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1.- PROPÓSITO. 
 
Establecer un procedimiento formal para la recepción, investigación y seguimiento de 
procedimientos, administrativos de correcciones disciplinarias, garantizando que las 
investigaciones sean objetivas, confidenciales y oportunas, con el fin de mantener la 
disciplina interna, mejorar el desempeño del personal operativo y fortalecer la confianza 
de la ciudadana en la dirección de Seguridad Pública Municipal. 

 
2.- ALCANCE. 
 
Para todo el personal operativo de la DSPM, en todos los casos que involucren 
investigaciones o procedimientos administrativos por posibles faltas a la disciplina, 
conducta ética o desempeño laboral, así como en la gestión de documentos relacionados 
con dichos procedimientos. 

 
 

3.- DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. 
 
Dirección: Dirección de Seguridad Pública Municipal de Ensenada. 

Asuntos Internos: Unidad de la Dirección, encargada del seguimiento relativo a los 
procedimientos administrativos en contra del personal operativo de la Dirección de Seguridad 
Pública Municipal de Ensenada. 
Procedimientos Administrativos: Los procedimientos administrativos de correcciones 
disciplinarios llevados por la Unidad de Asuntos Internos de la Dirección. 
Miembro: Policía de la Dirección de Seguridad Pública Municipal. 

4.- PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES. 

 
Todos los procedimientos administrativos iniciados por la Unidad de Asuntos Internos deben 

ser registrados en un sistema electrónico o digital, al que únicamente tiene acceso el personal 

autorizado de la unidad, garantizando así la confidencialidad y trazabilidad de la información. 

 
La información generada durante estos procedimientos se archiva en el sistema digital de 

expedientes electrónicos de Asuntos Internos, mientras que los documentos elaborados en 

formato físico se resguardan en expedientes físicos, almacenados en archiveros bajo llave 

con acceso limitado únicamente a personal autorizado. 

 
Todos los documentos recibidos por la Unidad de Asuntos Internos se registran en un libro de 

oficios recibidos, y posteriormente son revisados para gestionar su archivo correspondiente, 

asegurando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la información en todo 

momento. Una vez registrados, se revisan y se gestiona el trámite para su archivo 

correspondiente. 


