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1. PROPÓSITO 
Establecer los lineamientos para la identificación oficial, física y verbal del personal que 
labora en la Dirección de Seguridad Pública Municipal, con el fin de garantizar la 
legitimidad y reconocimiento de los servidores públicos, promoviendo la transparencia, la 
confianza ciudadana y la responsabilidad en el ejercicio del cargo. 
 
2. ALCANCE 
Todo el personal operativo, administrativo, técnico, de apoyo y voluntario que preste 
servicios en la Dirección de Seguridad Pública Municipal, sin distinción de jerarquía. 
Incluye al personal con uniforme o sin él, y se extiende a situaciones de interacción 
directa con la ciudadanía o con otras autoridades, tanto en forma presencial como remota 
telefónica o electrónica. 
 
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 
 
Identificación Oficial: Credencial institucional emitida por la DSPM que acredita la 
identidad, cargo y adscripción del servidor público. 
Identificación verbal: Forma de presentación no visual mediante la cual el servidor 
público se identifica verbalmente al atender una llamada telefónica. 
Personal sin uniforme: Integrantes de la DSPM que no portan uniforme visible por razón 
de sus funciones, como personal administrativo y/o técnico. 
Excepción operativa: Justificación válida y autorizada para no presentar identificación 
visible de forma inmediata, por seguridad o estrategia táctica. 
 
4. PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES 
 
Todo el elemento operativo de la DSPM, es identificado como empleado durante su 
jornada de trabajo, mediante el uniforme que porta diariamente, así como la credencial 
oficial, con la finalidad de generar confianza ante la ciudadanía. Si por la naturaleza de 
sus funciones, el elemento debe omitir identificarse a simple vista con uniforme y/o 
credencial, esto es autorizado de manera escrita por el Director de Seguridad Pública 
Municipal. Cuando el elemento se encuentra fuera de sus funciones, debido a una 
incapacidad, vacaciones o permiso, éste presenta la credencial oficial que lo identifica 
como personal activo de la Dirección, si desea acceder al edificio de la corporación.   
 
Por otra parte, el personal administrativo, cuenta con un gafete de identificación, mismo 
que porta al acceso a la dependencia y durante su jornada de trabajo. 
 

a) cómo responder ante la solicitud de ver la identificación del personal; 

• Obligación de identificación: Todo servidor público que se encuentre en 
funciones y sea abordado por un ciudadano deberá mostrar su credencial 
oficial de manera clara e inmediata, siempre que no se comprometa una 
operación encubierta o de alto riesgo. 
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• Conducta esperada: La presentación deberá realizarse con 
profesionalismo, respeto y transparencia, verbalizando el nombre completo, 
cargo y adscripción.  

• Restricciones o excepciones: El personal en tareas tácticas especializadas 
podrá omitir momentáneamente la identificación, siempre que esté 
debidamente autorizado por la Dirección. 

 
b) la provisión de una identificación oficial de la DSPM en la que se incluya, por 

lo menos, la fotografía del personal;  
La identificación oficial con la que cuenta todo el personal de la DSPM, la expide el 
Ayuntamiento de Ensenada. El gafete que porta todo el personal adscrito a la 
DSPM cuenta con la siguiente información: 

• Logotipo del Ayuntamiento de Ensenada 

• Fotografía del empleado. 

• Numero de empleado  

• Puesto o Grado. 

• Dirección a la que pertenece 

• Firma de las autoridades competentes. 

• Vigencia 
 

La ID Oficial deberá portarse de manera visible al interactuar con la ciudadanía, 
salvo las excepciones previamente establecidas por razones operativas o tácticas. 
La Subdirección Administrativa bajo el conducto del área de Recursos Humanos 
será la responsable de la emisión, control, reposición y anulación de las 
identificaciones, las cuales serán entregadas contra firma y registradas en el 
expediente personal. 
La credencial de portación de arma para los elementos operativos de la DSPM, 
contiene la siguiente información: 

• Número de licencia Colectiva. 

• Fotografía del personal operativo. 

• Clave Única de Identificación Policial.  

• Nombre del empleado. 

• Grado. 

• Tipo de arma corta o/y larga autorizada. 
a) Clase 
b) Modelo 
c) Marca 
d) Matrícula 
e) Calibre 

• Número de Control 

• Vigencia. 

• Firma de las autoridades competentes. 
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c) Identificación verbal por teléfono 
En toda atención telefónica, el servidor público deberá identificarse al inicio de la 
llamada verbalizando la siguiente información: 

• Nombre completo 

• Cargo o función 

• Unidad de adscripción 

• Nombre del organismo: Dirección de Seguridad Pública Municipal de 
Ensenada 

 
Ejemplo: “Buenas tardes, habla la Oficial Ana Martínez, adscrita a la Subdirección 
Operativa de la DSPM, ¿en qué puedo apoyarle?” 
 
Esta práctica es obligatoria en todos los canales de atención al público vía telefónica, y 
también en llamadas internas cuando así lo solicite el interlocutor. 
 
El personal administrativo encargado de la atención telefónica deberá contar con 
capacitación y supervisión constante para asegurar el cumplimiento de esta disposición. 
 

 


