SINDICATURA MUNICIPAL

DEL AYUNTAMIENTO DE
ENSENADA, BAJA CALIFORNIA

NORMA TECNICA No.1

“TOMA DE MUESTRAS A LOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPALES PARA LA
DETECCION DEL CONSUMO DE DROGAS,
SUSTANCIAS ILICITAS Y LA
NOTIFICACION DE RESULTADOS"



NORMA TECNICA NO. 1
EXAMENES ANTIDOPING

ANTECEDENTES

La presente Norma Técnica Administrativa, contiene e indica los pasos a
seguir para la realizacién del examen Médico denominado “antidoping” a los
Servidores PuUblicos de las Dependencias y Entidades Municipales, y tiene
como propdsito el establecer un procedimiento optimo aplicable a esta
actividad, definiendo claramente las funciones y actividades de las personas
que tienen injerencia en la realizacién de dicho examen.

La necesidad de implementar una norma Técnica para la aplicacién de
un examen médico Antidoping, surge a compromiso del Ayuntamiento
Constitucional de Ensenada para con la Ciudadania, de que los Servidores
PUblicos que colaboran en la administracion publica municipal, sean personas
honorables y dignas de confianza, que en el desempeno de sus labores se
conduzcan con respeto y se brinde un servicio eficiente.

Para poder dar cumplimiento a lo anterior se ha tomado como medida
de confianza para la ciudadania, la aplicacion de un examen médico
Antidoping, siguiendo los pasos establecidos en la presente Norma Técnica,
con el objeto de verificar por parte del Ayuntamiento de Ensenada, que los
servidores PUblicos en el desempeno de sus funciones cumplan con la mdxima
diligencia el servicio que le es encomendado ante esta Institucion destinada a
procurar la tranquilidad y el orden en el Municipio, asi como para salvaguardar
este orden de gobierno. Con el interés de que no se incurra por parte de los
Servidores PuUblicos en conductas tendientes a la realizacion de actos que
causen la deficiencia en el Servicio PUblico Municipal.

MARCO LEGAL

La Sindicatura Municipal del Ayuntamiento de Ensenada ha disenado vy
emitido, la presente Norma Técnica Administrativa relativa a la Toma de
Muestras a los Servidores Publicos de las Dependencias y Enfidades
Municipales para la Deteccién del Consumo de Drogas, Sustancias ilicitas y la
nofificacion de resultados.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Articulo 91. "Para efectos de Responsabilidades.. Se reputardn como servidores
PUblicos los representantes de eleccion popular... los empleados... y en general
toda persona que desempene empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administraciéon PUblica Estatal o Municipal, quienes serdn
responsables de los actos u omisiones en que incurran en el desempeno de sus
respectivas funciones...”
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ARTICULO 92.- El Congreso del Estado, dentro de los dmbitos de su
competencia, expedird la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores
PUblicos y las demds normas conducentes a sancionar a quienes teniendo este
cardcter, incurran en responsabilidad, de conformidad con las siguientes
prevenciones:

..."IV.- Se establecerd la obligacién de los servidores publicos de elecciéon
popular, asi como de los que desempenen empleo, cargo o comision de
primer nivel en los Poderes del Estado, Ayuntamientos y los &rganos
auténomos, de someterse anualmente a examen para la deteccién de drogas
de abuso.”...

LEY DEL REGIMEN MUNICIPAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Articulo 8.- Del Sindico Procurador.- El Sindico Procurador tendrd a su cargo la
funcién de contraloria interna, la procuracion de la defensa de los intereses del
Ayuntamiento y vigilar que no se afecten los intereses de los habitantes del
municipio, en el ejercicio de las funciones y atribuciones de orden municipadl,
ostentando en todo caso, las siguientes atribuciones:

.l Vigilar que la administracion de los bienes del Municipio, la recaudacion
fiscal, los procedimientos administrativos, la ejecucidon de obras y el ejercicio de
los recursos, se realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables en
la materia, dictando las medidas preventivas correspondientes e imponiendo
las sanciones que resulten procedentes, de conformidad con lo dispuesto por la
Ley de la materia y la reglamentacion Municipal...”

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARA EL MUNICIPIO DE ENSENADA, BAJA CALIFORNIA

ARTICULO 195.- Compete a la Sindicatura Municipal el ejercicio de las siguientes
afribuciones:

l.- Vigilar la observancia de las circulares, normas técnicas, instrumentos y
procedimientos de control establecidos al ejercicio del gasto publico, y a la
administracion de bienes y recursos municipales;

lll.- Emitir junto con el Presidente Municipal y con aprobacion del Ayuntamiento Ias
normas técnicas que considere convenientes para el buen desempeno de la
administracion publica;”

V.- Dictaminar los proyectos de normatividad y evaluar los procedimientos de
control establecidos para el ejercicio del gasto y la administracion de bienes y
recursos, exigiendo en su caso la mejora de los mismos, o la implementacion de
otros que resulten mds eficaces;”...
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ARTICULO 201.- La Sindicatura Municipal, como érgano de representacion legal de
los intereses del Ayuntamiento, asi como de control y vigilancia de la administracion
publica centralizada y paramunicipal, fiscalizard la correcta administracion de los
bienes y aplicacion de los recursos municipales y paramunicipales, y vigilard y
sancionard la actuacion de los servidores publicos, para lo cual contard con los
recursos humanos, técnicos, materiales y financieros que requiera para el desarrollo
de sus afribuciones, mismos que organizard y operard conforme a la establecido en
sU Reglamento interior.

LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Articulo 6.- Para efectos de esta Ley, se entenderd por:

..."X. Confraloria Interna: Organo de la Dependencia, Sindicatura Municipal o
aquél que en los respectivos reglamentos se designe, encargado de la
investigacion administrativa, de solicitar a la Comision el inicio del procedimiento de
remocion del cargo o separacion definitiva y demds facultades a que refiere la Ley
y los reglamentos respectivos;

ARTICULO 117.- Son requisitos de ingreso y permanencia en las Instituciones
Policiales, los siguientes:

B. De Permanencia:

Xll. Abstenerse de consumir sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que
produzcan efectos similares, durante o fuera de la prestacion del servicio; salvo los
casos en que el consumo de los medicamentos controlados sea autorizado
mediante prescripcion médica, avalada por los servicios médicos de Ias
Instituciones;

XIV. No padecer adiccion a substancias psicotropicas, estupefacientes u ofras que
produzcan efectos similares;

XVII. Someterse a exdmenes médicos, fisicos, de personalidad, de conocimientos,
de laboratorio, para comprobar el no uso de sustancias psicotropicas, enervantes,
depresivas, estupefacientes u ofras que produzcan efectos similares, asi como
aquéllos que sean necesarios para la debida prestacion del servicio;” ...

Articulo 133.- Con el objeto de garantizar el cumplimiento de los principios
constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez
y respeto a los derechos humanos, los infegrantes de las Instituciones Policiales se
sujetardn a las siguientes obligaciones:

.."XXXI. Someterse a evaluaciones periddicas para acreditar el cumplimiento de
sus requisitos de permanencia, asi como obtener y mantener vigente la
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certificacion respectiva;”...

Articulo 174.- Las notificaciones y citaciones se hardn personalmente, por cédula o
por esfrados.

Son notificaciones personales:

..."VI- Las demdas que ordene la Contraloria Interna o quien ejerza el mando
directo sobre la Institucion Policial’”.

REGLAMENTO DE LA COMISION DISCIPLINARIA'Y DE CARRERA POLICIAL DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE ENSENADA, BAJA
CALIFORNIA.

ARTICULO 35.- Son atribuciones de la Comision las siguientes:

..."Il.- Dictar el acuerdo sobre el inicio de los procedimientos de separacion
definitiva y de responsabilidad administrativa”...

IV. Resolver los procedimientos de separacion definitiva y de responsabilidad
administrativa; aprobando, revocando o modificando en su caso, los
proyectos de resolucidon que se le presenten; asi como resolver los recursos de
revocaciéon que les sean presentados.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, es la que
regula las obligaciones y prohibiciones de los Servidores Publicos, de conformidad
con los articulos:

Articulo 2. Son objeto de la presente Ley

lll.  Establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacion de los
Servidores Publicos:

IV. Establecer las faltas administrativas graves y no graves de los Servidores
PuUblicos, las sanciones aplicables a las mismas, asi como los procedimientos para su
aplicacion y las facultades de las autoridades competentes para tal efecto;

Articulo 9. En el dmbito de su competencia, serdn autoridades facultadas para
aplicar la presente Ley:

VI. Las Sindicaturas Municipales;

Articulo 94. Para el cumplimiento de sus afribuciones, las Autoridades investigadoras
llevardn de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y
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motivadas respecto de las conductas de los Servidores Publicos y particulares que
puedan constituir responsabilidades administrativas en el dmbito de su
competencia. lo anterior sin menoscabo de las investigaciones que se deriven de
las denuncias a que se hace referencia en el Capitulo anterior.

Articulo 95. Las autoridades investigadoras tendrdn acceso a la informacion
necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusion de aquélla que Ias
disposiciones legales en la materia consideren con cardcter de reservada o
confidencial, siempre que esfé relacionada con la comision de infracciones a que
se refiere esta Ley, con la obligacion de mantener la misma reserva o secrecia,
conforme alo que determinen las leyes.
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Los objetivos de la presente Norma son:

1. Contribuir a fravés del diseno de Normas claras al buen desempeno y
comprension de los procedimientos que orienten y faciliten la toma de
muestras a los servidores publicos municipales para la deteccion del uso o
abuso de drogas.

2. Establecer un procedimiento que oriente y facilite la aplicacion del examen
médico.

3. Contar con los mecanismos de control necesarios que garanticen a la
ciudadania, la fransparencia y eficiencia del servidor publico Municipal del
Ayuntamiento de Ensenada y que permitan un alto grado de confianza en los
resultados del examen para la deteccion del uso o abuso de drogas.

4. Definir en forma especifica cada uno de los pasos a seguir para la toma de
muestras, de forma tal, que se respeten las mds minimas garantias y la
integridad de los funcionarios PUblicos.

5. Garantizar a la ciudadania una mayor seguridad en cuanto al buen
desempeno de los servidores publicos que integran la Administracion PUblica
Municipal.

GENERALES
Para los efectos de la presente Norma, se entiende por drogas, sustancias
ilicitas y bebidas alcohdlicas, aquellas contenidas como tales en el Capitulo
Séptimo del Titulo Décimo Octavo de la Ley General de Salud.

1. Para llevar a cabo la muestra se requerird del siguiente material:

a) Recipientes estériles para la toma de muestras.

b) Hojas de control para la identificacion del Servidor PUblico (Formato No. 4 )
c) Hielera con suficiente hielo que impida la descompensaciéon de las muestras
d) Bolsas de pldstico para guardar el recipiente que contiene la muestra, en
CAasO hecesario.

e) Agua potable para beber en cantidades suficientes y vasos desechables.

f) Actas Administrativas
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2. Para la toma de muestras serd necesaria la participacion del siguiente
personal:

a) Personal de cuadro de mando de la dependencia.- Estd formado por
personal de la Dependencia o Entidad a la cual estdn adscritos los evaluados
sujetos a examen y serdn designados por el Titular de la misma o por el propio
Sindico Procurador. El cuadro de mando serd el encargado de que se guarde
el orden debido por parte de los Servidores PUblicos Municipales.

b) Personal de la Departamento de Servicios Médicos.- Este serd el encargado
de realizar la toma de muestras de los evaluados.

c) Quimico Farmacobidlogo o funcionario especializado en la materia.- es la
persona confratada por el Ayuntamiento, responsable de presenciar el
proceso de toma de muestras de orina y de practicar los exdmenes para la
deteccion del consumo de drogas, quien manifiesta y demuestra estar
autorizado por autoridad competente para este tipo de andilisis.

d) Personal de Sindicatura: El personal de Sindicatura serd el encargado de
programar y supervisar directamente la correcta toma de muestras, vigilando
en todo momento que de ninguna manera sea alterado el contenido de las
muestras y serd el encargado de realizar las siguientes funciones:

* Corroborar que el evaluado se encuentre en la lista de personas a las
que se les aplicard el examen.

* Verificar que la muestra no sea alterada por alguna de las personas
presentes en la toma de muestras.

3. Se deberd mantener la mayor discrecion posible, procurando informar del
Operativo Unicamente a las personas estrictamente necesarias.

4. El personal que haga uso de los diversos formatos deberd de abstenerse de
hacer tachaduras o enmendaduras en los mismos, utilizando otro formato
cuando asi se requiera.

RELATIVAS A LA NOTIFICACION DE LA TOMA DE MUESTRAS

1. El Sindico Procurador notificard por escrito que se llevard a cabo toma de
muestra de orina para su andlisis al siguiente personal a quien en lo sucesivo se
denominard evaluado:

a) Servidor publico. Formato 1y 3
b) Elemento de Seguridad Publica. Formato 2.
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Los evaluados podrdn ser elegidos por el Sindico Procurador directamente
cuando considere que por la naturaleza de las funciones que desempene el
evaluado o bien, cuando existan situaciones que asi lo ameriten.

RELATIVAS A LA TOMA DE MUESTRAS

1. Se prohibe el acceso a cualquier persona, a las instalaciones de la
dependencia o entidad, con celulares, radios o cualquier equipo de
comunicacion, evitando asi que se pueda difundir a las demds personas la
readlizacion del operativo de toma de muestras para la deteccion del uso o
abuso de drogas.

2. Se reunirdn grupos de personas dependiendo de las instalaciones donde se
leve a cabo la toma de muestras, y dichos grupos estaran a la vista del
personal de Sindicatura, logrando asi un mayor control.

3. Concentrar a los servidores puUblicos que participardn, por lo menos treinta
minutos antes de la realizacion del mismo, donde se les informard del operativo
y sus funciones para realizar el procedimiento de Antidoping.

4. Reunir grupos no mayores de 100 Personas, las cuales deberdn encontrarse a
la vista del Personal de Sindicatura y en una habitacion cerrada, separados
del demds personal, logrando asi un mayor control.

5. Se deberdn mantener cerradas las llaves de paso de los sanitarios para
evitar el que se intente viciar el contenido de la muestra, y solo por
autorizacién del encargado de supervision de la Sindicatura, se abrirdn para
evacuar el contenido del sanitario (solo en el caso de toma de muestras de
orina a mujeres), cuando se frate de mingitorios no serd necesario abrir las
llaves de paso.

6. En todos los casos, el personal que esté presente durante la toma de la
muestra para vigilar que no se vicie el contenido, deberd de ser del mismo
sexo que el evaluado.

7. El evaluado tomard el recipiente en el cual depositard la muestra de orina y
deberd estar presente durante todo el proceso del andilisis de su muestra a fin
de darle la certeza que la muestra no sea alterada, asi mismo asentard su
nombre en la etiqueta y nUmero de control.

8. El evaluado seleccionard el reactivo con el cual se le practicard el andilisis a
su muestra, asi mismo asentard su nombre sobre dicho reactivo.
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9. Durante la toma de muestras deberd estar presente un quimico
farmacobidlogo o funcionario especializado en la materia responsable del
laboratorio contratado por el Ayuntamiento para tales efectos.

10. El evaluado, deberd proporcionar una muestra de orina, misma que se
someterd a los andlisis respectivos para detectar el consumo de drogas vy
sustancias ilicitas

11.En el caso de que el evaluado no cubra con el minimo establecido de
muestra de orina en los recipientes (30 mililitros), el personal de cuadro de
mando de la Dependencia o entfidad conducird al evaluado para que tome
agua y se pueda repetir la toma de muestra.

12. Una vez concluido el proceso de toma de muestras a los evaluados, éstos
podrdn retirarse.

RELATIVAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS O LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD
PUBLICA, BAJO TRATAMIENTO MEDICO O QUE SE HAYA APLICADO ALGUN
MEDICAMENTO.

1. Cuando el evaluado se encuentre bajo tratamiento médico deberd
informarlo antes de que se le practique la toma de muestra, proporcionando
todos los datos necesarios para comprobar la veracidad de su informacién
(formato No.6), asi como también deberd de presentar la siguiente
documentacion:

a) Receta Médica original autorizada por la Secretaria de Salud o Instituciéon
publica autorizada, para prescribir medicamentos controlados.

b) En el caso de que no cuente con la receta, deberd de proporcionar copia
de su expediente clinico.

2. Cuando el servidor publico municipal se haya aplicado algun medicamento
sin receta médica deberd informarle antes de que se le tome la muestra y
proporcionard los datos necesarios. (Formato No. 6)

RELATIVAS A LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

1. Al servidor publico que se le haya tomado muestra para deteccién del uso o
abuso de drogas, se le nofificard el resultado obtenido, tan pronto como se
tenga conocimiento del mismo, ya sea positivo o negativo.
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RELATIVAS AL COSTO DE LA MUESTRA

1. Los costos para la realizacion de la toma de muestras y los andilisis de las
mismas se hardn con cargo a la partida presupuestal de Oficialia Mayor.

SECCION II. AREAS DE
APLICACION

I EVALUADO

Es el Servidor PUblico o el elemento de Seguridad Publica Municipal quien
proporcionard la muestra para la deteccién del uso o abuso de drogas, quien
podrd estar adscrito a cualguier Dependencia o Entidad del Municipio de
Ensenada. Recibird notificacidén por escrito por parte del Sindico Procurador
antes de que se lleve a cabo la toma de muestras. Al momento de escuchar
su nombre pasard ante el personal de Sindicatura y proporcionard una
identificacion (Credencial del Ayuntamiento, Credencial de Elector Federal o
Licencia de Manejar vigente) (Formato 4). Manifestara su autorizacidon para
levar a cabo la muestra para la deteccidon del uso o abuso de drogas.
(Formato 5). Informard al médico si se ha aplicado algun medicamento, ya
seda por prescripcidon médica o no. Si se ha aplicado medicamentos, presenta
receta Médica. (Formato é).

Durante el tiempo que permanezca en el drea de pruebas tomard el agua
necesaria. El evaluado depositard la muestra de Orina en un recipiente, mismo
gue seleccionard en los términos y condiciones establecidos en la presente
Norma Técnica Administrativa, el cual deberd cerrar, debiendo colocar una
etiqueta y asentar el nombre y niUmero que se le asigne y lo entregard al
meédico.

Si el resultado del examen es positivo, el evaluado divide la muestra en tres
partes, cierra los recipientes, embala cada uno de ellos con cinta adhesiva y
asienta su nombre en cada uno de los recipientes, une los tres recipientes y los
embala con cinta adhesiva, los deposita en una bolsa de pldstico la cierra con
cinta adhesiva y asienta su nombre y firma. Posteriormente la deposita en una
hielera, que también embala.

2. DEPENDENCIA O ENTIDAD
a) Superior Jerdrquico:

Designard al Personal de Cuadro de Mando en los casos correspondientes,
quienes acudirdn en ese momento al examen.
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b) Personal de Cuadro de mando:

El personal de cuadro de mando serd el encargado de que los evaluados
presentes se conduzcan con respeto y de manera ordenada.

En el caso de que un evaluado sea miembro de Seguridad Publica se niegue
a proporcionar las muestras de orina, se le ordenard que proporcione las
muestras, explicdndole los motivos por los que se estd llevando a cabo, si aun
asi se niega se hard de su conocimiento las consecuencias de su
desobediencia, ordendndole nuevamente que proporcione las muestras vy si
persiste en su negativa, se deberd hacer constar mediante acta, que
elaborard el Personal de Sindicatura (Formato 9), anotando claramente Hora,
Fecha, Lugar, Nombre y firma del evaluado, personal de Sindicatura y dos
testigos.

Asi mismo, el personal del cuadro de mando deberd vigilar en todo momento
gue no se vicie de alguna manera el contenido de las muestras.

Cuando el operativo de toma de muestras contemple a servidores publicos de
diferentes dependencias o entidades, el Personal de Cuadro de Mando, se
integrard por el Personal de Sindicatura Municipal.

3. SERVICIOS MEDICOS
a) Médico:

Preguntard al Servidor PUblico si se ha aplicado algun medicamento antes de
la toma de muestra y solicita los datos necesarios en lo referente a la
aplicaciéon de algun medicamento del Formato No. 6. Le indica al evaluado
que seleccione un recipiente cerrado y asiente en la etiqueta el nombre vy
numero que le asigne el personal de Sindicatura Municipal, supervisando que
el evaluado sea quien lo abra.

Recibe el recipiente cerrado que contenga la muestra de orina por parte del
evaluado.

4. LABORATORIO ESPECIALIZADO
a) Quimico Farmacobidlogo o funcionario especializado en la materia
Es la persona responsable de presenciar todo el proceso de toma de muestras

de orina y de practicar los exdmenes para la deteccidon del consumo de
drogas y sustancias licitas.
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Recibe el Formato No.6é la receta médica o expediente clinico y los resultados
del andlisis para valorar dicha informacion.

Una vez tomada la muestra procederd a practicar el andilisis respectivo de la
misma en presencia del evaluado, pudiendo éste, sin interferir ni obstruir la
labor del médico, formular las observaciones u objeciones que consideren
técnicamente como inapropiadas o dudosas.

Envia nofificacion de los resultados obtenidos sobre el andlisis de las muestras a
Sindicatura Municipal. (Formato no. 8)

5. SINDICATURA
a) Sindico Procurador

Es la persona que programard los operativos, o bien, se coordinard con las
dependencias que requieran llevar a cabo toma de muestras a los servidores
publicos para la deteccidn del consumo de drogas y sustancias ilicitas.

Notificard mediante oficio a los evaluados a quienes se les va a practicar el
examen mencionado, antes de que el mismo tenga lugar, haciendo de su
conocimiento la naturaleza y procedimiento de la diligencia a practicarse.

Estard en espera de recibir los resultados del andlisis de la muestra por parte
del quimico farmacobidlogo (Formato 8)

Si el andlisis de la muestra da como resultado  positivo, turna el asunto all
departamento de la sindicatura municipal que corresponda, a efecto de dar
inicio investigacién administrativa en los siguientes supuestos:

a) Tratdndose de Servidores Publicos.- Si de la investigacion administrativa se
concluye que existen elementos de prueba suficientes para fincar
responsabilidad, se inicia el Procedimiento Administrativo de Responsabilidad
previsto en la Ley de Responsabilidad Administrativas del Estado de Baja
California.

b) Elementos de Seguridad Publica.- Una vez concluida la investigacion
administrativa y de esta se desprende que existen elementos de prueba
suficientes, se elabora proyecto de acuerdo de inicio del Procedimiento de
separaciéon definitiva y lo presenta ante la Comisién Disciplinaria.

Si la Comision Disciplinaria dicta inicio de procedimiento inicia el
procedimiento de separacién definitiva, elabora proyecto de resolucién vy lo
presenta a la Comision Disciplinaria, de conformidad en la Ley de Seguridad
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PuUblica del Estado de Baja California y su Reglamento

b) Personal de Sindicatura

Nombra al evaluado que aparece en la lista, le solicita Identificacion
(Credencial del Ayuntamiento, Credencial de Elector Federal y Licencia para
manejar), constatando que sea efectivamente la persona llamada. Procede a
marcar el Nombre en la lista. Llena el Formato No.4 de hoja de control con los
datos del evaluado, y le indica que pase con el médico.

Acompana al evaluado al drea de toma de muestras, explicndole los
motivos por los que se estd llevando a cabo, si se niega a proporcionar la
muestra de orina se hard de su conocimiento las consecuencias de su
desobediencia, ordendndole nuevamente que proporcione las muestras y si
persiste en su negativa, se deberd hacer constar mediante acta (Formato 9),
anotando claramente Hora, Fecha, Lugar, Nombre y firma del evaluado,
personal de Sindicatura y dos testigos.

Durante el proceso de la toma de muestras, hard del conocimiento del
evaluado el derecho que tiene de custodiar en fodo momento la muestra.

Supervisard que el evaluado que estd proporcionando la muestra, no altere de
manera alguna el contenido de la misma y que en ningUn momento

permanezcan dos 0 mds personas durante la toma de la muestra.

Tomard nota de los evaluados que resulten positivos, de quienes se nieguen a
proporcionar la muestra y de quienes no acudan a la diligencia.

6. COMISION DISCIPLINARIA
Analiza y dicta el acuerdo sobre el inicio o no inicio del procedimiento de

separaciéon definitiva. Resuelve los procedimientos aprobando, revocando o
modificando en su caso, los proyectos de resolucidon que se le presenten.

SECCION lIl. DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES
ACT PUESTO DEPENDENCIA ACTIVIDADES
1 Sindico Sindicatura - Programa exdmenes de antfidoping y
Procurador Municipal nofifica mediante oficio al servidor publico
de la toma de muestras que se llevard a
cabo. (Formato 1, 2 Y 3 segln correspondal).
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2 Sindico Sindicatura - Comisiona al personal.
Procurador Municipal
3 Personal de Sindicatura - Se presenta en el lugar, hora y fecha
Sindicatura Municipal programada.
4 Superior - Designa cuadro de mando.
Jerdrquico
5 Personal de Sindicatura - Menciona nombre del servidor pUblico que
Sindicatura Municipal aparece en la lista.
6 Evaluado - Almomento de escuchar su nombre
pasard ante el personal de Sindicatura.
7 Evaluado -Proporcionard identificacion.
8 Personal de Sindicatura - Llena el formato no. 4 hoja de control con
Sindicatura Municipal los datos del Evaluado y proporciona
muestra generdndose dos supuestos:
SE NIEGA: PASA al punto 9
ACCEDE: PASA al punto 12
9 Personal de Sindicatura - Elabora acta haciendo constar en la
Sindicatura Municipal misma su negativa y recabando firma del
evaluado y del personal de mando como
testigos.
10 Personal de Sindicatura - Entrega las actas al Sindico Procurador de
Sindicatura Municipal los evaluados que no proporcionaron la
muestra.
11 Sindico Sindicatura -Recibe actas elaboradas por Personal de
Procurador Municipal Sindicatura e Inicia el procedimiento
administrativo correspondiente. TERMINA
12 Evaluado - Autoriza la prdctica del examen (Formato
3)
13 Personal de Sindicatura - Entrega al evaluado el Cuestionario de
Sindicatura Municipal Valoracién de Medicamentos. (Formato 6)
14 Evaluado - Llena formato no. 6 y se le indica que tiene
24 horas para justificar la aplicaciéon del
medicamento.
15 Médico Departamento de | Pide al evaluado que seleccione el
recipiente y asiente el nUmero que le
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Servicios Médicos | corresponda conforme la lista, supervisando
gue sea este quien lo abra.

16 Personal de Sindicatura - Le informa al evaluado el derecho que

Sindicatura Municipal fiene de custodiar la muestra durante el
desarrollo del proceso. (Formato 7)
17 Cuadro de Dependencia o | - Se encargard de que los Servidores
mando Entidad PUblicos se conduzcan con respeto y de
manera ordenada vy vigilara en todo
momento que no se vicie de alguna
manera el contenido de las muestras.
18 Personal de Sindicatura -Acompana al evaluado al drea de toma
Sindicatura Municipal de muestras.

19 Evaluado - Se traslada al Area de toma de muestras
que le indique el personal de Sindicaturay
deposita la muestra de orina.

20 Personal de Sindicatura - Supervisa que no se alfere la muestra.

Sindicatura Municipal
21 Quimico - Aplica el examen general en presencia del
Farmacobidlogo evaluado
22 Quimico - Analiza la muestra, da a conocer los
Farmacobidlogo resultados al evaluado

23 Evaluado Recibe resultado 3El resultado es positivoe
NO: Termina
Si: Pasa al 24

24 Quimico Aplica un segundo examen en presencia

Farmacobidlogo del evaluado

25 Evaluado Recibe resultado El resultado es positivo?
NO: TERMINA
Sl: Pasa al punto 26

26 Quimico Le pide al evaluado divida la muestra y la

Farmacobidlogo deposite en fres recipientes en partes
iguales, la embale y asiente su nombre y
firma.

27 Evaluado Divide la muestra en tres partes, cierra los
recipientes, embala cada uno de ellos con
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cinta adhesiva y asienta su nombre en
cada uno de los recipientes, une dos de los
tfres recipientes y los embala con cinta
adhesiva, los deposita en una bolsa de
pldstico la cierra con cinta adhesiva y
asienta su nombre y firma. Deposita las
muestras en el lugar que se le indique.

28

Personal de
Sindicatura

Sindicatura
Municipal

Asienta el resultado en la cadena de
custodia y recaba la firma del evaluado
(Formato 7)

29

Evaluado

Firma la Cadena de custodia (Formato 7)

30

Sindico
Procurador

Sindicatura
Municipal

Recibe el expediente e inicia investigacion
administrativa, si se concluye que existen
elementos de prueba suficientes se
desprenden los siguientes supuestos

a) Si se tfrata de Servidor Publico se inicia
procedimiento de Administrativo de
Responsabilidad.

b) Si se trata de Elementos de Seguridad
PUblica PASA AL PUNTO 31.

31

Sindico
Procurador

Sindicatura
Municipal

Elabora proyecto de acuerdo de inicio de
procedimiento de separacién definitiva y lo
presenta a la Comisidn Disciplinaria.

Comisidon
Disciplinaria

Analiza y dicta el acuerdo sobre el inicio o
no inicio del procedimiento de separacion
definitiva zSe dicté inicio de
procedimiento?

No: Pasa al punto 34

Si: Pasa al punto 35

33

Sindico
Procurador

Sindicatura
Municipal

Elabora acuerdo de no inicio del
procedimiento de separacién definitiva.
Termina

34

Sindico
Procurador

Sindicatura
Municipal

Inicia el procedimiento de separacién
definitiva. Elabora proyecto de resolucién y
lo presenta a la Comisién Disciplinaria.

35

Comisién
Disciplinaria

Resuelve los procedimientos aprobando,
revocando o modificando en su caso, los
proyectos de resolucién que se le
presenten.
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SECCION IV.

FORMATO No. 1
NOTIFICACION DEL LUGAR Y FECHA EN QUE SE REALIZARA EL EXAMEN

No. de Control

C. DEL AYUNTAMIENTO DE ENSENADA, B.C.

Por este conducto y con las facultades establecidas en el articulo 8
fracciones lll y V, de la Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja
California, asi como en el numeral 195 fraccion Xl del Reglamento de la
Administracion PuUblica para el Municipio de Ensenada B.C., de
conformidad con lo establecido por los articulos 9 fraccion VI, 94 y 95 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California,
por medio del presente se le noftifica a Usted, que en este acto se llevard a
cabo el examen de muestras de orina, para la deteccidon de sustancias
psicotropicas, enervantes, depresivas, estupefacientes u ofras que
produzcan efectos similares, por lo cual deberd depositar su muestra de
acuerdo al procedimiento que se le indique.

Sin ofro particular de momento, quedo de Usted.

Ensenada, Baja California a la fecha de su recepcion.

NOMBRE Y FIRMA
SINDICO PROCURADOR DEL H. AYUNTAMIENTO
DE ENSENADA, BAJA CALIFORNIA.
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FORMATO No. 2

NOTIFICACION DEL LUGAR Y FECHA EN QUE SE REALIZARA EL EXAMEN (ELEMENTO DE

SEGURIDAD PUBLICA)
No. de Conftrol
C.
ELEMENTO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE ENSENADA
PRESENTE.-

Por este conducto y con las facultades establecidas en el articulo 8 fracciones
'y V, de la Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California, asi como
en el numeral 195 fraccion XI del Reglamento de la Administracion Publica para el
Municipio de Ensenada B.C., de conformidad con lo establecido por los articulos é
fraccion X, 117, apartado B, fracciones Xll, XIV y XVII, 133 fraccion XXXl y 174
fracciéon VI de la Ley de Seguridad PUblica del Estado de Baja California, por medio
del presente se le notifica a Usted, que en este acto se llevard a cabo el examen
de muestras de orina, para la deteccidon de sustancias psicotropicas, enervantes,
depresivas, estupefacientes u ofras que produzcan efectos similares, por lo cual

deberd depositar su muestra de acuerdo al procedimiento que se le indique.

Sin ofro particular de momento, quedo de Usted.

Ensenada, Baja California a fecha de su presentacion.

SINDICO PROCURADOR DEL H. AYUNTAMIENTO.
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FORMATO 3.-

NOTIFICACION DEL LUGAR Y FECHA EN QUE SE REALIZARA EL EXAMEN
No. de Confrol

C.
DEL AYUNTAMIENTO DE ENSENADA, B.C.

Por este conducto y con las facultades establecidas en el arficulo 8 fracciones il y
V, de la Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California, asi como en
el numeral 195 fraccion Xl del Reglamento de la Administraciéon Publica para el
Municipio de Ensenada B.C., de conformidad con lo establecido por los articulos 9
fraccion VI, 94 y 95 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Baja California, por medio del presente se le notifica a Usted, que en este acto se
llevard a cabo el examen de muestras de orina, para la deteccidn de sustancias
psicotropicas, enervantes, depresivas, estupefacientes u otras que produzcan
efectos similares, por lo cual deberd depositar su muestra de acuerdo al

procedimiento que se le indique.

Sin otro particular de momento, quedo de Usted.

Ensenada, Baja California a fecha de su presentacion.

NOMBRE Y FIRMA

SINDICO PROCURADOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE ENSENADA, BAJA CALIFORNIA
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FORMATO NO. 4 HOJA DE CONTROL

No. Nombre del funcionario Adscrito(a) Se tomé muestra Resultado
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FORMATO NO.5

DE LA AUTORIZACION PARA LA PRACTICA DEL EXAMEN

No. de control:

Nombre
Sexo: M F

Lugar:

Fecha: Hora:
RFC

1.- A fin de dar cumplimiento al articulo 96 fraccion IV de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Baja California y demdas relativos y aplicables; y con
estricto respeto a mis Derechos Humanos reconocidos por nuestra Carta Magna;
OTORGO LA MAS AMPLIA AUTORIZACION QUE EN DERECHO PROCEDA, SIN QUE
MEDIE PRESION A M| VOLUNTAD, para que se me practique EXAMEN
TOXICOLOGICO.

2.- Dicha evaluacion consiste en:

¢ Obtencién muestra de orina.

e Para las muestras de orina el personal de la Direccidn de Servicios Médicos
dard las indicaciones del volumen requerido y el laboratorio proporcionard el
material necesario (recipientes esterilizados y sellados)-

e Pasard al bano en compania de personal de Sindicatura Municipal como
testigo ocular, del mismo sexo, donde ante su presencia depositard en un
frasco estéril su muestra de orina.

e Una vezrecolectada la muestra, procederd a dividir la misma vy la identificard

plenamente con sus datos, embalando ésta en presencia de personal de la
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Direccidon de Servicios Médicos la cual entregard al personal quimico para su

andlisis y obtencion de resultados.

e El evaluado estard acompanado en todo momento por el personal de la

Sindicatura Municipal durante la toma, division y embalaje de las muestras

para garantizar la procedencia de las mismas.

3.- Conozco y ESTOY DE ACUERDO en que los resultados de las evaluaciones que
se me apliquen son CONFIDENCIALES;

Por lo expuesto, AUTORIZO a la Sindicatura Municipal, para que el Examen

Toxicologico sea aplicado, por lo que me comprometo a colaborar de manera

consciente para la realizacion del mismo.

He sido enterado de que la informaciéon derivada de las evaluacion toxicoldgica,

puede ser compartida a las autoridades vinculadas con los procesos de

contratacién, o de permanencia; asi como que esta pueda ser destruida, atento a

lo estipulado en la normatividad aplicable.

HUELLA DACTILAR DEL
EVALUADO

NOMBRE COMPLETO DEL EVALUADO SIN
ABREVIATURAS

FIRMA
NOMBRE COMPLETO DEL QUIMICO
FARMACOBIOLOGO:

FIRMA

NOMBRE COMPLETO DE PERSONAL DE
SINDICATURA QUE FUNGIO COMO TESTIGO
OCULAR

FIRMA
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FORMATO 6. VALORACION DE MEDICAMENTOS

En virtud del examen de deteccidn de drogas enervantes, estupefacientes,
psicotréopicos y otras que producen efectos similares, se requiere conteste el
presente cuestionario.

Nombre Edad
No. de empleado Sexo

Area de adscripcién

AntigUedad

1. 3Enlos Ultimos 12 (doce) meses, ha padecido usted alguna enfermedad que
requiera el consumo de medicamentos?e

Sl . NO

2. 5Qué tipo de padecimiento o enfermedad?

3. 5Qué tipo de medicamento y que dosificacion?

4, 3Cudndo fue la Ultima dosis ingerida?

5. Médico tratante:

Domicilio:

Teléfono:

6. sEn caso de haber ingerido medicamentos, lo informo a su superior
jerdrquico?

Si No

sEn qué fecha?

7. Datos Adicionales:
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Bajo protesta de decir verdad manifiesto que los datos aqui asentados son
verdaderos y pueden ser verificados cuando asi lo determine Sindicatura

Municipal.

Lugar :

Fecha:

Nombre:

Firma del Evaluado

Evaluacion de resultados por parte del quimico farmacobidlogo o funcionario

especializado

EVALUACION:

Nombre y Firma

del Quimico o Funcionario Especializado
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FORMATO No.7

CADENA DE CUSTODIA

Nombre del depositante:

Nombre (s):

Firma

Lugar de recoleccion: Fecha de Recoleccion:

No. De Control

|.- El evaluado que se identifica con_, firma y se estampa su huella digital en el
siguiente recuadro, procede a tomar un contenedor que se ubica en el drea de
toma de muestras de orina, un frasco transparente de tapadera color_

____, mismo que se encuentra empaquetado, cerrado herméticamente, con un
dispositivo de seguridad, limpio, vacio vy visiblemente libre de agentes
contaminantes: Posteriormente el evaluado procede a desempaquetarlo, plasmar
su nombre completo y sin abreviaturas, nUmero de control correspondiente, y
colocar el termémetro a dicho frasco para posteriormente recabar la muestra de
orina en presencia del Personal de Sindicatura como testigo ocular de nombre

, por lo que el evaluado se dirige al

drea para la toma de muestras.

HUELLA NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO OCULAR
DACTILAR DEL
EVALUADO

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS MEDICOS

Il.- Acto seguido yo C. quimico

farmacobidlogo y responsable del drea de resguardo de muestras de oring, siendo

las horas del dia de del ano 20 , procedo a

dar inicio con el proceso de obtencidén de resultado cualitativo mediante una

placa reactiva de busqueda de drogas en oring; todo esto en presencia del

evaluado a examinar. Por lo que siendo las horas del dia
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del ano , se obftiene el resultado de prueba de

escrutinio para deteccidon de drogas de abuso informando al momento al servidor

publico antes mencionado.

.- En Caso de obtener resultado positivo, yo
C.

Quimico farmacobidlogo y responsable del drea de resguardo de muestras de

orina, procedo a redlizar una segunda prueba sobre la misma muestrq,
obteniendo el siguiente

resultado

IV.- Si del segundo examen se obtiene resultado positivo se resguardan las muestras
contenidas solicitando al evaluado divida la muestra en tfres partes, cierra los
recipientes, asienta su nombre en cada uno de los recipientes, une dos de los tres
recipientes y los embala con cinta adhesiva, los deposita en una bolsa de pldstico

la cierra con cinta adhesiva y asienta su nombre vy firma. Deposita las muestras en

NOMBRE Y FIRMA DEL QUIMICO FARMACOBIOLOGO

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADO
En la formulacion de la presente cadena de custodia, el personal actuante actia
de buena fe y por ende, se presume legal y valido su contenido, ya que quienes
intervinieron lo hicieron en el ejercicio de sus funciones publicas y con la confianza

que ha depositado en su integridad y honorabilidad.

Nota: La presente cadena de custodia fue elaborada como documento Unico, no
obstante se entregd a quienes intervinieron en cada etapa, una version con los
datos y firmas de las personas que hasta la etapa de que se trate, tuvieron

intervencion.
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FORMATO 8

NOTIFICACION DE RESULTADOS POR PARTE DEL QUIMICO FARMACOBIOLOGO

C.

SINDICO PROCURADOR

DEL H. AYUNTAMIENTO DE ENSENADA
PRESENTE:

Por este medio, envio a Usted un cordial saludo, y le informo que toda

vez que mediante instrumento suscrito en fecha , €l
Ayuntamiento de Ensenada, me contratd para la prdctica del examen de
deteccion del consumo de drogas, sustancias ilicitas. El dia de se
examinod una muestra de orina del evaluado el
C. adscrito a

obteniendo el siguiente:

RESULTADO:

SUSTANCIAS:

Lo que se hace de su conocimiento para los efectos legales vy
administrativos que correspondan.

Sin otro particular quedo de Usted.

ATENTAMENTE

C. QUIM.
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FORMATO 9:
MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA

ACTA ADMINISTRATIVA

Ensenada, Baja California, siendo las horas del dia de del
201__ en las instalaciones ubicadas en , el
suscrito  C. representante  del  Sindico
Procurador Municipal, hago constar que el C.
quien desempena el cargo de
en la ,
se le ordend por parte del personal cuadro de mando por primera vez que se
sometiera al examen médico a las horas, del dia ., Y habiéndose
negado a ello; nuevamente por segunda ocasidn, el personal de cuadro de
mando le ordend se sometiera a la misma prueba a las horas
negdndose también en esta ocasidn a sujetarse a la instruccién dada por el
Personal de Cuadro de Mando de nombre , quien
ocupa el cargo de no observando respeto vy
subordinacion respecto a la orden que le fue dada, acta que se levanta por
haberse rehusado a proporcionar una muestra de orina para someterse a la
prdctica de una toma de muestra para la deteccién del uso o consumo de
sustancias ilicitas y la notificacion de los resultados,.

La aplicacion de esta toma de muestras tiene por objeto verificar por parte del
H. Ayuntamiento de Ensenada, que los servidores publicos o Miembro de
Seguridad Publica en el desempeno de sus funciones cumplen con la maxima
diligencia, el servicio que le es encomendado, garantizar la seguridad vy
salvaguardar este orden de gobierno, el interés de que no se incurra por parte
de los servidores publicos en conductas tendientes a la realizacidon de actos
que causen la deficiencia en el servicio que presta o que ponga en peligro los
bienes, instrumentos o la integridad fisica de sus companeros de frabajo en,

Lo anterior se hace constar para los efectos legales correspondientes, y de
conformidad con lo dispuesto en las Leyes y Reglamentos aplicables en la
materia, del Municipio de Ensenada, Baja California,

OTROS HECHOS
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Firmando la presente acta los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo ante
la presencia de dos testigos de asistencia.

REPRESENTANTE DEL
SINDICO PROCURADOR

ACTA ADMINISTRATIVA LEVANTADA AL

TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA
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El incumplimiento a la presente norma conlleva a la aplicacion de las
sanciones a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Baja California.

Contra las resoluciones que impongan sanciones por responsabilidad
administrativa procede el recurso de revocacion, el cual serd interpuesto por el
servidor publico sancionado ante la autoridad que hubiese emitido la
resoluciéon de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Baja Cadlifornia.

Esta Norma serd evaluada periddicamente por la Sindicatura, con la finalidad
de incrementar su eficiencia y facilitar su aplicacion, serd actualizada cuando
sea necesario por esta misma Sindicatura, tomando en consideracion las
sugerencias y observaciones manifestadas por las Dependencias o entidades
involucradas. Por consiguiente, dichas sugerencias y observaciones serdn
dirigidas al Sindico Procurador.

TRANSITORIOS

UNICO.- Una vez aprobada la presente reforma, publiquese en el Peridédico
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California, para que surta efectos al
dia siguiente de su publicacion en todo el territorio del Municipio de Ensenada
Baja California.

Acuerdo del XXIl Ayuntamiento de Ensenada, tomado en Sesidén Extraordinaria
de Extrema Urgencia de Cabildo celebrada en fecha 14 de mayo del 2018,
por medio del cual se reforma el marco legal y los formatos de la norma
publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 25, Tomo CXXV de fecha 25 de
mayo del 2018, siendo Presidente Municipal, el Licenciado Marco Antonio
Novelo Osuna, diciembre 2016 — septiembre 2019.

TRANSITORIO

UNIiCO.- La reforma a la presente norma técnica, Entrard en vigor al dia
siguiente a su publicacién en la Gaceta Municipal y/o Periddico Oficial del
Estado de Baja California.
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