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La Seguridad Publica es una funcidn a cargo de la Federacion, las Entidades
Federativas y los Municipios, que tiene como fines salvaguardar la integridad
y derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la
paz publicos y comprende la prevencion especial y general de los delitos, la
investigacion para hacerla efectiva, la sancién de las infracciones
administrativas, asi como la Investigacion y la persecuciéon de los delitos y la
reinsercion social del individuo, en las respectivas competencias establecidas

en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Una de las propuestas para dar respuesta a estas nuevas necesidades es un
nuevo modelo de policia y administracién en la aplicacién de la justicia local,
misma que contempla los componentes de coordinacién, modernizacion,
homologacion, desarrollo policial, participacion ciudadana y proximidad social,
prevencion del delito, tecnologias de la informacién y telecomunicaciones, re-
nivelacion salarial, transparencia y evaluacién del desempefio policial y
operacion policial.

El presente manual de procedimientos es wuna herramienta operativa
para garantizar la actuacién estandarizada en el manejo de Ila
Profesionalizacion de Carrera Policial, en el mismo sentido y dentro del marco
de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, lo anterior a fin
de garantizar una autentica superacion a través de conocimientos de los
elementos de la Direccion General de Seguridad Publica Municipal de
Tepeyahualco, de igual formagarantiza que el personal operativo realizara sus

labores de manera honesta y transparente.
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[I. OBJETIVO

El presente Manual de Desarrollo Organizacional es una herramienta
documental cuyo objetivo fundamental dar a conocer el método bajo el cual
se realiza el proceso de seleccidn del personal conforme a lo que establece la
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. De igual forma se
pretende dar a conocer la estructura organica con la cual se desarrolla la
COORDINACION DE SEGURIDAD PUBLICA, precisando los procedimientos de
cada una de sus areas a fin de estandarizar estos, generando un clima de
confianza a los usuarios brindando un servicio de calidad a la ciudadania del
Municipio de Tepeyahualco.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSON A L™ 0 o o oes

Invitar de forma abierta y democratica a la ciudadania de Tepeyahualco, a fin
ofertar empleo, asi como ingresar elementos para fortalecer el servicio
municipal de la seguridad y control vial municipal, conforme al presupuesto
autorizado para estefin.

Cumplir con la normatividad aplicable para el ingreso del personal
de la Policia Municipal.

a) Candidato: Persona que aspira a Ingresar a la InstituciénPolicial.

b) Convocatoria Externa: Instrumento Publico y abierto a la Institucion
Policial, que contiene los requisitos minimos para ingresar a la Institucién
Policial.

c) Reglamento: Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de
Tepeyahualco

d) Sub-Control Operativo-Administrativo: Entre sus funciones es la
encargada de llevar a cabo los procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera Policial.

e) Marco Legal

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

¢ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

¢ Ley de Seguridad Publica para el Estado de Puebla

¢ Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tepeyahualco
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeyahualco

R.F.C. MUNICIPIO DE TEPEYAHUALCO PUEBLA MTP850101AT4

Plazuela Morelos 1 Tepeyahualco Tepeyahualco, Pue. C.P. 73990 —
Tel: 282 828 8019




7\

2021-2024
Paso Descripcion de la Nombrey Clave del
Responsable o Documentode
NG Actividad .
Trabajo
1 DIRECCION DE
SEGURIDAD IDENTIFICAR LAS VACANTES PUBLICA CONVOCATORIA
PUBLICA
2 DIRECTOR DE RECIBE Y REVISA EL PERFIL DEL SOLICITA
SEGURIDAD CANDIDATO A PERTENCER ALA | DOCUMENTACION, PARA
PUBLICA EN POLICIA MUNICIPAL QUE CAUSE ALTA DE
CONJUNTO CON FORMA INTERNA/OFICIO
EL COMANDANTE DE ALTA
3 DIRECCION DE SOLICITA SE AGENDE OFICIO DE SOLICITUD
SEGURIDAD EVALUACION DE CONTROL Y DE DIRIGIDO AL CENTRO DE
PUBLICA CONFIANZA A PERSONAL DE EVALUACION Y CONTROL
NUEVO INGREO Y DE CONFIANZA
PERMANENCIA
4 CENTRO DE SE RECIBE REPUESTA OFICIO
EVALUACION Y AFIRMATIVA
CONTROL DE (0]
CONFIANZA NEGATIVA
5 PERSONAL DE ACUDE A PRESENTAR EXAMEN OFICIO DE COMISION.
NUEVO INGRESO DE CONTROL Y CONFIANZA
O PERMANENCIA
6 CENTRO DE INFORMA SI EL ASPIRANTE OFICIO DE RESPUESTA.
EVALUACION Y APROBO EL EXAMEN
CONTROL DE
CONFIANZA
7 DIRECCION DE EN CASO DE QUE NO HAYA OFICIO DE BAJA
SEGURIDAD SIDO APROBADO, SERA JUSTIFICADA.
PUBLICA SEPARADO DEL CARGO.
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POLITICAS 20312024

1. El personal que labora en la Coordinacién de Seguridad Publica debe
cumplir con las normas y lineamientos establecidos en el presente Manual de
Organizacién y Procedimientos.

2. las solicitudes de apoyo para la cobertura de cualquier actividad
programable debera hacerse por escrito con tres dias habiles de anticipacion
y venir firmadas y selladas por el titular del area solicitante, indicando fecha,
hora y lugar de la actividad.

3. La informacioén de la Direccidn es clasificada y de acceso restringido, por lo
gue se requerira autorizaciéon del titular de la dependencia para
proporcionarla a terceros.

4. El personal debera respetar su horario de trabajo, evitara ausentarse de
sus labores por asuntos personales o atenderlos en las instalaciones, sin la
autorizacion de su jefe inmediato.

5. Toda modificacion que se realicen al contenido del presente Manual
debera ser aprobado por el Coordinador de Seguridad Publica.

6. El Manual no podrd ser facilitado a personas ajenas, sin previa
autorizacion.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DISTURBIOS CIVILES

1. Propésito:

Dar a conocer el modus operandi de la Coordinacion en el control de disturbios civiles y garantizar la paz
social.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas de la Coordinacidn de Seguridad Publica.

. Método de Trabajo:

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
INICIO DISTUREBIOS CIVILES

Recibir informe del disturbio civil
informar al coordinador quedando

1 registrado en bitacora

L I
Ordenar al Jefe del Palicia
Preventiva atenderal [— |

2 asunto Radio

Comunicacion
L

Atender e informar de
inmediato el estado de las
3 CO5a5

'

Instruir al Jefe del Depto. De
policia preventiva de las

acciones gue debe tomar para

4 mitigar el disturbio Radio
Comunicacion
y —

Concentrar al personal necesario
5_‘ para mitigar el disturbio

b

Hacer presencia y tomar
medidas necesarias para
garantizar la prevencion y
az social en &l sitio del
6 _ disturbio

Rendir el parte de |
ovedades y registrar en

7 Bitacora |Parte de

Novedades

Fin
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SEMBRANDO JUNTOS GRANDES LOGRO:
2021-2024

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 Radio Operadora Recibe informe del disturbio civil & informar al Bitacora
coordinador quedando registrado en bitacora
2 Coordinador de Ordena al Jefe del Policia Preventiva atender al Radio Comunicacion
Seguridad Publica asunto
(CSP)
3 Responsable de la Atiende e informar de inmediato es estado de
seccion de Policia las cosas
Preventiva
(RSPP)
4 (C3P) Instruye al Jefe del Depto. De policia preventiva Radio Comunicacion
de las acciones que debe tomar para mitigar el
disturbio
5 (RSPP) Concentra al personal necesario para mitigar el
disturbio
6 (RSPP) Hace presencia y tomar medidas necesarias
para garantizar la prevencion y paz social en el
sitio del disturbio
7 (RSPP) Rinde el parte de novedades y registrar en Parte de Novedades
Bitacora Bitacora
Y
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REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de Retencién
Custodia
1 Parte de Novedades Comandante 1 afio
2 Bitacora Radio-operador 1 afio
3 Supervision Responsable de seccion
4
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
1 Parte de Novedades Sin Clave
2 Bitacora Sin Clave
3
4

11
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PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIA

1. Propésito:

Brindar apoyo a las dependencias municipales dentro de su ambito de
competencia a fin de llevar a cabo las diligencias administrativas
correspondientes.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica todas las Areas de la Coordinacién de
Seguridad Publica y las Dependencias Municipales solicitantes.

3. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Comandante de Seguridad Publica, elaborar,
autorizar, difundir y aplicar este procedimiento.

4. Método de Trabajo:
Diagrama de Flujo Descripcion de Actividades Registro de Calidad y
Anexos

12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIA

Inicio

'

Recibir de solicitud de

Atender politicas de
programacion

apoyo programado

v

Analizar y ordenar al Jefe de

De

0. Designe personal para

2

atender diligencia

Oficio

h 4

Atender instruccion y

iscytar diligencia informado
3 ‘ a Radio Control

Radio

.

L Comunicacian

Informar del desamollo de la

diligencia por radio y
elaborar informe de

4 actividad | Oficio
Informar resultados al area
olicitante y registrar en
5 bitdcora
Oficio
Bitacoral
Fin Agenda
13
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Seguridad Publica
(CSP)

Designe personal para atender
diligencia

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 Radio Operadora Recibe de solicitud de apoyo Oficio
(RO) programado
2 Coordinador de Analiza y ordenar al Jefe de Depto. Oficio

3 Responsable de Seccidn
de Policia Preventiva

Atiende instruccion y ejecutar
diligencia informado a Radio Control

Radio Comunicacién

registrar en bitacora

(RSPP)
4 (RSPP) Informa del desarrollo de la diligencia Oficio
por radio y elaborar informe de
actividad
5 (RSPP) Informa resultados al drea solicitante y Oficio Bitacora

14
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Mi IDO JUNTOS GRANDES LOGRO:

2021-2024

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de Retencién
Custodia
1 Oficio de solicitud Coordinador de Seguridad 12 horas
Publica
2 Oficio de Informe Coordinador de Seguridad 12 horas
Publica
3 Bitacora Coordinador de Seguridad 1 afio
Publica
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
1 Oficio de solicitud Niimero de control
2 Oficio de Informe Namero de control

/ 15
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PROCEDIMIENTO DE AUXILIO EN CASO DE ROBO

Propésito:

La Finalidad es proporcionar auxilio a las victimas de robo en cualquiera de sus
modalidades, abocandose en el ambito de su competencia a detencion en flagrancia del
sujeto activo o a la investigacion de los hechos en auxilio de las autoridades competentes

Alcance:

A la Coordinacién de seguridad publica a través del Departamento de Policia Preventiva.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador de Seguridad Publica, elaborar, autorizar, difundir y
aplicar este procedimiento.

Método de Trabajo:

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
Registro de Calidad y Anexos

16
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUXILIO EN CASO DE ROBO

1 Inicio b

r

Recibir la llamada de auxilio,
registrar en bitacora ye

nformar a los elementos via
1 radio inmediatamente | Bitacora y
¢ \ia Radio

Recibir comunicado via

radio y atender
2 inmediatamente | Radio

Y

Trasladarse al lugar de los
hechos y contactar con el
solicitante

Informar a Radio Operadora del
estado de las cosas y registrar
aclr::n en bitacora generando
parte de novedades Radio

L-/Elé‘nnla
— Parte de
Novedades

3
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SEMBRANDO JUNTOS GRANDES LOGROS
2021-2024

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 Radio Operadora Recibe la llamada de auxilio , Bitacora y Via Radio
(RO) registrar en bitacora ye informar a
los elementos via radio
inmediatamente
2 Responsable de Recibe comunicado via radio y Radio
seccion de Policia atender inmediatamente
Preventiva
(RSPP)
3 Personal Operativo | Trasladarse al lugar de los hechos
(PO) y contactar con el solicitante
4 (PO) Informa a Radio Operadora del Radio
estado de las cosas y registrar Bitacora
actuacion en bitacora generando Parte de Novedades
parte de novedades
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SEMBRANDO JUNTOS GRANDES LOGRO:
2021-2024

REGISTRO DE CALIDAD
Mo Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de Retencion
Custodia
1 Parte de Novedades Coordinador de Seguridad 1 afio
Plblica
2
3
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
Ninguno
19
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PROCEDIMIENTO DE PATRULLAJE

Propésito:

Mantener presencia y orden en las principales arterias del territorio municipal, generando
orden y control en el sistema de vialidad y seguridad a los usuarios y transelntes.

Alcance:

Aplica a la Coordinacion de Seguridad Publica y a los conductores en general

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Director de Desarrollo Econémico, Rural y Agropecuario elaborar,
autorizar, difundir y aplicar este procedimiento.

Método de Trabajo:

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
Registro de Calidad y Anexos

O,
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PROCEDIMIENTO DE PATRULLAJE

Ordenar y delimitar
necesidades en los
senvicios viales de la

comunidad
!

Ordenar verbalmente a los

elementos de policia

2

realizar patrullaje

b

Ejecutar patrullaje y reportar

via radio las novedades
detectadas

5

Elaborar parte de novedades
al termino del patrullaje y

oo,
ﬁgﬁng

regisirarse en bitacora Parte de
novedades
b d

Fin

21
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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SEMBRANDO JUNTOS GRANDES LOGROS

2021-2024

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

Coordinador de
Sequridad Publica

Ordena y delimitar necesidades en los
servicios viales de la comunidad

2 |Responsable de Seccidn
De Policia de Transito

Ordena verbalmente a los elementos
de policia realizar patrullaje

3 Elementos de policia de

transito

Ejecuta patrullaje y reportar via radio
las novedades detectadas

4 Elementos de Policla de

Transito

Al finalizar el patrullaje elaborar parte
de novedades

Parte de novedades

22
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de Retencion
Custodia
1 Parte de Novedades Responsable de Jefe de Grupo 1 afio
2
3
4
ANEXOS
Anexo No. Documento Clave
1 Bitacora

23
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SEMBRANDO JUNTOS GRANDES LOGRO:

2021-2024

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INSPECCION DE MEDIDAS DE
SEGURIDAD A CASAS HABITACION, EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS

. Propésito:
Dar atencion a la ciudadania en tomo a la dictaminacion de las medidas de seguridad que
deben tomar en sus viviendas o establecimiento a fin de evitar contingencias que pongan
en riesgo su vida y patrimonio.

. Alcance:

Aplica a la Coordinacion de Seguridad Publica, a traves del Departamento de Proteccion
Civil y a los habitantes en general.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador de Sequridad Publica, elaborar, autorizar, difundir y
aplicar este procedimiento.

24
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PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIAS

Propésito:

Proporcionar a la poblacion una atencion prehospitalaria inmediata, canalizandola a una
atencion medica profesional, para su atencion.

Alcance:

Aplica a la Coordinacion de Seguridad Publica y al servicio del ERUM

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Coordinador de Seguridad Publica, Transito, Proteccion Civil y
ERUM de elaborar en coordinacion con los paramédicos.

Método de Trabajo:

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE UNA EMERGENCIA.

Recibir la Llamada de auxilio,
registrar en bitacora e informar a
los Paramecios inmediatamente

1 Via
Telefonica

y

ERUM
Recibir comunicado via radio
y acudir inmediatamente

2 Radio |

v
Atender el lamado trasladandose al
lugar de los hechos, brindandole
atencion prehospitalana y en su caso
el traslado al hospital

3

A
Registrar informacion en Sambu y

registro de ingreso al Hospital,
comunicandoselo,

| Radio operadory registrar en
4 Ibitécora y parte de novedades R Radio

Bitacora

Parte de
novedades

Fin
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N

\rEPEYAHUALCO)

SEMBRANDO JUNTOS GRANDES LOGROS

2021-2024

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

Radio-operador

Recibir la Llamada de auxilio, registrar en
bitacora e informar a los Paramecios
inmediatamente

Bitacora

Paramédico en turno

ERUM
Recibir comunicado via radio y acudir
inmediatamente

Bitacora

Paramédico en turno

Trasladarse al lugar de hechos, brindandole
atencion prehospitalaria y trasladandolo al
Hospital

Sambu y registro de ingreso

Paramédico en turno

Registrar informacion en Sambu y registro de
ingreso al Hospital, comunicandoselo,
al Radio operadory registraren bitacora y
parte de novedades

Bitacora y parte de novedades
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REGISTRO DE CALIDAD

TEPEYAHUALCO))

2021-2024

DIRECCION DE SEGURIDAD

PUBLICA

No Documentos Responsabilidad de su Tiempo de
(Clave) Custodia Retencién
1 Bitacora Coordinacion de Seguridad 1 afo
Publica
2 Parte de Movedades Coordinacion de Seg. Pub. 24 horas
3
4
5
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
Sambu
Registro de Ingresos
ELABORO AUTORIZO

0
(V4
"
0
U

PRESIDENTE MUNICIPAL
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