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l. INTRODUCCION

El presente manual de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, del H. Ayuntamiento de
Ocoyucan, describe los procedimientos sustantivos y lineamientos generales que uniforman, optimizan y
sirven como instrumento guia en las actividades propias que se realizan para salvaguardar la integridad
fisica, los derechos y bienes de las personas. Preservando las libertades, el orden y la paz dentro del
territorio municipal, con estricto apego a la proteccion de los Derechos Humanos. Previniendo la comision
de los delitos. Y aplicando las infracciones que procedan para cuando se transgredan las disposiciones
administrativas municipales.
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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, los términos en que desarrollan los procedimientos
sustantivos y actividades especificas que se llevan a cabo en el marco de sus atribuciones,
asi como ser una herramienta de apoyo en la revision y verificacion del ejercicio transparente
de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la comprobacion y cumplimiento

de las funciones que corresponden.
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lll. Atencion

Nombre del Procedimiento Pase de Lista al Personal Operativo

Obijetivo: Contar con un informe diario detallado y transparente del estado

gue guarda el personal operativo.

Fundamento Legal: - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla

- Ley General del Sistemas Nacional de Seguridad
Publica

- Ley de Seguridad Publica del Estado Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla

- Ley Organica Municipal

Politicas de Operacion - El jefe de Grupo tendra bajo su responsabilidad las
siguientes acciones:

- Realizar pase de lista diariamente.

- Debera checar 15 min. antes y asi preparar lo necesario
para el pase de lista a la hora establecida.

- Debera inicial puntualmente el pase de lista.

- Debera marcar los retardos, conforme a las politicas de
Recursos Humanos.

- Entregar informe diario y mensual del estado que guarda
el personal a la Jefatura Administrativa y a la Direccion
de Seguridad Publica.

Tiempo promedio de 20 minutos.
Gestion
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1.1
Descripcion del Procedimiento: Pase de lista al personal operativo
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Jefe de grupo 1 Rqallza pase de lista al personal operativo
bajo su mando
Registra asistencias, faltas, vacaciones o Registro de
Jefe de grupo 2 | . ) . . 1
incapacidades del dia asistencia
Jefe de grupo 3 Entrega! registro a-Ia Jefatura Administrativa y Reglstro Fje 3
al Policia que realiza fatiga asistencia
Jefe A Recibe registro de asistencia y realiza
Administrativo acumulado para generacion de nomina
Policia que 5 Recibe registro de asistencia, realiza fatiga y Registro de 1
realiza fatiga recaba firmas del Director y Jefe de Grupo asistencia
Saca copias de la fatiga y entrega a las
siguientes areas:
ici | Director de Seguridad Publica .
Policia que 6 g Fatiga 4

realiza fatiga

— Jefe de Grupo
~ Jefe Administrativo
— Despacho C2
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1.2

Diagrama de Flujo Pase de lista al personal operativo
Jefe de Grupo Jefe Policiajue realiza fatiga
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Realiza pase de lista

v 2
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Entrega pase de lista
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Director de Seguridad Pablica
lefe de grupo l
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Nombre del Procedimiento Atencion a solicitudes de apoyos de seguridad

Objetivo: Ser una ayuda fundamental y complemento para brindar
seguridad en eventos masivos 0 de caracter oficial y en

coordinacion con otras dependencias.

Fundamento Legal: - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla

- Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

- Ley General del Sistemas Nacional de Seguridad
Publica

- Ley de Seguridad Publica del Estado

- Ley Organica Municipal

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio del Municipio

de Ocoyucan

Politicas de Operacion 1. Se atenderan las solicitudes de apoyo relativas a
seguridad publica de caracter oficial que se reciban en
la Secretaria de forma escrita o telefonica, realizadas
por las diferentes dependencias, municipales, estatales
y federales.

2. El Secretario de Seguridad Publica, Transito Municipal
instruye a gue se atiendan diligente y eficazmente a las
solicitudes de apoyo recibidas en materia de Seguridad
Publica.

3. Las solicitudes pueden ser recibidas en el area de
recepcion de documentos de la Secretaria, 0
directamente al Secretario

Tiempo Promedio de Inmediato
Gestién
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2.1
Descripcion del Procedimiento: Atenciéna solicitudes de apoyos de seguridad
- Formato ¢
Responsable| No. Actividad document Tantos
Entrega peticion en area de recepcion de
Solicitante 1 | documentos de la Secretaria o la realizevia oficio 1
telefonica.
Area de Recibe solicitud de apoyo en materia de
receptora de 2 | seguridad publica y turna a la direccion de oficio 1
solicitud Seguridad Publica.
D.S.P. 3 | Recibe solicitud e instruye su seguimiento oficio 1
Analiza peticion, planifica operatividad y
Jefe de Grupo 4 | comisiona al personal necesario para darle
seguimiento.
solicitante 5 | Recibe a poyo satisfactoriamente.

10
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2.2
Diagrama de Flujo  Atencion a solicitudes de apoyos de S eguridad
Solicitante Area receptora de Solicitud S.S.P.T.M. Jefe de Grupo
Inicio
v 1 2 3 4
Entrega | Recibey .| Recibee | Recibe,
. . » analizayda
solicitud turna instruye .
seguimiento
5

y

Recibe apoyo

Fin
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3

Nombre del Procedimiento Reporte por faltas al Bando de Policia y Gobierno

Objetivo: Atender las denuncias ciudadanas en materia de seguridad y
buena gobernanza a fin de contribuir en preservar la sana

convivencia de bienestar material y paz social.

Fundamento Legal: - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla

- Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

- Ley General del Sistemas Nacional de Seguridad
Publica

- Ley de Seguridad Publica del Estado

- Ley Organica Municipal

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio del Municipio

de Ocoyucan

Politicas de Operacién El personal de seguridad publica atenderd las solicitudes en
materia de seguridad que sean reportadas por la ciudadania ya
sea de forma directa mediante su recorrido y las que son
recibidas a través de las lineas de atencién a emergencias o las
gue le son ordenadas por el mando superior.

En caso de sefialamiento pondra ante la autoridad competente
a la persona responsable a fin de deslindar responsabilidades.
Instruird al ciudadano acudir ante la autoridad competente a

realizar la formal denuncia

Tiempo Promedio de 5 a 10 minutos
Gestion

12
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3.1
Descripcion del Procedimiento Reporte por faltas al Bando de Policia y Gobierno
Responsable| No. Actividad Formato o Tantos|
documento
Polici Recibe reporte, acude al lugar y toma conocimiento de los
olicia 1
hechos
Si necesita apoyo de mas elementos de Seguridad
Publica, Transito Municipal, bomberos, ambulancia,
Policia 2 | proteccion civil u otra autoridad la solicita al C2 via radio
comunicacion para que le sea enviado el apoyo, en caso
contrario
RO C2 3 | Envia apoyo
Si el infractor ya se retird del lugar de los hechos, indica al
Policia 4 | ciudadano los procedimientos legales que haya a lugar y
realiza la actividad 8, en caso contrario;
Asegura al infractor y lo traslada a las instalaciones de
Policia 5 seguridad publica y lo presenta ante el Juzgado
Calificador para que apligue la sancion que conforme al
reglamento corresponda
En caso de existir objetos o parte agraviada, los remite al
Policia 6 | Juzgado Calificador para que resuelva conforme al
reglamento establecido
JC 7 | Juez recibe y resuelve
Policia 8 | Realiza IPHy lo entregara al area de Captura IPH IPH 1
Policia 9 | Rinde el informe correspondiente al RO de C2
, : " Base de
RO C2 10 | Registra en base de datos el informe recibido datos C2 1

13
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3.2

Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento Responsable de barandilla

Objetivo: Realizar una custodia efectiva de las personas aseguradas, asi
como de sus pertenencias a fin preservar el respeto a los

derechos humanos de los asegurados.

Fundamento Legal: - Constitucion Politica de los Estados Unidas Mexicanos

- Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla

- Ley General de Sistema Nacional de Seguridad Publica

- Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

- Convencién Americana sobre los Derechos Humanos

- Conjuntos de Principios para la Proteccion de todas las
Personas Sometidas

Politicas de Operacion El Policia de Barandilla registrara todos los bienes personales
del asegurado, quien firmara de conformidad
Entregard los bienes al asegurado a su retiro de las

instalaciones de seguridad publica

Tiempo Promedio de De 10 minutos a 24 horas
Gestién

15
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41
Descripcion del Procedimiento: Responsable de barandilla
Responsable| No. Actividad it Tantos
documento
" Recibe al asegurado, informa inmediatamente al
Policia de 1| (la) Juez Calificad Iva conforme al
barandilla (la) Juez Calificador para que resuelva conforme a
reglamento.
Si El (La) Juez Calificador determina, que la
Juez Calificador | 2 | persona asegurada va a ingresar a las galeras. En
caso contrario realiza actividad 8.
Policia de 3 Solicita al asegurado sus datos y objetos
barandilla personales.
Le informa a la persona asegurada, que lo va a
revisar corporalmente sobre su ropa, para retirarle
Policia de 4 cualquier tipo de arma o artefacto que pudiese ser
barandilla danino para la integridad fisica de la persona
asegurada, en caso de ser mujer, la revision la
realizara una policia femenina.
Registras los datos personales, asi como objetos
Policia de ylo pertenencias del asegurado en el formato Formato
. 5 | correspondiente el cual entrega al Juzgado rmato y 2
barandilla o - bitacora
Calificador para que sea entregado en la remision
y en bitacora correspondiente.
Policia de 6 Traslada a la persona asegurada a las galeras en
barandilla donde queda depositada.
Policia de 7 Vigilara parcialmente |a estancia de la persona
barandilla asegurada.
- En caso de salida del asegurado, le entrega sus
Policia de . ,
. 8 | pertenencias al asegurado cuando salga y registra
barandilla :
se salida.
Policia de 9 Registra motivo de salida en bitacora bitacora 1
barandilla correspondiente.

16
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4.2
Diagama de Flujo: Responsable de barandilla
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GLOSARIO DE TERMINOS

C2: Centro de control y Comando

DELITO: Es un comportamiento que, ya sea por propia voluntad o por imprudencia,
resulta contrario a lo establecido por la ley. El delito, por lo tanto, implica una violacién de

las normas vigentes, lo que hace que merezca un castigo o pena.
FA: Falta Administrativa

HT: Hecho de Transito

IPH: Informe Policial Homologado

JC: Juez Calificador

18
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