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l. INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a las reglas institucionales y legales, basicas para el
correcto funcionamiento y desempeiio de las actividades diarias, la Direccion de Seguridad
Publica se da a la tarea de elaborar el presente Manual de procedimientos. Asi mismo
mantener informado de todos los cambios o modificaciones que se realicen en el plan de
trabajo de la direccion, con la finalidad de establecer una.eficiente administracion.

El presente manual contiene informaciéon de manera sistematica, logica, cronolégica y
detallada de los Procesos de la Direccion de Seguridad Publica, sirve como instrumento de
apoyo para la supervisién, control y evaluacion, la Direccion de Seguridad Publica, tiene
como objetivo principal, coordinar, regular, fomentar y tramitar ante las diferentes instancias,
asi como supervisar el buen funcionamiento de los departamentos adscritos a la Direccion
de Seguridad Publica, en este sentido, se pretende trabajar satisfactoriamente en
coordinacién con las diferentes direcciones pertenecientes a la Comisaria de Seguridad
publica del Municipio de Coronango; Puebla, apegados siempre al articulo 21 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, garantizando un buen desempefoy

(a correcta elaboracion del presente Manual.

Con ello se permitira el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando la repeticion de instrucciones
omo un medio de integracion y orientacion al personal en funciones como al
incorporacién  propiciando el mejor
y ser una herramienta Util para

y asi servir c
personal de nuevo ingreso facilitando su
aprovechamiento del talento humano y recursos materiales

la orientacién e informacidn al publico si asi lo requiriera.

Quedara sujeto
tareas de las Areas Administrativas, de

a fin de que siga siendo instrumento
una base para la planeacién e implem

a modificaciones, actualizaciones y demas, toda vez que la normatividad y/o
manden cambios en sus atribuciones y en su estructura
actualizado y eficaz, construyéndose de esta manera
entacion de medidas de modernizacion administrativa.
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Il. Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto dar a conocer a los servidores
publicos y a la ciudadania en particular, describir las funciones y procedimientos que Ia
Direccién de Seguridad Publica del Municipio de Coronango, para el cumplir con su finalidad
de prevenir y combatir las conductas delictivas dentro de la demarcacion territorial del

Municipio.

I1l. Marco juridico
Normatividad Federal:

1. Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
2. Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en materia

penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
Ley Nacional del Registro de Detenciones.

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza. o

Ley General del Sistema Nacional de Segurldad Publica.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley General de los derechos de las Nifias, Nifos y Adolescentes.

Ve NO W AW

10 Ley General de Victimas. o

~— Normatividad Estatal:
1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

2. Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
3. Ley de Prevencion Social del Estado de Puebla.
4. Ley de Victimas del Estado de Puebla.

" FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION
2

DSP-2124 DICIEMBRE 2023 14 Do MAYo DL 2024

& Scanned with OKEN Scanner




]

TRV PO, VTN
[ %Q(. .:u':} MUNICIPIO DE CORONANGO iJunfogGob&maMoj{
agl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

Comnango DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Normatividad Municlpal:

Reglamento de Orden y Justicia Civica del Municipal de Coronango Puebla.
Reglamento de seguridad y transito municipal.

Cddigo de Et.ica para funcionarios encargados de hacer cumplir 1a ley.
Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica.

Acuerdos de los Consejos Estatales de Seguridad Publica.

Ley Organica Municipal.

Codigo de Etica del Municipio de Coronango.

Caddigo de Conducta del Municipio de Coronango.

Plan Municipal de Desarrollo vigente del Municipio de Coronango.

© NV e WN R

IV. Presentacion de procedimientos

1. Procedimiento para la proteccién a victimas.

2. Procedimiento para atencion a auxilios.

3. Procedimiento para la remision de detenidos.

4. Procedimiento para la ejecucion de operativos municipales.
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V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento para la proteccién a victimas.
procedimiento:
Objetivo: Garantizaran la prevencion, atencion, sancion y erradicacion de todos los tipos y

modalidades de violencia contra las mujeres, asi como su desarrollo integral y plena
participacion en la vida economica, politica, administrativa, culturaly
social del Municipio.

Fundamento legal:

Articulo 1, 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1, 2, 3, 4, 27, 28, 30 y 31 de la Ley General para el Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia del Estado de Puebla.

Articulo 208, 212 de la Ley Organica Municipal.

Politicas de operacién:

Salvaguardar la integridad fisica de las usuarias que requieren medida de proteccion a
victimas de violencia a través de vigilancia y proteccion domiciliaria.

Tiempo promedio de
gestion:

De acuerdo a la solicitud de la representacion social Ministerio Publico adscrito a 2
fiscalia General del Estado de Puebla.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la proteccién a victimas.

RESPONSABLE: | NO. | ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
1 | Recibir oficio de Medida de proteccion por | DOCUMENTO FISICO
parte de Ministerio Publico, verificar el nombre | DEL M.P.
de quien va dirigido, verificar si la direccion se
encuentra dentro del Municipio de Coronango,
verificar la duracidn de la solicitud de la medida
de proteccion.
2 Realizar lista de visita en formato Excel con las | DOCUMENTO FISICO
fechas que dura la medida de proteccion e
imprimirlas.
3 Turnar copia del oficio y listas de visitas a | DOCUMENTO FISICO
Direccidn de :
encargado de turno o despacho de Armeria
Seguridad para que designé quien ser3 el responsable de
Publica brindar el servicio de la medida de proteccion.
Operativa
4 Se entrega oficio y listas de visitas de medidas | DOCUMENTO FiSICO
T de proteccion a los elementos que se |
encuentran en el sector asignado.
5 Comenzar con la medida proteccion durante el | DOCUMENTO FiSICO
tiempo que designa el Ministerio Publico.
— 6 Al concluir con el plazo asignado, se hara | DOCUMENTQ FISICO
. entrega del oficio de vy las listas de visitas-a la
Direccion de Seguridad Publica. e
7 Se realizar3 oficio de contestacion al Ministerio | FORMATO WORK'Y
publico para notificarle el cumplimiento de la | FISICO
Medida de Proteccion.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimliento para la proteccién a victimas.
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Nombre del Procedimiento para Atencidén a Auxilios.
procedimiento:
Objetivo: Brindar la atencion adecuada a la ciudadania manteniendo el orden publico y un

estado de armonia del municipio con seguridad y vigilancia.

Fundamento legal:

Articulo 1, 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1, 2 fraccion 11, 3 y 4 de la Ley Nacional del Registro de Detenciones.
Articulo 1, 4, 23,26 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Protocolo Nacional de Actuacion, Primer respondiente.

Articulo 208, 212 de |a ley organica Municipal.

Politicas de operacién:

Atender los auxilios reportados en el municipio y darles seguimiento y atencion a los
peticionarios.

Tiempo promedio de
gestion:

De manera inmediata.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para atenclén a auxilios.

RESPONSABLE: | NO. | ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

1 Recibir mensaje por parte de radio operador | VIA RADIO
en turno, traslado a la ubicacién informada.
2 Ubicar a la parte peticionaria, e informar a ANOTACIONES ViA
radio operador que ya encuentran en el DIGITAL

lugar del auxilio, escuchar el motivo por el
cual se solicita el auxilio y solicitar sus
generales.

3 Valorar la situacion que se suscita,

Direccién de si es por delito o falta administrativa

Seguridad
Pablica 4 Dependiendo del tipo de situacién, se actuara

conforme a lo que marque la ley.

Si hay detenido se traslada al complejo de

Seguridad Publica,

Si es falta administrativa, se pondra a

disposicion del juez calificador. —_— T

Si es delito se dard de conocimiento de forma

inmediata al Ministerio Publico para la puesta

a disposicion y se actuard conforme al

Protocolo Nacional de Actuacién, Primer

respondiente.

‘| Modelo Nacional de policia y Justicia Clvica.

Operativa

5_ _lnformar a radio operador los acontecidoen | VIARADIO
—|-el-auxilio -

6 Realizar el informe policial homologado con | FORMATO FISICO Y

la narracion del auxilio que se atendié con DIGITAL "VIA WHATSAAP”
datos generales de las personas
involucradas.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimlento para atenclén a auxilios.
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Nombre del Procedimiento para la remisién de detenidos.

procedimliento:

Objetivo: Contar con el proceso agilizado y adecuado para el ingreso de detenidos
Y garantizar en todo momento sus derechos humanos.

Fundamento legal: Articulo 1, 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 1, 2 fraccidn I, 3 y 4 de la Ley Nacional del Registro de Detenciones.
Articulo 276 del Acuerdo que aprueba el reglamento de Orden y Justicia Civica de

Coronango.
Articulo 208, 212 de la Ley Orgénica Municipal.
Politicas de operacidn: Organizacion adecuada para el ingreso de detenidos.
Tiempo promedio de 36 horas por falta administrativa.
gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimlento para la remisién de detenidos.

RESPONSABLE: | NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O DOCUMENTO

1

Se recibe notificacién por parte de los
elementos en turno.

VIA RADIO

Se recibe al detenido y se le leen sus
derechos que le asisten como persona

detenida.

LECTURA DE DERECHOS
DEL DETENIDO

Realizar llenado de la remision con datos
generales del detenido, el cual debe ser
firmado por el detenido, policias aprensores
y encargado del area.

FORMATO DE REMISION
Flsico

Direccién de
Seguridad
Publica
Operativa

Realizar inspeccion corporal.

Si se encuentra algun objeto que se
considere consecutivo de delito se le notifica
a la autoridad correspondiente.

No, se continua con el siguiente punto {es
de gravedad? Si, se le notifica al Ministerio

Publico.

Se realiza la puesta a disposicion (Informe
policial homologado, acta aviso ante el
ministerio—publico,~acta entrevista de la
victima o peticionario, lectura de derechos,
inspeccidon del lugar de los hechos, en caso
de haber objetos, cadena de custodia,
inspeccién del vehiculo en caso de haber
vehiculos y se remite al ministerio publico

competente.

DOCUMENTO FISICO

Retirar todas las pertenencias y objetos que
llegaran a causar dafio a su integridad fisica.

Tomar evidencia fotografica del detenido.

DIGITAL

Ingresarlo a la celda asignada para su
resguardo.
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Remitir la hoja de remision al Juez
Calificador en turno.

FORMATO FISICO

10

Se realiza el registro nacional de
detenciones (RND) en la pagina oficial de la
secretaria de seguridad y proteccion
ciudadana del gobierno federal, se hace
llenado de bitacora.

POLICIAL
DE

INFORME

HOMOLOGADO
JUSTICIA CIVICA,
RND EN DIGITAL

11

Se realiza reporte y se envia digitalmente.

REPORTE DIGITAL
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimlento para la remisién de detenidos.
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Nombre del Procedimiento para la ejecucién de Operativos Municipales.
procedimiento:
Objetivo: Implementar estrategias de seguridad en todo el municipio, para contribuir a
disminuir la incidencia delictiva.
Fundamento legal: Articulo 1, 21 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1, 4, 23,26 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Articulo 117 de la Constitucidn Politica del Estado de Puebla.
Articulo 45 de |a Ley de Seguridad Piblica del Estado de Puebla.
Articulo 208, 212 de la ley organica Municipal.
Politicas de operacidn: El Directo de Seguridad Publica sera el encargado de desarrollar el Plan Sistematico
Operativo.
El Comisario de Seguridad Publicay Vialidad Municipal serd encargado de validar, firmar
y sellar dicho documento.
Tiempo promedio de Dependiendo de las fechas asignadas por el Comisario de Seguridad Publica y Vialidad
gestién: Municipal.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION __FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la ejecucién de operativos

municipales.

RESPONSABLE:

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O DOCUMENTO

Se recibe la orden por parte del mando
superior.

VIA RADIO

Llegar a ubicacion donde se encuentra
puntos de alta incidencia.

N/A

Direccidn de
Seguridad
Pulblica
Operativa

Operativo  municipio  seguro, se
implementa un punto de revisién de
vehiculos en las entras y salidas de
municipio con el objetivo de prevenir
actos delictivos en todas sus
modalidades, se realiza revision de
vehiculos, se informa a los ciudadanos
el acto de molestia, se revisas el estatus
de vehiculo en plataforma como
también en el drea de 5, en caso de
contar conreporte de robo se actuara
conforme la ley.

Operativo campesino seguro, realizar
recorridos de seguridad y vigilancia en
campos de cultivo con la finalidad de
prevenir actos delictivos, se realiza
proximidad social con los campesinos y
se brindan nimeros de emergencia.
Operativo _pasajero seguro; realizar
inspecciones en paradas de transporte
publico a usuarios, se informa el acto de
molestia por el cual se estd realizando
el operativo, para prevenir actos
delictivos de todas las modalidades.
Operativa escuela segura; realizar
guardias estacionarias en escuelas del
municipio de Coronango con la

N/A
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estudiantes.

finalidad de prevenir actos delictivos y
faltas  administrativas, asl como
salvaguardar la integridad de los

i Junfoj(}abcmorﬂOﬂ

Realizar reporte y tomar evidencia
fotogréfica de cada operativo.
Enviar reporte via WhatsApp a cabina.

VIA DIGITAL WHATSAPP

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DSP-2124

DICIEMBRE 2023

4 DT MAYO DEL 2101A

2

G Scanned with OKEN Scanner




0

MUNICIPIO DE CORONANGO iJun!og(}obarmmoﬂ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

atEs e 0
— Y e DDA e—

DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimlento para la eJecucién de operativos municipales. ]
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VI GLOSARIO DE TERMINOS

MEDIDAS DE PROTECCION: Son las que ordena el Ministerio Pablico o la autoridad
jurisdiccional tanto para garantizar la integridad fisica y psicoemocional de la victima u

ofendido si se estima que el imputado representa un riesgo inminente en contra de su
seguridad.

MINISTERIO PUBLICO: Es un organismo auténomo v jerarquizado, cuya funcién es dirigir en
forma exclusiva (a investigacion de los hechos constitutivos de delito, los que determinen la
participacion punible y los que acrediten la inocencia del imputado.

OPERATIVO: Un plan que se lleva a cabo para desarrollar una accién y conseguir un objetivo,
a un accionar planificado de las fuerzas de seguridad con la intencién de atrapar delincuentes
0 decomisar mercancias ilegales.

JUZGADO CALIFICADOR: Es la autoridad de caracter administrativo, pero realiza funciones
jurisdiccionales. Cuando la policia detiene a un ciudadano por alterar el orden, cometer
alguna conducta que vaya en contra de las normas, lo presenta ante el juez calificador, el cual

se encarga de imponer una multa, o bien, retener a la persona en arresto preventivo de
~acuerdo a la ley. T —

BITACORA: Documento con estructura cronoldgica de un tema especifico que se va
actualizando a medida que se integra nueva informacién o actos.
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