadas.

Devuelve al proveedor para que 
entregue lo solicitado

Notifica al Analista para el 
registro de los números de serie

¿Cumpla con las 
características?

NO

SI 1

Registra los números de serie 
de los equipos

Fin

1

Configura e instala el Software 
necesario para el equipo

Instala el Software necesario 
para el equipo

Entrega el equipo al área 
solicitante

Recibe el equipo y firma de 
recibido.

Entrega el recibo al Subdirector

Recibe y archiva el recibo de 
Entrega Recepción.

Recibe y firma el recibo de 
Entrega Recepción.
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SUBDIRECCIÓN DE OPERACIONES
CEDULACIÓN DE PERSONAL

ÁREA SOLICITANTESUBDIREECIÓN DE OPERACIONES

Cumple con los 
requisitos

Si

Elabora oficio  para notificar al área 
solicitante la fecha, hora de cedulación 

y los requisitos necesarios para 
presentar al área del CEI

Recepciona  a la persona el día y hora 
acordado  con la documentación 

solicitada

¿La documentación 
está completa y 
con requisitos?

Entrega un Ticket de Control para ir 
registrando su paso por las diferentes 

áreas que comprenden el proceso.

Revisa el formato de Cedula de 
Inscripción al RNPSP,  hace las 

observaciones y registra en el Ticket de 
control.

Escanea la documentación y se 
devuelven los originales al solicitante

Recibe oficio de solicitud de alta y 
constancia de evaluación del examen 
de Control de Confianza del personal 

de seguridad pública

No

2

INICIO

Notifica al solicitante 
las observaciones 
pertinentes para 

recabar la información

Recibe oficio con formato de Cédula y 
entrega al solicitante para su llenado e 
informa los requisitos y la fecha en la 
que debe presentarse

Devuelve al solicitante 
para la 

complementación de la 
documentación

NO

SI
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SUBDIRECCIÓN DE OPERACIONES
CEDULACIÓN DE PERSONAL

ÁREA SOLICITANTESUBDIREECIÓN DE OPERACIONES

Captura la información en el 
RNPSP, captura la información 

biométricos y registra en el 
Ticket de Control

Elabora y turma oficio al área 
solicitante anexando la 
constancia del RNPSP Recibe oficio y sella se 

recibido y Archiva y en 
expediente

Canaliza al solicitante para la 
toma de su fotografía y su 

confronta de huellas digitales 
en la base de datos Nacional 

Recibe al usuario nuevamente, 
quien muestra el Ticket de 

Control firmado

Canaliza a la persona a la Toma 
de Huellas Dactilares y 

Palmares

Recibe al usuario nuevamente, 
quien muestra el ticket de 

Control firmado

Envía a la persona para la 
grabación de   su Voz

Recibe al usuario nuevamente, 
quien muestra el ticket de 

Control firmado

Cumple con todos los 
pasos del proceso de 

Cedulación  

Notifica vía telefónica al 
área solicitante para 

reprogramar cedulación.

Reciba acuse de Recibido y 
archiva en expediente

Fin

2

NO

SI
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Validación Documental-para firmas

Subdirección Académica
Dirección del Centro de Estudios en 

Seguridad Pública.
Dependencia y/o Entidad

Fa
se

Inicio

Recibe oficio de las 
Dependencias y/o entidades, 

solicitando el uso de las 
instalaciones del centro.

Analiza si las instalaciones 
están libres la fecha solicitada

Informa a las Dependencias y/o 
Entidades las causas de la 

negativa

Elabora oficio dando respuesta 
positiva para el uso de la sala

¿Se encuentra libre?

Recibe y firma el oficio de 
autorización, y devuelve al 

Subdirector Académico

Recibe el oficio firmado y turna 
a la dependencia o entidad 

solicitante

NO

SI 1

1

Turna el oficio al Director del 
Centro de Estudios para su 

firma

Recibe oficio y sella de recibido

Fin

Recibe acuse de recibido y 
archiva en expediente.
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EVALUACIÓN DE PSICOLOGÍA

Subdirección de Psicología Psicológo Psicometrista Psicólogo Evaluador

Inicio

¿Están todas las 
personas?

Notifica al Subdirector y levanta el 
Acta de Cancelación.

Recibe del área de 
Programación, la lista de 
asistencia para la Evaluación 
Psicológica.

Canaliza la lista al Psicológo 
Psicometrista.

NO

Entrega la Carta de Autorización y 
datos Generales a todas las 
personas.

NO

SI

Levanta el Formato de 
Conclusión, y finaliza el 
proceso.

Explica en qué consiste la 
evaluación y aplica las pruebas 
psicométricas

1

2

Recibe la lista y prepara el 
material y las pruebas 
psicométricas que serán 
aplicadas

Recibe a las personas y pasa lista 
para verificar que estén todas las 
personas registradas.

SI 1

¿Desea ser Evaluado?

Al término de las pruebas, pide a 
la persona pase a la sala de 
espera para un psicólogo 
evaluador realice una entrevista.

Califica o grafica las pruebas e 
integra en el expediente, y lo 
turna al Psicólogo Evaluador.
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EVALUACIÓN DE PSICOLOGÍA

Subdirección de Psicología Psicológo Psicometrista Psicólogo Evaluador

Fin

2

Recibe el expediente y revisa el 
resultado de las pruebas

Diseña una estrategia para la 
entrevista

Pide a la persona que pase y 
realiza la entrevista

Al finalizar la entrevista entrega 
la hoja de opinión y 
comentarios, y pide a la persona 
pase a la sala de espera para 
continuar con su proceso de 
evaluación al área.

1
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Investigación de antecedentes

Área de Investigación de Antecedentes Subdirección de Investigación 
Socioeconómica Dependencias y Entidades

Fa
se

Recibe la programación de las 
evaluaciones a realizar

Inicio

Elabora y turna a las 
Dependencias y Entidades, 

oficios solicitando antecedentes 
de las personas a evaluar.

Recibe solicitud y envía la 
información solicitada

Recibe la información y da la 
bienvenida al evaluado.

Conduce al evaluado al 
DIGISCAN, explica el 

procedimiento y registra las 
huellas en el Sistema de 
Identificación de Huellas.

Realiza la búsqueda de 
antecedentes en TELESCAN, 
en caso de tener hit criminal

Realiza la búsqueda en los 
sistemas automatizados en 
SUIC, REPUVE, RPPYC y 

Función Pública, e imprime las 
consultas

Registra en el Formato AIS-08 
la información derivada de las 

consultas realizadas en las 
diferentes bases de datos y lo 

turna a la Subdirección de 
Investigación Socioeconómica

2
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Investigación de antecedentes

Área de Investigación de Antecedentes Subdirección de Investigación 
Socioeconómica Dependencias y Entidades

Fas
e

Recibe el Formato AIS-018 con 
la información obtenida por las 

diferentes consultas 

Fin

Registra la información en la 
Base de Datos del área de 

Investigación Socioeconómica 
e informa al responsable de 

antecedentes.

2

Da seguimiento al oficio de 
solicitud de antecedentes vía 
telefónica o electrónica, ante 

las instituciones competentes y 
espera la respuesta.

Registra la información en la 
base de Investigación 

Socioeconómica.

Archiva en 
expediente



SEGUNDA SECCIÓN
PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADOPÁG. 194

San Francisco de Campeche,
Cam.,  Diciembre 15 de 2020

 

VIII/2020 Consejo Estatal de Seguridad Pública  64 



PÁG. 195
San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 15 de 2020

SEGUNDA SECCIÓN
PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO

 

VIII/2020 Consejo Estatal de Seguridad Pública  65 



SEGUNDA SECCIÓN
PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADOPÁG. 196

San Francisco de Campeche,
Cam.,  Diciembre 15 de 2020

 

VIII/2020 Consejo Estatal de Seguridad Pública  66 



PÁG. 197
San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 15 de 2020

SEGUNDA SECCIÓN
PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO

 

VIII/2020 Consejo Estatal de Seguridad Pública  67 

Fas
e 2

1
SI

 NO

 NO

SI
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Fas
e

2

3
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Fas
e

3

4
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Fa
se

4

SI

NO
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Fas
e

NO

SI 1
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Evaluación Poligráfica

Responsable de la Validación Subdirección de Poligrafía
Subdirección de Integración y

Área de Archivo

Fas
e

Inicio

Recibe instrucciones para 
realizar la evaluación poligráfica

Llama al interesado que se 
encuentra en la sala de espera 

y lo acompaña al cubículo

Recaba la firma del supervisor, 
firma el reporte

Integra el expediente con los 
resultados obtenidos.

Recibe el reporte con los 
resultados obtenidos, y si 

encontrara observaciones lo 
comenta con el evaluador para 

su corrección

Realiza la evaluación siguiendo 
la normatividad establecida

Elabora un reporte del resultado 
de la evaluación y turna al 

Subdirector para su revisión

Elabora oficio y turna el 
expediente físico a la 

Subdirección de Integración,  y 
al área de Archivo, el 

expediente digital.

Designa al evaluador para que 
realice la prueba poligráfica.

Recibe oficio y sella de recibido

Archiva en expediente

Fin
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EVALUACIÓN MÉDICA TOXICOLÓGICA

Área Médica Toxicológica Área de Laboratorio Área Médica

2

Inicio

Recibe lista de usuarios a 
evaluarse del área de 
programación.

Ingresa a los usuarios en el área 
médica toxicológica, entrega 
consentimientos informados y 
explica el proceso de evaluación 
médica toxicológica.

Verifica identificación oficial (IFE, 
Licencia de manejo, cartilla 
militar, cédula profesional, 
pasaporte, etc.)

Verifica la autorización del 
usuario y pasa a los usuarios al 
laboratorio.

Ingresa al usuario al área de 
Flebotomía.

Realiza la toma de muestra de 
sangre previa esterilización del 
sitio de punción con alcohol 
isopropílico y se coloca sangre 
en los tubos correspondientes.

Retira la aguja y coloca el parche

Etiqueta los tubos con la 
información del evaluado.

Retira al usuario del área de 
flebotomía y lo lleva a los baños 
para la toma de muestra de 
orina

Verifica nuevamente la 
identidad del evaluado.

Proporciona instrucciones sobre 
el llenado del consentimiento 
informado a la evaluación 
toxicológica.

Solicita al usuario el llenado del 
frasco estéril con una muestra 
de orina (micción de la muestra 
y el volumen de muestra 100 ml.

Supervisa la micción de la 
muestra (el supervisor ocular se 
asignará según género)
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EVALUACIÓN MÉDICA TOXICOLÓGICA

Área Médica Toxicológica Área de Laboratorio Área Médica

Solicita al usuario depositar la 
muestra de orina según las 
indicaciones en el vaso recolector, 
dividir la muestra en 3 vasos, sellar 
los vasos recolectores con las 
etiquetas, los cuales se colocarán 
sobre las tapaderas en forma de 
diadema y entrega al supervisor 
ocular las muestras.

Retira al evaluado del área de 
baños para pasar al área médica.

2

Resguarda las muestras de orina 
en nevera entre 2 y 8 grados 
centígrados para trasladar a su 
procesamiento.

Procesa las muestras de examen 
general de orina

Entrega el resultado de laboratorio 
y toxicológico al médico para el 
expediente clínico.

Recibe a los usuarios

Ingresa al usuario al consultorio

Verifica nuevamente la identidad 
del evaluado

Inicia entrevista médica

Realiza la toma de somatometría, 
signos vitales y habitus exterior, 
donde se detalla peso, talla, índice 
de masa corporal, tensión arterial, 
frecuencia cardiaca y frecuencia 
respiratoria.

Realiza la exploración de agudeza 
visual

Ejecuta la exploración física

Ejecuta la exploración física

Verifica resultados de laboratorio

Firma la historia clínica con 
nombre y cédula profesional

Entrega la hoja de 
recomendaciones y llena la hoja de 
Observaciones a las Áreas.

3
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EVALUACIÓN MÉDICA TOXICOLÓGICA

Área Médica Toxicológica Área de Laboratorio Área Médica

Fin

3

Llena la Hoja de Resultado de 
Examen Médico Integral

Retira del consultorio al usuario

Retira al usuario del área médica 
toxicológica con recomendaciones 
y toma de huella
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PÁG. 219
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PÁG. 221
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Emitir Resultado del Proceso de Evaluación

Subdirección de Integración de Resultados Integrador

Inicio

Recibe los expedientes físicos y 
digitales por parte de las áreas del 
Centro de Evaluación y Control de 
Confianza

Analiza los expedientes y verifica 
que la información esté clara.

¿Es clara la 
información?

Entrega el expediente al personal 
designado para su integración

Devuelve al área para su 
corrección y/o complementación.

Recibe los expedientes y analiza si 
encontraron controversias con los 
riesgos.

¿Encontró 
controversias con los 

riesgos?

Elabora el reporte integral, el oficio 
dirigido a la Subdirección de 
Certificación, recaba la firma del 
Subdirector de Integración de 
Resultados y turna a la SC

NO

SI

SI

NO

Define un resultado único, 
en reunión con 
Subdirectores y el Director

Recaba la firma y turna a la 
Subdirección de Certificación para 
su CUP

Fin
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Solicitud de baja de un bien

Subdirección Administrativa del Centro de 
Evaluación y Control de Confianza Dirección de Control Patrimonial de SAIG

Inicio

Recibe solicitud de las áreas del C3, 
para la baja de algún bien mueble.

Revisa el bien mueble, e ingresa a 
las apps del Gobierno del Estado, 
para solicitar la Baja del Bien

Recibe el  Recibo de Aceptación  y 
envía una copia a la Coordinación 
Administrativa del CESP

Archiva en expediente.

Fin

Recibe documentación, sella de 
recibido y notifica la fecha de 
entrega del bien en la bodega de la 
SAIG

Elabora oficio, recaba la firma del 
Director y lo turna a la Dirección de 
Control Patrimonial de la SAIG, 
adjuntando la Solicitud de Baja y 
un CD con las fotografías del Bien 
que se dará de baja.

Recibe el oficio y el bien, y hace 
entrega del Recibo de Acepción al 
personal del CESP

Acude a la Bodega el día señalado, 
y entrega el Bien que se dará de 
baja.
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Solicitud de material

Subdirección Administrativa del Centro de 
Evaluación y Control de Confianza Coordinación Administrativa del CESP

Inicio

Recibe Oficio de las áreas del 
Centro, solicitando el material que 
requieren

Concentra la información y elabora 
oficio para la CA, turnando la 
relación de requerimientos de 
material.

¿Está completo el 
material?

Elabora los formatos de entrega 
que firmarán las áreas al recibir su 
material.

SI

NO
Informa al área que no 
procedió su petición.

Archiva en expediente.

Fin

Recibe el oficio de solicitud de 
material, verifica y entrega lo 
solicitado a la Subdirección 
Administrativa del C-3

Recibe el material de la 
Coordinación Administrativa, y 
revisa que esté todo lo solicitado.
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FIN
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Subdirección Jurídica Director del Centro Estatal de Evaluación 
y Control de confianza 

Dependencias y/o Áreas Administrativas
 del C-3

Inicio

Recibe de Dependencias y/o 
Áreas Admvas. del C-3, solicitud 
de información de los elementos  
activos de seguridad pública.

Notifica de la petición al Director 
del C-3, para su conocimiento

Elabora oficio de respuesta y 
turna al Director para su firma 
de autorización.

Recibe el oficio y la información 
anexa, la verifica y autoriza con 
su firma y sello, y la devuelve al 
Subdirector Jurídico.

Recibe el oficio ya firmado y lo 
envía a la dependencia y/o Área 
solicitante

Recibe el oficio y sella de 
recibido.

Realiza la revisión y análisis de la 
solicitud, para determinar si 
existe la información.

Recibe y archiva acuse de 
recibido 

Fin

Archiva en 
expediente
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PÁG. 243
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AREA DE 
PROGRAMACIÓN

DIRECTOR DEL 
CECC

DEPENDENCIAS DE 
SEGURIDAD

INICIO

Recibe la solicitud de evaluación 
de la dependencia de seguridad.

Recibe y firma el oficio de 
programación.

Recibe la programación 
oficial de las evaluaciones de 

control y confianza.

fin 

Captura en base de datos el 
nombre de los elementos a 

evaluar.

Genera folio único por cada 
evaluado.

Elabora oficio dirigido a la 
dependencia que solicita la 

evaluación.

Envía al director del CECC el 
oficio de programación para 

conocimiento y firma.

Archiva el oficio en expediente.

Entrega programación a los 
subdirectores de las áreas 

evaluadoras.

Recibe acuses del oficio de 
programación para su registro en 

base de datos
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Campaña de Prevención con teatro guiñol

CEPREDECAM Coordinación Administrativa Institución Educativa

Fas
e

Recibe oficio solicitando 
la campaña de teatro 

guiñol

Coordina con la Institución 
solicitante, la fecha y hora 

Inicio

¿Lo autoriza? 

SI

NO

Revisa la agenda para la 
programación

Fin

Informa a la Institución 
educativa que no será 

posible realizar el evento

Prepara equipo y material 
para realizar el evento

Elabora oficio de comisión 
para el personal operativo 
que asistirá y solicita a la 

CA la asignación de 
viáticos

Recibe oficio y entrega los 
viáticos solicitados al 

personal

Acuden a la institución el 
día acordado, para la 

presentación solicitada

Realizan la actividad

1

Al terminar la actividad 
solicitan el llenado, la 
firma y el sello de la 

Institución en la 
constancia de visita.

Proporciona los datos de 
la  Institución, firman y 
sellan la constancia d 

visita.

1

Elabora informe y archiva 
la documentación del 

evento
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Realización de Actividades en espacios abiertos en toda la geografía Estatal .

CEPREDECAM Coordinación Administrativa Municipio 

Fas
e

Recibe oficio de Invitación 
para la realización de 

actividades en el 
municipio

Coordina con el municipio 
solicitante, la fecha y hora 

de la actividad

Inicio

¿Lo autoriza? 

SI

NO

Revisa la agenda para la 
programación

Fin

Informa al Municipio que 
no será posible realizar el 

evento

Prepara equipo y material 
para realizar el evento

Elabora oficio de comisión 
para el personal operativo 
que asistirá y solicita a la 

CA la asignación de 
viáticos

Recibe oficio y entrega los 
viáticos solicitados al 

personal

Acuden al municipio  el día 
acordado, para la 

presentación solicitada

Realizan la actividad

1

Al terminar la actividad 
solicitan al solicitante el 

llenado, la firma y el sello 
del lugar municipio  en la 

constancia de visita.

Proporciona los datos del 
lugar donde se realizó la 
actividad, firman y sellan 
la constancia de visita.

1

Elabora informe y archiva 
la documentación del 

evento
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Título
Coordinación Administrativa CESP Coordinación de Recursos Humanos y 

Materiales.
Secretaría de Administración e 

Innovación Gubernamental

Fa
se

Inicio

Recibe del Servidor Público 
de las Áreas del consejo 

solicitud de vacaciones para 
su autorización

Elabora en el sistema APPS el 
movimiento del personal, 

solicitando los días de 
vacaciones de acuerdo al 
periodo correspondiente

Elabora oficio Y envía a la 
SAIG el Formato DAP-03

Recibe el acuse de recibido 
del oficio y lo entrega a las 

áreas solicitantes.

Archiva de recibido

Fin

Recibe oficio con anexos y 
sella de recibido.



PÁG. 257
San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 15 de 2020

SEGUNDA SECCIÓN
PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO

VIII/2020 Consejo Estatal de Seguridad Pública  120 

 

 

 

 

 

 

 
 

d 



SEGUNDA SECCIÓN
PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADOPÁG. 258

San Francisco de Campeche,
Cam.,  Diciembre 15 de 2020

VIII/2020 Consejo Estatal de Seguridad Pública  121 

 



PÁG. 259
San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 15 de 2020

SEGUNDA SECCIÓN
PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO

VIII/2020 Consejo Estatal de Seguridad Pública  122 

Título
Coordinación Administrativa 

CESP Unidades Administrativas Coordinación de Recursos 
Humanos y Materiales

Secretaría de Administración e 
Innovación Gubernamental

Fas
e

Inicio

Realiza llamadas 
telefónicas con los 

directores de las áreas 
admvas., solicitando las 

necesidades de materiales.

Recibe el memorándum de 
Solicitud Trimestral de 
material y lo turna a la 

CRHyM

Reciben la llamada, 
elaboran memorándum 
para enviar  la lista de 

necesidades  a la 
Coordinación Admva.

Recibe y revisa que la 
información esté bien 

integrada.

¿Está bien 
integrada?

Devuelve al área para su 
complementación

Tramita mediante las apps 
a la SAIG, los 

requerimientos del CESP 
para su aprobación

NO

SI

Recibe solicitud mediante 
las apps y notifica al 

Coordinador 
Administrativo del CESP la 

fecha de entrega de los 
materiales solicitados.Recibe respuesta de la 

SAIG, informando el día en 
que se hará la entrega del 

material solicitado.

Acude el día programado 
para la recepción del 
material solicitado y 

verifica que esté correcto.

¿Está correcto? Informa a la SAIG para su 
corrección

Firma de recibido

SI

NO

Distribuye el material en 
las áreas administrativas 

del CESP.

Fin

1

1

2

2
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 Título

Coordinación Administrativa Coordinación de Recursos Financieros y 
Contabilidad Áreas Administrativas

Fas
e

INICIO

Recibe oficio con facturas 
originales para su pago y las 

turna a la CRFyH

Recibe las facturas 
originales para su pago y 

revisa que estén correctas.

¿Están correctas?

Verifica si existe 
disponibil idad presupuestal

Devuelve al proveedor para 
su corrección y/o 
complementación

NO

SI

¿Existe 
disponibil idad 
presupuestal?

Realiza la adecuación 
presupuestaria ante la SEFIN

NO

SI

Solicita se realice el pago al 
proveedor o la reposición 

del gasto

Realiza el pago al proveedor 
o la reposición del gasto y 

envía copia del 
comprobante del pago al 

área administrativa 
solicitante. Recibe copia del 

comprobante de pago por 
parte de la Coordinación 
Administrativa y firma de 

recibido.

Archiva en expediente el 
acuse de recibido y el 

comprobante de pago con la 
documentación soporte.

FIN
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 Título

CNDPHyGEC Coordinación Administrativa Secretario Técnico Direcciones del CESP

Fa
se

INICIO

Elabora el programa de 
capacitación interna y lo 

envía al CA para su 
atutorización

Recibe y revisa el programa 
de capacitación y verifica si 

existe disponibilidad 
presupuestal

¿Tiene 
disponibil idad 
presupuestal?

Envía el Programa de 
capacitación al Secretario 

Ejecutivo para su 
autorización

Devuelve a la CHDPHyGEC 
para que realice los ajustes 

y/o complementación

NO

SI

Recibe la propuesta, analiza 
y firma de autorización y 

devuelve a la CA

Recibe la programación de 
cursos internos autorizada y 

lo envía a la CNDPHyGEC

Elabora oficio de invitación 
para que asistan a los cursos 
de capacitación, y lo turna a 

la CA para su firma.

Recibe el programa interno 
autorizado, adiciona los 

cursos de la SAIG y elabora 
la calendarización

2
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Título

CNDPHyGEC Coordinación Administrativa Secretario Técnico Direcciones del CESP

Fa
se

FIN

Recibe oficio, lo firma y 
envía a las Direcciones del 
CESP, para determinar el 

personal que participará en 
los cursos. Recibe oficio con la 

calendarización de los 
cursos, la difunde en su 

personal para su 
conocimiento.

Recibe la información del 
personal que asistirá a los 

cursos y la turna a la 
CNDPHyGEC

Cuando el curso sea interno, 
sella de recibido y registra a 

los participantes.

Recibe y clasifica la 
información, ya que para los 

cursos de la SAIG, elabora 
oficio anexando la Ficha de 

Inscripción, recaba la 
rúbrica del CA y la firma del 

Secretario Ejecutivo, y lo 
envía a la SAIG

2

Elabora la lista del personal 
interesado en participar en 
los eventos de capacitación, 

interna o de la SAIG y la 
envía a la CA

Confirma la inscripción y 
asistencia del participante 

en la entidad que impartirá 
el curso.

Recibe los acuses de 
recibido y archiva en 

expediente.
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Elaboración del Manual de Organización

CNDPHyGEC Coordinación Administrativa Direcciones del CESP Secretario Técnico

Fa
se

INICIO

Recibe de la SAIG oficio 
solicitando la actualización 

del Manual de Organización

Revisa que el oficio traiga 
anexo el AnalÍtico de Plazas 

emitido por la DAP de la 
SAIG

2

Inicia la actualización del 
Manual de Organización, 

enviando a todas las áreas 
admvas. su parte para su 

revisión

¿Trae anexo?
Solicita a la Coordinación de 
Desarrollo Organizacional el 

Analítico de Plazas.

NO

SI

Reciben el Manual de 
Organización del área, la 

revisan y envían a la 
CDPHyGEC la información

Recibe la información y 
realiza los cambios 

señalados, cuidando se 
apegue a la normatividad 

establecida.

Integra el Manual de 
Organización

¿Se apega a la 
normatividad?

Devuelve al área 
correspondiente para su 

corrección y/o 
complementación

NO

SI
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Elaboración del Manual de Organización

CNDPHyGEC Coordinación Administrativa Direcciones del CESP Secretario Técnico

Fa
se

Fin

Elabora oficio y turna al CA 
para su rúbrica y la firma  
del Secretario Ejecutivo

2

Recibe el Manual y lo turna 
al Secretario Ejecutivo para 

su firma

Recibe oficio y Manual de 
Organización que firma de 
autorización y devuelve al 

CA 

Envía el Manual firmado a la 
SAIG y recibe el acuse de 
recibido, que turna a la 

CNDPHyGEC

Recaba los acuses de 
recibido y archiva en 

expediente.
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