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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE ENSENADA

1. PROPOSITO.

Establecer los lineamientos para la funcién financiera y administrativa de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal de Ensenada, a fin de garantizar el control, registro y gestion
eficiente de los recursos humanos, materiales y econdmicos durante la atencion de
incidentes criticos, asegurando la adecuada documentacién de los horarios del personal,
el abastecimiento oportuno de recursos adicionales, el registro de gastos, la atencion y
documentacién de lesiones y responsabilidades, asi como la correcta integracion de los
procesos de reembolso aplicables.

2. ALCANCE.

Es aplicable al personal operativo y administrativo de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal de Ensenada, que en el ejercicio de sus funciones pueda verse involucrado en
la atencion de incidentes criticos o en labores de apoyo a otras instancias competentes en
materia de proteccion civil y gestion integral de riesgos.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Incidente Critico: Situacién extraordinaria que representa un riesgo grave e inminente
para la integridad fisica de las personas, del personal policial o de los bienes, y que exige
una respuesta tactica, legal y administrativa inmediata.

Desastre: Resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos o
extremos, de origen natural, humano o provenientes del espacio exterior, que al
manifestarse en una zona y tiempo determinados generan dafios cuya magnitud excede
la capacidad de respuesta de la comunidad afectada.

4. PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES

De conformidad con lo establecido en el Articulo 7 del Reglamento Municipal de
Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos de Ensenada, Baja California, corresponde
al Presidente Municipal, en materia de proteccién civil, la creacion del Fondo Municipal de
Desastres, destinado a la atencion de emergencias derivadas de riesgos, altos riesgos,
emergencias y/o desastres, dicho fondo sera constituido y aplicado conforme a las
disposiciones presupuestales y legales aplicables.

La Subdirecciéon Administrativa es el responsable de gestionar los recursos necesarios
para que todo elemento operativo disponga de los insumos indispensables en el
desarrollo de los operativos y/o eventos especiales. La gestion de dichos recursos se
realizara directamente ante la Oficialia Mayor, a través del area de Recursos Materiales
de la DSPM, siguiendo los procesos de adquisiciones y compras establecidos para
garantizar el suministro oportuno.
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Es importante sefialar que el personal operativo de la DSPM podra participar en
incidentes criticos en calidad de apoyo a la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil,
siempre dentro de las atribuciones que competen a la Direccién.

A) Registro de horarios del personal:

La DSPM debera establecer y mantener un sistema formal para el registro preciso de los
horarios del personal asignado a la atencién de incidentes criticos y operaciones
especiales.

Este registro debera incluir:
e La hora de inicio y término de labores,
e Periodos de descanso,
e Tiempo extraordinario
e y cualquier modificacion en la asignacion de turnos.

El control de horarios sera responsabilidad de los mandos inmediatos, quienes deberan
verificar que la informacion registrada sea completa, veraz y oportuna. Asimismo, el area
administrativa correspondiente sera responsable de consolidar, resguardar y procesar
dicha informacion para fines de control interno, pago de remuneraciones, generacion de
reportes y auditoria.

B) Abastecimiento de recursos adicionales:

La Subdireccion Administrativa en caso de ser necesario gestionara y asegurara el
abastecimiento oportuno de recursos adicionales requeridos durante la atencion de
incidentes criticos y operaciones especiales. Estos recursos podran incluir personal,
equipo, vehiculos, insumos, combustible, servicios externos u otros elementos necesarios
para garantizar la continuidad y eficacia de las operaciones.

El requerimiento de recursos adicionales debera ser identificado por los mandos
operativos y canalizado a través de la cadena de mando correspondiente, asegurando su
autorizacion, registro y seguimiento por parte del area administrativa competente.

Toda solicitud, asignacién y utilizacion de recursos debera ser documentada, incluyendo
tipo de recurso, cantidad, fecha, responsable de la solicitud y justificacion operativa, a fin
de mantener control sobre su uso y facilitar el analisis de costos.

C) Registro de gastos:

La Subdireccién Administrativa, mediante el personal a su cargo, debera llevar un registro
minucioso de los gastos efectuados durante la atencién de un incidente critico,
especificando monto, concepto y documentacién comprobatoria de cada erogacion, a fin
de asegurar la transparencia y rendicién de cuentas.

D) Documentacion de las lesiones y cuestiones de responsabilidad:
En caso de que el personal resulte con lesiones durante un incidente critico, el jefe

inmediato tendra la obligacion de documentarlas y reportarlas oportunamente a su
superior jerarquico, con el objetivo de garantizar su debida atenciéon y establecer las




Estandar CALEA:

Titulo: Funcion Financiera/Administrativa 46.1.7
Fecha de Expedicién: 11 de agosto 2025 Revision: Pagina:
0 3 de 3

Fecha de Revision:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE ENSENADA

responsabilidades correspondientes.

El registro debera incluir los datos relevantes del incidente, atencién médica brindada v,
en su caso, los documentos de soporte correspondientes. Asimismo, toda situacion que
pueda generar responsabilidad debera ser reportada siguiendo la cadena de mando.

E) Preparacién de los documentos de reembolso aplicables:

El mando inmediato responsable debera asegurar la correcta integracion y elaboracion de
los documentos necesarios para la gestion de reembolsos derivados de gastos
efectuados durante incidentes criticos u operaciones especiales.

Dichos documentos deberan incluir la justificacion del gasto, comprobantes
correspondientes y autorizacién del mando competente, garantizando su registro,
validacion y tramite conforme a la normatividad aplicable. No procederan reembolsos por
gastos efectuados de manera personal por el personal operativo.




