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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos, es un instrumento que
permite ser una guia para la mejor comprensién de las actividades y funciones que
se realizan en la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal (SSPTM) por
si y/o a través de sus direcciones; asi mismo permite conocer el marco normativo
al cual se sujetan todas y cada una de las acciones que se ejecutan y al mismo
tiempo se describen los pasos a seguir a través de diagramas de flujo que de
forma visual permiten un mejor entendimiento en la concatenacién de un todo
integral y de sus partes que la componen bajo los principios de legalidad,
responsabilidad, confidencialidad, lealtad, coordinacion, cooperacién, objetividad,
eficiencia, honradez y respeto a los derechos humanos, asi como también
Honradez, Vocacion de Servicio, Legalidad, Transparencia, Respeto, Lealtad,
Imparcialidad, Responsabilidad e Integridad, enmarcados en el CODIGO DE
CONDUCTA vigente y bajo uno de los PRINCIPIOS Y VALORES como lo es LA
TRANSPARENCIA establecido en el PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2021-
2024 que establece cumplir y otorgar la informacion publica en apego a la
normatividad.

También es un instrumento que permite al servidor publico identificar,
clasificar y agrupar las actividades realizadas de la SSPTM, con la conviccién de
que la transparencia, el acceso a la informacién publica y la rendicién de cuenta
son componentes transversales para cualquier gobierno y que para esta secretaria
las acciones se encuentran proyectadas en EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
EJE 1 denominado JUSTICIA SOCIAL Y FORTALECIMIENTO DEL ESTADO DE
DERECHO.

Por lo tanto, es de utilidad para ejercer con excelencia, objetividad,
imparcialidad, profesionalismo, las atribuciones que le competen en el acceso a la
informacion, de manera rapida y expedita, asi como en los casos que la Ley de
Seguridad Publica del Puebla le confieren. Es responsabilidad del personal que
integra cada direccion o subdireccion de la SSPTM, apoyar, mantener, incrementar
y ampliar la confianza social en la Administracion Publica.

De forma concreta su contenido tiene la finalidad de establecer y difundir
los procedimientos, actividades y responsables de realizar las acciones
necesarias para la atencién, tramite y seguimiento; todo lo anterior, buscando
proporcionar servicios de calidad y con enfoque de mejora continua.

#



. OBJETIVO GENERAL

Para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal resulta
fundamental contar con un municipio seguro y habitable, en el que los ciudadanos
puedan transitar con tranquilidad.

. CULTURA ORGANIZACIONAL

Mision:
Que el municipio de Xicotepec mantenga un entorno de paz y tranquilidad con
acciones que fortalezcan la seguridad publica.

Vision:

Que desde el ambito de nuestra competencia se ejecuten acciones que
prevengan la comision de delitos, con el apoyo de tecnologias de la informaciéon que
los cuerpos policiales debidamente capacitados utilicen y contribuyan a un entorno
de paz y tranquilidad.

Valores:

. HONRADEZ

. VOCACION DE SERVICIO
. LEGALIDAD

. TRANSPARENCIA

. RESPETO

. LEALTAD

. IMPARCIALIDAD

. RESPONSABILIDAD

. INTEGRIDAD

1
2
3
4
5
6
7
8
9




IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

LOS PRINCIPALES ORDENAMIENTOS JURIDICOS QUE SUSTENTAN LA

ELABORACION DE ESTE MANUAL DE ORGANIZACION SON LOS QUE el VIGENCIA
A CONTINUACION SE ENUNCIAN.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 17-03-2025 17-03-2025
POE POE
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 07-11-2024 07-11-2024
DOF DOF
Ley general del Sistema Nacional de Seguridad Publica 16-12-2024 16-12-2024
Ley Nacional del uso legitimo de la fuerza 24-01-2024 24-01-2024
Cédigo Nacional De Procedimientos Penales 16-12-2024 16-12-2024
POE POE
Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla 4-10-2024 4-10-2024
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla 16-04-2024 16-04-2024
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de 18-01-2024 18-01-2024
Puebla
Ley de Rendiciéon de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de 5.07-2024 5.07-2024
Puebla
Ley.de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos 30-08-2017 30-08-2017
Obligados del Estado de Puebla.
I;E);SI:Responsabllldades de los Servidores Publicos del Estado de 31-12-2015 31-12-2015
gjg;oglg Penal para el Estado Libre y Soberano de 31-12-2012 15-08-2024
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 13-01-2022 31-03-2022
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Xicotepec 26-08-2024 26-08-2024
Puebla
Bando de policia y gobierno del municipio de Xicotepec, Puebla. 11-03-2020 SIN REFORMAS
Reglamento de Seguridad Vial y Transito Municipal. 15-09-2015 15-09-2015
Reglamento para el Control de Estacionamiento de Via Publica del 16-07-2019 16-07-2019

Municipio de Xicotepec




V. ESTRUCTURA ORGANICA

Estructura orgénica general

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION SR COORDINACION
JURIDICA
AOMINISTRATIVA

DIRECCION DE
PREVENCION DEL DELITO

DIRECCION DE SEGURIDAD DIRECCION DE
PUBLICA MUNICIPAL TRANSITO MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE
PREVENCION DEL DELITO

UNIDAD DE ATENCION
ALAMUJER

==

V. A CAMACHO
V. A CAMACHO 5. AGUSTIN

5. AGUSTIN TIAKCALANTONGO




Directorio

Puesto

Correo Electrénico

Secretario de Seguridad Publica
y Transito Municipal

xicotepecseguridadpublica24.27
@gmail.com

Coordinacion Administrativa

xicotepecseguridadpublica24.27
@ gmail.com

Coordinacion Juridica.

xicotepecseguridadpublica24.27
@ gmail.com

Director de Seguridad Publica

xicotepecseguridadpublica24.27
@ gmail.com

Sub director de Seguridad
Pablica

xicotepecseguridadpublica24.27
@ gmail.com

Director de Transito Municipal

xicotepecseguridadpublica24.27
@ gmail.com

Subdirector de Parquimetros

xicotepecseguridadpublica24.27
@ gmail.com

Director de Prevencion del

prevenciondeldelitoxicotepec23

Delito @ gmail.com
Sub director de Prevencién del | prevenciondeldelitoxicotepec23
Delito @ gmail.com

Directora de la Unidad de
Atencion Inmediata a la Mujer

xicotepecseguridadpublica24.27
@ gmail.com




Manual de Organizacién y Procedimientos

Realizado el 26 de marzo de dos mil veinticinco, con fundamento en el articulo 24
de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, y articulo 209 y 2011 de la
Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Puebla.

VI. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo Del Cargo

Secretario de Seguridad
Publica y Transito Municipal

Area Administrativa

Secretaria de Seguridad Publica y
Transito municipal

Area De Adscripcion

Seguridad Publica Municipal

A Quien Reporta

Presidente Municipal

A Quien Supervisa

Directores Y Sub Directores

Numero De Personas En El Cargo

1

Requerimientos a Observar.

Ley Organica Municipal para
el Estado de Puebla

El titular o titulares de las ramas del cuerpo de
Seguridad Publica Municipal seran nombrados
y removidos por el Ayuntamiento, a propuesta
del Presidente Municipal, previa capacitacion
relacionada con la prestacion de la funcién de
seguridad publica municipal y aprobacion,
certificacion y registro en el Centro de Control
de Confianza correspondiente.

Ley de Seguridad Publica
del Estado

Articulo 24 y 53 fraccion | y
Il

Corresponde al Presidente Municipal, ejercer el
mando sobre el cuerpo de seguridad publica
municipal, por si o por conducto de la persona
titular, con base en el reglamento respectivo

Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan
consultar los antecedentes de cualquier
aspirante en el Registro Nacional antes de que
se autorice su ingreso a los mismos.

Escolaridad

Nivel Medio Superior, Licenciatura en Derecho

o afin.

Experiencia 1 afio en puestos similares o superiores.




Leyes Reglamentarias, Protocolos,
Conocimientos bésicos Manuales de Organizacién, Despliegues de
personal, Desarrollo de Operativos.

Habilidades ¢ Manejo y organizacién de personal, grupal e

individual.
e Capacidad para toma de decisiones.
e Planeacion operativa.
e Facilidad de palabra.
e Manejo de informacion
e Liderazgo.

Descripcion General del Cargo:

Coordinar las diversas actividades conforme al marco de las leyes y reglamentos, en
las distintas direcciones y subdirecciones que conforman la Secretaria de Seguridad

Publica y Transito Municipal, a fin de lograr el fin que conlleva el plan municipal.

Funciones:

Representar a la SSPTM.
Proponer al Presidente Municipal y Servidores Publicos participar en las
mejoras de las diferentes acciones programadas.

Coordinar la elaboracion y planeaciéon de acciones que lleven a lograr el
bien comun.

Coordinar al area Administrativa para el Desarrollo de las actividades que
lleven a un buen funcionamiento.

Supervisar las Funciones de la direccion operativa y de transito municipal.
Disefiar y aplicar estrategias

Realizar y ejecutar continuamente, a través de las diferentes areas programas
enfocados a la prevenciéon general de los delitos, haciendo efectiva la
investigacion y persecucion de estos.

Formular e implementar los planes y programas en materia de
capacitacion, profesionalizacion, certificacion, formacién inicial continua 'y

de especializacion del personal operativo.

Elaborar y publicar en coordinaciéon con la instancia correspondiente la
convocatoria cuando existan plazas vacantes.

Tramitar el porte de armas de los elementos policiales de acuerdo a la ley
federal de armas de fuego y explosivos, asi como cumplir con el registro
federal y estatal del mismo.




Titulo Del Cargo Coordinacion Administrativa

Area administrativa Secretaria de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal

Area De Adscripcion Seguridad Publica Municipal

A Quien Reporta Secretario de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas en el Cargo 1

Requerimientos a Observar.

e Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan
consultar los antecedentes de cualquier
aspirante en el Registro Nacional antes de que
se autorice su ingreso a los mismos.

e Toda persona aspirante debera tramitar, obtener
y mantener actualizado el Certificado Unico
Policial, que expedira el Centro Unico de
Evaluacion y Control de Confianza del Estado;

Ley de Seguridad Publica e Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos
del Estado de Puebla . S, . . .
Articulo 53, fracciones I, II, de Seguridad Publica si no ha sido debidamente
ly IV, asi también, parrafo certificada y registrada en el Sistema
Segundo y tercero. e En términos de las disposiciones aplicables, las
personas titulares de los Cuerpos de Seguridad
Publica podran designar a integrantes en cargos
administrativos o de direccion de la estructura
organica de las instituciones a su cargo; asi
mismo, podran relevarlos libremente,
respetando su grado policial y derecho
inherente a la Carrera Policial.

Escolaridad Nivel Medio o Licenciatura, especialidad en ciencias
sociales o a fin.

Experiencia 1 afio o mas en puestos similares.

Conocimientos basicos Dominio de PC, archivo, redaccion de oficios, etc.

Habilidades Facilidad de expresion, verbal y escrita.

Facilidad para resolver problemas.
Amabilidad, responsabilidad, trabajo bajo presion y
en equipo.




Descripcion General del Puesto:

Controla los procesos administrativos a fin de lograr la efectividad, distribucion y
utilizaciéon de los materiales disponibles como del factor humano, asignandolos y
administrandolos para el eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfacciéon de
las necesidades de la secretaria de seguridad publica y transito municipal.

Funciones:
> Redactar y elaborar los oficios de la SSPTM.
> Integrar al Sistema la informacién de los aspirantes a policias.
> Recepcion, control y archivo de documentacion de los aspirantes a la policia,
para sus expedientes respectivos.
> Proporcionar informacién sobre los requisitos para el reclutamiento de
personal.
> Realizar todas las actividades administrativas de la secretaria de seguridad
publica.
Organizar, agenda y programar las reuniones de la SSPTM.
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
su competencia.
Administrar los recursos materiales.
Solicitar requisiciones y darle seguimiento a las mismas.
Inspeccién de inventarios de cada una de las areas que conforman la SSPTM.
Integrar y elaborar un reporte trimestral de las actividades realizadas y/o de
los documentos expedidos y decepcionados.

VvV

VVVYY

Titulo Del Puesto Coordinacion juridica

Area administrativa Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal

Area De Adscripcién Seguridad Publica Municipal

A Quien Reporta Secretario de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1




Requerimientos de cargo.

Escolaridad Licenciatura en Derecho.

Experiencia 1 afio 0 mas en puestos similares.

Conocimientos basicos Sistema de justicia penal acusatorio, capacidades para
procesar, procedimiento de detencion, leyes y reformas,
etc.

Habilidades Comunicaciones, investigaciéon de hechos, solucién

de conflictos, planeacién y organizacion.

Descripcion General del Puesto:

Dar seguimiento a todos los asuntos juridicos de la SSPTM, asi como fungir como auxiliar
dentro de la comision de servicios profesional de Carrera.

Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Dar contestacion a oficios de Amparo, rendir los informes correspondientes en los
mismos, informando al superior jerarquico en caso de incumplimiento;

Rendir la informacién legal que sobre la corporacion solicite alguna autoridad,;
Proporcionar la asesoria legal que requieran los oficiales con motivo de sus
funciones;

Coadyuvar en la elaboracion de la normatividad interna de las Direcciones, en caso
de que asi lo requieran;

Proporcionar asesoria legal a las Direcciones que integran la Secretaria siempre y
cuando tengan relacion con la misma;

Las demas funciones que se requieran relativas a la gestion juridica;

Prestar asesoria juridica al personal, a las unidades administrativas de la Secretaria
y al secretario, en el ejercicio de sus respectivas facultades;

Ejercer la orientacion y defensa de los policias de carrera, cuando sean requeridos
por otras autoridades competentes con motivo de hechos del servicio.

Instruir y poner en estado de resolucion, los recursos y procedimientos de
aplicacion de sanciones administrativas.

Tramitar la presentacion de denuncias y querellas del interés de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, previa autorizacion de su titular;
Proponer al secretario lineamientos y criterios legales para regular, coordinar,
supervisar;

Integrar y elaborara un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por el Secretario de Seguridad
Publica y Transito Municipal.




Titulo Del Puesto

Director de Seguridad Publica Municipal

Area administrativa

Direccion de Seguridad Publica.

Area De Adscripcién.

Seguridad Publica Municipal.

A Quien Reporta.

Secretario de Seguridad Publica y Transito

Municipal.

A Quien Supervisa. A subdirector, jefes de turno y personal
operativo.

Numero De Personas En El Cargo. 1

Requerimientos a Observar.

Ley de Seguridad
Publica del Estado
Articulo 53,
fracciones |, II, lll y
IV, asi también,
parrafo Segundo y
tercero.

e Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan consultar los
antecedentes de cualquier aspirante en el Registro Nacional
antes de que se autorice su ingreso a los mismos.

e Toda persona aspirante debera tramitar, obtener y mantener
actualizado el Certificado Unico Policial, que expedira el
Centro Unico de Evaluacién y Control de Confianza del Estado;

e Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos de Seguridad
Publica si no ha sido debidamente certificada y registrada en
el Sistema

e En términos de las disposiciones aplicables, las personas
titulares de los Cuerpos de Seguridad Publica podran designar
a integrantes en cargos administrativos o de direccién de la
estructura organica de las instituciones a su cargo; asi mismo,
podran relevarlos libremente, respetando su grado policial y
derecho inherente a la Carrera Policial.

Escolaridad

Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.

Experiencia

1 aflo o mas en puestos similares.

Conocimientos
basicos

Leyes Reglamentarias, Protocolos, Manuales de Organizacion,
Despliegues de personal, Desarrollo de Operativos.

Habilidades

e Manejo y organizacion de personal, grupal e individual.
e Capacidad para toma de decisiones.

¢ Planeacion operativa.

e Facilidad de palabra.

¢ Manejo de informacién

e Liderazgo.




Descripcion General del Cargo:

Coordinar las diversas actividades a fin de garantizar y preservar el orden social conforme
al marco de las leyes y reglamentos, mediante la planeacion, organizacién y operacion para
prevenir hechos con apariencia del delito, para lograr el fin que conlleva el plan municipal.

Funciones:
1. Cumplir y hacer cumplir las normas y leyes de la materia.
2. Velar por el respeto de los derechos humanos y garantias de los gobernados.
3. Velar que el personal bajo su mando y demas unidades operativas y tacticas
adscritas a la direccion, cumplan y actien conforme a sus obligaciones que de la
ley emanan.

4. Implementar y aplicar politicas de seguridad publica, instrumentos, medidas y
acciones necesarias para preservar el orden publico, prevenir y en su caso combatir
la comisién de delitos y faltas administrativas, protegiendo la vida y patrimonio de
los habitantes y en su caso Proporcionar el auxilio necesario en comision de
siniestro y desastres.

5. Conocer sobre conductas que no alteren de manera substancial la funcion de
seguridad publica por parte del personal a su mando, relacionadas con aspectos
técnicos operativos, imponiendo correctivos disciplinarios en términos del
reglamento respectivo, como son amonestaciones o arrestos hasta por treinta y
seis horas.

6. Desemplear las comisiones encomendadas por el secretario de seguridad publica
y transito municipal, manteniéndolo informado sobre el Desarrollo de la comision.

7. Vigilar que se lleve a cabo conforme a las normas y lineamientos el proceso de
promocion de los integrantes de la direccion de seguridad publica




Titulo Del Puesto Sub fli'rector de Seguridad Publica
Municipal
Area administrativa Subdireccion de Seguridad Publica.
Area De Adscripcion Seguridad Publica Municipal.
A Quien Reporta Director de Seguridad Publica.
A Quien Supervisa Jefes de turno y personal operativo.
Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

e Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan consultar los
antecedentes de cualquier aspirante en el Registro Nacional
antes de que se autorice su ingreso a los mismos.

e Toda persona aspirante debera tramitar, obtener y mantener

Ley de Seguridad actualizz/ado el Certificado Unico Policial, que expedira el
Publica del Centro Unico de Evaluacién y Control de Confianza del
Estado Estado;
Articylo 53, ¢ Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos de Seguridad
fracciones |, I, N ) ; ) - .
My IV, asi Publica si no ha sido debidamente certificada y registrada en
también, el Sistema
parrafo e En términos de las disposiciones aplicables, las personas
Segundo y titulares de los Cuerpos de Seguridad Publica podran
tercero. designar a integrantes en cargos administrativos o de
direccion de la estructura organica de las instituciones a su
cargo; asi mismo, podran relevarlos libremente, respetando
su grado policial y derecho inherente a la Carrera Policial.
Escolaridad Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.
Experiencia 1 afio o mas en puestos similares.
Conocimientos Leyes Reglamentarias, Protocolos, Manuales de Organizacién,
basicos Despliegues de personal, Desarrollo de Operativos.
e Manejo y organizacién de personal, grupal e individual.
e Capacidad para toma de decisiones.
e Planeacion operativa.
Habilidades e Facilidad de palabra.
e Manejo de informacién
e Liderazgo.




Descripcion General del Cargo:

Coordinar las diversas actividades con el Director de Seguridad Publica, a fin de
garantizar y preservar el orden social conforme al marco de las leyes y reglamentos,
mediante la planeacion, organizacion y operacion para prevenir hechos con apariencia del
delito, para lograr el fin que conlleva el plan municipal.

Funciones:

1. Coadyuvar con el director en la formulacion de planes y programas de
seguridad y prevencion de faltas administrativas, asi como de operativos a
realizar, procesando informacién necesaria respecto a incidencia delictiva
municipal.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas y leyes de la materia.

Velar por el respeto de los derechos humanos y garantias de los gobernados.

4. Velar que el personal bajo su mando y demas unidades operativas y tacticas
adscritas a la direccién, cumplan y actien conforme a sus obligaciones que de
la ley emanan.

5. Implementar y aplicar politicas de seguridad publica, instrumentos, medidas y
acciones necesarias para preservar el orden publico, prevenir y en su caso
combatir la comisién de delitos y faltas administrativas, protegiendo la vida y
patrimonio de los habitantes y en su caso Proporcionar el auxilio necesario en
comision de siniestro y desastres.

6. Conocer sobre conductas que no alteren de manera substancial la funcion de
seguridad publica por parte del personal a su cargo, relacionadas con
aspectos técnicos operativos, imponiendo correctivos disciplinarios en
términos del reglamento respectivo, como son amonestaciones o arrestos
hasta por treinta y seis horas.

7. desempeiiar las comisiones encomendadas por el secretario de seguridad
publica y transito municipal, manteniéndolo informado sobre el Desarrollo de
la comision.

8. Vigilar que se lleve a cabo conforme a las normas y lineamientos el proceso
de promocioén de los integrantes de la direccion de seguridad publica

w




Titulo Del Puesto Responsable de turno
Area administrativa Subdireccion de Seguridad Publica.
Area De Adscripcién Seguridad Publica.
A Quien Reporta Subdireccion de Seguridad Publica.
A Quien Supervisa Personal operativo.
Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos del cargo.

e Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan
consultar los antecedentes de cualquier aspirante
en el Registro Nacional antes de que se autorice su
ingreso a los mismos.

e Toda persona aspirante debera tramitar, obtener y
mantener actualizado el Certificado Unico Policial,
que expedira el Centro Unico de Evaluacién y

Ley de Seguridad Publica Control de Confianza del Estado;

del Estado. e Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos de
Articulo 53, fracciones |, II, lll Seguridad Publica si no ha sido debidamente
y IV, asi también, parrafo certificada y registrada en el Sistema

Segundo y tercero. Y . S .
9 y e En términos de las disposiciones aplicables, las

personas titulares de los Cuerpos de Seguridad
Publica podran designar a integrantes en cargos
administrativos o de direccién de la estructura
organica de las instituciones a su cargo; asi mismo,
podran relevarlos libremente, respetando su grado
policial y derecho inherente a la Carrera Policial.

Escolaridad Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.

Experiencia 1 aflo o mas en puestos similares.

Leyes Reglamentarias, Protocolos, Manuales de
Organizacion, Despliegues de personal, Desarrollo
de Operativos y reconocimiento pleno del area
geografica del municipio.

Conocimientos basicos

Descripcion General del Cargo:
Coordinar las diversas actividades y comisiones asignadas por sus mandos, a fin de
preservar y garantizar el orden social, supervisando servicios establecidos, personal




pedestre, sectores, juntas auxiliares, asi como también, vigilar el orden y pulcritud del
personal a su cargo.

Funciones:

1. Mantener comunicacion de momento a momento con el personal a su cargo a
fin de prevenir la comision de infracciones y delitos

2. ldentificar en el territorio municipal los puntos de mayor incidencia delictiva o
de conductas antisociales.

3. Ejecutar los correctivos disciplinarios al personal operativo, por causa de
conductas no alteren de manera substancial la funciéon de seguridad publica y
relacionada con aspectos técnicos operativos.

4. Ejecutar las 6rdenes que reciba de sus superiores jerarquicos.

5. Prestar apoyo en situaciones o eventos extraordinarios, ya sea para mantener
o restaurar el orden publico.

6. Llenar las bitacoras de control administrativo y en su caso dar parte a su
superior sobre hechos relevantes.

Titulo Del Puesto Personal operativo
Area administrativa Subdireccion Seguridad Publica.
Area De Adscripcién Seguridad Publica.
A Quien Reporta Responsable de turno.
A Quien Supervisa Sociedad en general.
Numero De Personas En El Cargo 112

Requerimientos del cargo.

e Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan consultar
los antecedentes de cualquier aspirante en el Registro

Nacional antes de que se autorice su ingreso a los
Ley de Seguridad mismos.
Publica del Estado.

! . e Toda persona aspirante debera tramitar, obtener
Articulo 53, fracciones P P y

I, 1I, 1y IV, asi también, mante-n?r actualizad<,) e.I Certificado l'J.n,ico Policial, que

parrafo  Segundo y expedira el Centro Unico de Evaluacién y Control de

tercero. Confianza del Estado;

e Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos de
Seguridad Publica si no ha sido debidamente certificada
y registrada en el Sistema




e En términos de las disposiciones aplicables, las
personas titulares de los Cuerpos de Seguridad Publica
podran  designar a integrantes en cargos
administrativos o de direccién de la estructura organica
de las instituciones a su cargo; asi mismo, podran
relevarlos libremente, respetando su grado policial y
derecho inherente a la Carrera Policial.

Escolaridad Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.

Experiencia 1 aflo o mas en puestos similares.

Conocimientos basicos

Leyes Reglamentarias, Protocolos, Manuales de
Organizacion, Desarrollo de  Operativos
reconocimiento pleno del a&area geografica del
municipio.

Funciones:

1.

w

o u

©

10.
11.

12.

Prevenir la comision de infracciones y delitos, asi como mantener o
reestablecer la seguridad, el orden publico y la tranquilidad de las personas.
Presentar ante el juez municipal a los infractores de los ordenamientos
municipales cuando exista flagrancia.

Notificar los citatorios emitidos por el juez municipal.

Vigilar mediante patrullaje el territorio municipal priorizando los lugares que
sean identificados como zonas de mayor incidencia delictiva o en general de
conductas antisociales.

Ejecutar los arrestos administrativos ordenados por el juez municipal.
Ejecutar las 6rdenes que reciban por sus superiores jerarquicos.

Prestar apoyo en situaciones o eventos extraordinarios ya sea para mantener
o restaurar el orden publico.

Promover la cultura civica y de la seguridad publica.

Llenar las bitacoras que se le proporcionen por la direccion y dar aviso al
Sistema de informacién de seguridad publica municipal de los servicios o
casos en que intervenga en la forma prevista en el manual de procedimientos.
Elaborar el informe homologado, partes informativos y puestas a disposicion.
Atender con oportunidad las quejas que se le expongan, poniendo en
conocimiento del superior lo que no se pueda remediar segun sus facultades
asi como las providencias que se tomen.

Preservar las pruebas e indicios de infracciones civicas y de hechos
probablemente delictivos de forma que no pierda su calidad probatoria y se
facilite la correcta tramitacion del procedimiento correspondiente.




13. Intervenir en las acciones conducentes, analizar, estudiar y procesar
informacién conducente a la prevencion de infracciones civicas y delitos.

Descripcion General del Cargo:

Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, previniendo la comision de
delitos y faltas administrativas contempladas en el Bando de Policia y Gobierno, asi
como también en el Coédigo Penal del Estado de Puebla y Codigo Nacional de

Procedimientos Penales.

Titulo Del Puesto

Director de Transito Municipal

Area administrativa

Direccion de Transito

Area De Adscripcion

Seguridad Publica Municipal.

A Quien Reporta

Secretario de Seguridad Publica y
Transito Municipal.

A Quien Supervisa

Auxiliar administrativo, responsable de
turno y subdireccion de parquimetros.

Numero De Personas En El Cargo

1

Requerimientos del cargo.

Ley de Seguridad
Publica del Estado
Articulo 53, fracciones I,
I, 'y IV, asi también,
parrafo Segundo y
tercero.

Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan
consultar los antecedentes de cualquier aspirante
en el Registro Nacional antes de que se autorice
su ingreso a los mismos.

Toda persona aspirante debera tramitar, obtener
y mantener actualizado el Certificado Unico
Policial, que expedira el Centro Unico de
Evaluacion y Control de Confianza del Estado;

Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos de
Seguridad Publica si no ha sido debidamente
certificada y registrada en el Sistema

En términos de las disposiciones aplicables, las
personas titulares de los Cuerpos de Seguridad
Publica podran designar a integrantes en cargos
administrativos o de direccién de la estructura
organica de las instituciones a su cargo; asi
mismo, podran relevarlos libremente, respetando




su grado policial y derecho inherente a la Carrera

Policial.
Escolaridad Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.
Experiencia 1 afio 0 mas en puestos similares.

Conocimientos basicos

Leyes Reglamentarias, Protocolos, Manuales de
Organizacion, Despliegues de personal, Desarrollo de
Operativos y reconocimiento pleno del area
geografica del municipio.

Descripcion General del Cargo:

Planea y coordina administrativamente y de manera operativa, las acciones necesarias
en materia de vialidad municipal, para mantener la seguridad, la integridad, el
patrimonio y los derechos de los ciudadanos, atendiendo los servicios viales y de
transporte en sus diversas modalidades.

Funciones:

La principal funcién serd en todo momento salvaguardar la integridad y derechos de los
peatones y conductores, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos, como
objetivo, la aplicacion, observancia de las disposiciones del Reglamento de Seguridad Vial y
Transito Municipal, asi como también;

>

>

Realizar programas y acciones encaminadas al mejoramiento, fluidez y progreso del
transito vehicular y peatonal

Garantizar la ejecucién de las 6rdenes emanadas del Secretario de Seguridad Publica
y Transito municipal, asi como el cumplimiento de la Ley y Reglamento que normen
la vida de la Institucién

Aplicar los recursos humanos, materiales y financieros asignados, exclusivamente a
los fines de la funcion publica encomendada

Ejecutar las actuaciones policiales en el desahogo de los procedimientos sistematicos
operativos conforme a los manuales correspondientes

Elaborar los informes y demas documentos que se generen con motivo de sus
funciones

Evaluar y en su caso aprobar estudios de impacto vial

Ordenar y organizar para fines de seguridad publica, dispositivos de inspeccion,
seguridad y vigilancia para supervisar el transito de personas, vehiculos y mercancias
en el ambito de competencia

Fomentar e impartir los temas de educacion vial

Vigilar la seguridad vial y las de los usuarios del transporte publico, asi como
salvaguardar la integridad fisica de los peatones

Designar el nimero de agentes de seguridad vial y transito municipal

Elaboracién de dictamenes técnicos de Hechos de Transito




» La inspeccién y vigilancia de vehiculos en vias publicas
» Retirar y en su caso asegurar vehiculos aplicando el reglamento o las medidas legales

conducentes

» Otorgar a las autoridades administrativas y judiciales el auxilio cuando asi lo requieran

en los casos que proceda

» Proponer los manuales necesarios para determinar y regular el funcionamiento

interno de la dependencia

» Las demas que les confieran los Reglamentos, otras disposiciones legales aplicables
o aquéllas que les encomiende el superior jerarquico que corresponda.

Titulo Del Puesto

Auxiliar administrativo de Transito

Area administrativa

Direccion de Transito

Area De Adscripcion

Seguridad Pudblica Municipal.

A Quien Reporta

Direccion de Transito.

A Quien Supervisa

N/A

Numero De Personas En El Cargo

1

Requerimientos del cargo.

Descripcién General del Cargo:

Controla los procesos administrativos a fin de lograr la efectividad, distribucién y
utilizacion de los recursos humanos y materiales disponibles, asignandolos y
administrandolos para el eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfacciéon de

las necesidades de la SSPTM.

Requerimientos del cargo.

Ley de Seguridad Publica
del Estado

Articulo 53, fracciones |, Il, llI
y IV, asi también, parrafo
Segundo y tercero.

Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan
consultar los antecedentes de cualquier
aspirante en el Registro Nacional antes de que
se autorice su ingreso a los mismos.

Toda persona aspirante debera tramitar, obtener
y mantener actualizado el Certificado Unico
Policial, que expedira el Centro Unico de
Evaluacion y Control de Confianza del Estado;
Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos
de Seguridad Publica si no ha sido debidamente
certificada y registrada en el Sistema

En términos de las disposiciones aplicables, las
personas titulares de los Cuerpos de Seguridad
Publica podran designar a integrantes en cargos




administrativos o de direccion de la estructura
organica de las instituciones a su cargo; asi
mismo, podran relevarlos libremente,
respetando su grado policial y derecho
inherente a la Carrera Policial.

Escolaridad Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.

Experiencia 1 afio o mas en puestos similares.

Conocimientos basicos

Facilidad de expresion, verbal y escrita.

Facilidad para resolver problemas.

Amabilidad, responsabilidad, puntualidad, trabajo bajo
presion y en equipo.

Funciones:

>
>

Redactar y elaborar los oficios de la Direccion de Transito Municipal.

Aplicar los recursos humanos, materiales y financieros asignados, exclusivamente
a los fines de la funcién publica encomendada.

Conocer, en el ambito de su competencia, de los hechos y accidentes de transito,
formular el dictamen técnico o reporte correspondiente, asi como proporcionar
informes, orientacién y auxilio a los usuarios en la zona terrestre de las vias
Ejecutar las actuaciones policiales en el desahogo de los procedimientos
sistematicos operativos conforme a los manuales correspondientes.

Elaborar los informes y demas documentos que se generen con motivo de sus
funciones.

Las demas que les confieran los reglamentos, otras disposiciones legales
aplicables o aquéllas que les encomiende el superior jerarquico que corresponda.

Titulo Del Puesto Responsable de Turno en Transito

Area administrativa Direccion de Transito

Area De Adscripcion Seguridad Publica Municipal.

A Quien Reporta Direccién de Transito.

A Quien Supervisa Agentes viales

Numero De Personas En El Cargo 1




Requerimientos del cargo.

e Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan
consultar los antecedentes de cualquier aspirante
en el Registro Nacional antes de que se autorice su

Ley de Seguridad ingreso a los mismos.

POI?Iica del Estadq e Toda persona aspirante debera tramitar, obtener y
Articulo 53, fracciones

I, 11, ly IV, asi también, mantener actualizado el Celrtificado Unico Policial,

parrafo  Segundo y que expedira el Centro Unico de Evaluacion y

tercero. Control de Confianza del Estado;

¢ Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos de
Seguridad Publica si no ha sido debidamente
certificada y registrada en el Sistema

Escolaridad Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.

Experiencia 1 afio o mas en puestos similares.

Facilidad de expresion, verbal y escrita.

Facilidad para resolver problemas.

Amabilidad, responsabilidad, puntualidad, trabajo en
equipo.

Conocimientos basicos

Descripcion General del Cargo:

Tendran a su cargo el manejo de su personal en turnos variados, sera el personal con mayor
responsabilidad, asi mismo tendra las mismas funciones que el subdirector en caso de que
el titular y el sub director no se encuentren en funciones de servicio y las demas relativas a
cargo.

Funciones:

» Vigilar e inspeccionar para fines de seguridad publica las vias de comunicacion, asi como
los vehiculos que en ella transitan y la fluidez y progreso del transito vehicular y peatonal.

» Aplicar los recursos humanos, materiales y financieros asignados, exclusivamente a los fines
de la funciéon publica encomendada.

» Conocer, en el ambito de su competencia, de los hechos y accidentes de transito, formular
el dictamen técnico o reporte correspondiente, asi como proporcionar informes, orientaciéon
y auxilio a los usuarios en la zona terrestre de las vias.




» Ejecutar las actuaciones policiales en el desahogo de los procedimientos sistematicos
operativos conforme a los manuales correspondientes.

» Elaborar los informes y deméas documentos que se generen con motivo de sus funciones.

» Fomentar e impartir los temas de educacion vial.

» Retirar y en su caso asegurar vehiculos aplicando el reglamento o las medidas legales

conducentes.

» Las demas que les confieran los Reglamentos, otras disposiciones legales aplicables o
aquéllas que les encomiende el superior jerarquico que corresponda.

Titulo Del Puesto

Agente Vial de Transito Municipal

Area administrativa

Direccion de Transito Municipal

Area De Adscripcion

Seguridad Publica Municipal.

A Quien Reporta

Responsable de turno.

A Quien Supervisa

Transito vial.

Numero De Personas En El Cargo 18

Requerimientos del cargo.

Ley de Seguridad
Publica del Estado
Articulo 53, fracciones I,
I, 'y IV, asi también,
parrafo Segundo y
tercero.

e Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan consultar los
antecedentes de cualquier aspirante en el Registro
Nacional antes de que se autorice su ingreso a los mismos.

e Toda persona aspirante debera tramitar, obtener y
mantener actualizado el Certificado Unico Policial, que
expedira el Centro Unico de Evaluacion y Control de
Confianza del Estado;

e Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos de
Seguridad Publica si no ha sido debidamente certificada y
registrada en el Sistema

Escolaridad

Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.

Experiencia

1 afio o mas en puestos similares.

Conocimientos basicos

Leyes Reglamentarias, Protocolos, Manuales de
Organizacion, Desarrollo de Operativos y reconocimiento
pleno de vialidades.




Descripcion General del Cargo:

Tendran a su cargo para fines de seguridad publica los dispositivos de inspeccion, seguridad y
vigilancia para supervisar el transito de personas, vehiculos y mercancias en el ambito de
competencia, deberan tener la capacitacion y perfil para ocupar los cargos que el reglamento y las
leyes le confieran, asi como las siguientes atribuciones.

Funciones:
» Vigilar e inspeccionar para fines de seguridad publica las vias de comunicacién, asi como
los vehiculos que en ella transitan y la fluidez y progreso del transito vehicular y peatonal.

» Aplicar los recursos, materiales y financieros asignados, exclusivamente a los fines de la
funcién publica encomendada.

» Conocer, en el ambito de su competencia, de los hechos y accidentes de transito, formular
el dictamen técnico o reporte correspondiente, asi como proporcionar informes, orientacién

y auxilio a los usuarios en la zona terrestre de las vias.

» Ejecutar las actuaciones policiales en el desahogo de los procedimientos sistematicos
operativos conforme a los manuales correspondientes.

» Elaborar los informes, sanciones administrativas y demas documentos que se generen con
motivo de sus funciones.

» Fomentar e impartir los temas de educacion vial.

» Retirar y en su caso asegurar vehiculos aplicando el reglamento o las medidas legales
conducentes.

» Las demas que les confieran los Reglamentos, otras disposiciones legales aplicables o
aquéllas que les encomiende el superior jerarquico que corresponda.

Titulo Del Puesto SUBDIRECTOR DE PARQUIMETRO
Area administrativa Subdireccion de Parquimetro
Area De Adscripcién Seguridad Publica.
A Quien Reporta Direccién de Transito
A Quien Supervisa Auxiliar administrativo e inspectores de
parquimetro.
Numero De Personas En El Cargo 1




Requerimientos del cargo.

¢ Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan consultar
los antecedentes de cualquier aspirante en el Registro
Nacional antes de que se autorice su ingreso a los

Ley de Seguridad mismos.

Publica del Estado e Toda persona aspirante debera tramitar, obtener y

Articulo 53, fracciones |, . - - ..

Il 'y IV, asi también, mantener actuallzad9 el Certificado Unico Policial, que

parrafo Segundo y expedira el Centro Unico de Evaluacion y Control de

tercero. Confianza del Estado;

¢ Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos de
Seguridad Publica si no ha sido debidamente
certificada y registrada en el Sistema

Escolaridad Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.
Experiencia 1 aflo 0 mas en puestos similares.
Leyes Reglamentarias, Protocolos, Manuales de
Conocimientos béasicos Organizacion, reglamento para el control de
estacionamiento en via publica.
Liderazgo
Disciplina
Habilidades Toma de decisiones

Habilidad de comunicacion
Proximidad social

Descripcion General del Cargo:

Proponer, evaluar y supervisar los mecanismos con los que las y los usuarios podran
cubrir la tarifa autorizada por el estacionamiento de vehiculos en via publica en zonas
de parquimetros.

Funciones:

» Establece las técnicas de la revision y espaciamiento del control de los inspectores
para la supervision de pago de parquimetro.

» Otorga a los terceros la concesion o instrumento juridico para realizar dicha
actividad.

» Se coordina con estancias ejecutoras del ayuntamiento, para la aplicacién de los
recursos asignados.




» Supervisa la recolecciéon, conteo y recaudacién de los ingresos que se generen
mediante los equipos de control y cobro de estacionamiento en via publica
autorizada.

» Ejerce de manera cotidiana la supervision y evaluacion de dicha administracion para
saber que todo esté en orden.

» Instala y habilita mecanismos para el cobro de parquimetros en los lugares cercanos
de la zona centro de parquimetros.

» Supervisa que los inspectores cumplan con su horario de trabajo, supervisando las
labores propias de cada uno a su cargo

Titulo Del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Area administrativa Sub direccion de Parquimetros
Area De Adscripcién Seguridad Publica.
A Quien Reporta Subdirector de parquimetros
A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos del cargo.

e Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan consultar los
antecedentes de cualquier aspirante en el Registro

Ley de Seguridad Nacional antes de que se autorice su ingreso a los mismos.
Publica del Estado e Toda persona aspirante debera tramitar, obtener y
Articulo 53, fracciones |, mantener actualizado el Certificado Unico Policial, que

I, Iy 1V, asi también, expedira el Centro Unico de Evaluacion y Control de
parrafo Segundo y Confianza del Estado;

tercero.

e Ninguna persona podréa ingresar a los Cuerpos de
Seguridad Publica si no ha sido debidamente certificada y
registrada en el Sistema

Escolaridad Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.
Experiencia 1 afio o mas en puestos similares.
Conocimientos basicos Leyes Reglamentarias, Protocolos, Manuales de

Organizacion, reglamento para el control de
estacionamiento en via publica.

Habilidades Disciplina.
Habilidad de comunicacion.




Funciones:

>

>

Se encarga de realizar oficios y reportes de la oficina de parquimetros.
Cobra el pago de parquimetros.

Realiza recibos para el cobro de centros autorizados de parquimetros.
Realiza recibos de cobro de infraccién para el usuario.

Lleva el control de registro de las placas infraccionadas en el area de
parquimetros.

Lleva en orden todos los folios de recibos que se dan a cada uno de los centros
autorizados para el cobro de parquimetro.

Realiza un reporte diario del total de ventas de parquimetros. (Entregando dicho
reporte a sub. de parquimetros).

se encarga de realizar las actividades que se piden en el area de transparencia

Descripcion General del Cargo:

Realizar actividades administrativas que se relacionen con la oficina de la subdireccién
de parquimetros, tales como, control de oficios, cobro de estacionamiento y multas,
entregas a tesoreria municipal, abono de saldo a centros autorizados.




Titulo Del Puesto

Inspector de Parquimetros

Unidad administrativa

Subdireccion de Parquimetros

Area De Adscripcién

Seguridad Publica Municipal.

A Quien Reporta

Subdireccion De Parquimetros.

A Quien Supervisa

N/A.

Numero De Personas En El Cargo 8

Requerimientos del cargo.

Ley de Seguridad
Publica del Estado
Articulo 53, fracciones |,
I, 'y IV, asi también,
parrafo Segundo y
tercero.

e Los Cuerpos de Seguridad Publica deberan
consultar los antecedentes de cualquier aspirante
en el Registro Nacional antes de que se autorice
su ingreso a los mismos.

e Toda persona aspirante debera tramitar, obtenery
mantener actualizado el Certificado Unico Policial,
que expedira el Centro Unico de Evaluacién y
Control de Confianza del Estado;

e Ninguna persona podra ingresar a los Cuerpos de
Seguridad Publica si no ha sido debidamente
certificada y registrada en el Sistema

Escolaridad

Nivel Medio Superior y/o Licenciatura.

Experiencia

1 aflo 0 mas en puestos similares.

Conocimientos basicos

Leyes Reglamentarias, Protocolos, Manuales de
Organizacion, reglamento para el control de
estacionamiento en via publica.

Habilidades

Disciplina

Toma de decisiones
Habilidad de comunicacion
Proximidad social




Descripcion General del Cargo:

Se encarga de realizar recorridos en los sectores de parquimetros vigilando el debido
uso de los cajones, teniendo facultad para aplicar una infraccién, al usuario que no se
acate al reglamento.

Funciones:

» Se encargan de recorrer las calles principales de la zona de parquimetros.

» Verifica que los automoviles estén estacionados de manera adecuada y
que hayan realizado su pago de estacionamiento.

» Realizan boletas de infraccién que corresponden a la sancién de omision
de pago de parquimetro retirando placa de circulacién como garantia de
pago.

» Realizan la recoleccién, conteo y recaudacion de los ingresos que se
generen mediante los equipos de control de cobro de estacionamiento en
via publica.

» Solicitan apoyo de la direccion, para retirar vehiculos mal estacionados o

en lugares no permitidos.

Actuan de manera diligente en su encargo.

» Hacer cumplir las disposiciones del reglamento.

Y

Titular de la Direccion de Prevencion del Delito (aplica para Direcciones y Sub Direcciones)

Planea y dirige las acciones de la Direccion Municipal a fin de que éste de cumplimiento
a las atribuciones que le fueron conferidas y sea la instancia rectora de la politica
publica a nivel municipal en materia de prevencién del delito. Establece y mantiene
relaciones institucionales sélidas con los tres niveles de gobierno, asi como con los
diversos sectores de la sociedad civil, lo cual sera la base para lograr sinergias inter-
gubernamentales e inter-sectoriales, como expresiéon de la alianza gobierno-sociedad
contra la violencia y la delincuencia.




Funciones:

Dirigir la elaboracion del Programa Municipal de prevencion del delito con
participacion ciudadana mediante el cual se atiendan los factores de riesgo y
proteccién vinculados a la violencia y delincuencia

Promover la cultura de paz, la legalidad, el respeto a los derechos humanos, la
participacion ciudadana y una vida libre de violencia, a través de diversas
estrategias de comunicacion;

Coordinar la realizacion de diagnosticos participativos;

Disefiar programas dirigidos a nifas, nifios, adolescentes, jovenes y grupos en
situacion de especial vulnerabilidad, asi como para la igualdad y equidad de
género;

Realizar foros, coloquios, congresos o cualquier otra actividad académica o cultural
en materia de prevencién social de la violencia y la delincuencia;

Formular, en coordinacién con las instancias responsables de los programas
educativos, de salud, de desarrollo social y en general en los diversos programas
de las instituciones de la administracion publica estatal, la inclusiéon de contenidos
relativos a la prevencion social de la violencia y la delincuencia;

Opinar, dar seguimiento y evaluar, en el ambito de su competencia, las acciones
implementadas por las instituciones de seguridad publica estatales y municipales;
Ser el enlace con el Centro Estatal de Prevencién del Delito y Participacion
Ciudadana del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Asegurar la efectiva coordinacion con los municipios a fin de que los programas y
acciones que realicen en materia de prevencion social de la violencia y la
delincuencia atiendan los factores de riesgo que involucren a la sociedad
intermunicipal.

Perfil de Puesto

Nivel de escolaridad

Nivel medio superior, Licenciatura y/o Maestria.

Area de conocimiento

Seguridad Publica, Sociologia, Trabajo Social, Criminologia y
criminalistica, derecho penal, Psicologia, pedagogia.

Experiencia

2 aios en la administracion publica a nivel directivo realizando
funciones en algunas de las areas de Prevencion del delito o a
fin.

Requisitos

e Disponibilidad de horario




e Tener examen de control y confianza vigente.
e Contar con CUIP Y CUP en su caso.

Liderazgo.
Resolucién de problemas.
Toma de decisiones.

Competencias y Habilidades de comunicacion.

habilidades Conocimiento de la normatividad aplicable en la
administracion publica.
Negociacion.

Orientacion a resultados.

Area de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién

Elaborar el plan de desarrollo institucional con escenarios a mediano y largo plazo,
aplicando la metodologia de marco l6gico o la teoria de cambio, asegurando la calidad
técnica en las decisiones y acciones del Centro Municipal identificando las buenas
practicas y las intervenciones que cuenten con informacién por evidencia. Los procesos
de monitoreo y evaluacion seran también responsabilidad de esta area.

Funciones:

Recopilar y analizar informacion estadistica generada por la SSPTM, Procuraduria de
Justicia y/o Fiscalias Estatales que tengan registro del indice de incidencias municipales,
entre otras fuentes, para elaborar mapas de riesgo e incidir en las politicas, estrategias
e intervenciones publicas en materia de seguridad y prevencion social de la violencia y
la delincuencia en el ambito local.

% Generar diagnésticos participativos en los que la ciudadania y los distintos
actores de la comunidad se involucren activamente durante todo el proceso de
elaboracion; realizar estudios e investigaciones sobre las causas generadoras
de la violencia y la delincuencia en el estado y sus municipios;

« Diseiar, implementar y evaluar politicas, programas y proyectos transversales
en materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia en la entidad
federativa.




X/
X4

% Generar instrumentos, mecanismos y sistemas de monitoreo y evaluacién de

programas en materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia.

Analizar las politicas internacionales, nacionales y locales en la materia con el

fin de proponer estrategias o acciones que fortalezcan el objetivo del Centro

Municipal.

Elaborar el proyecto de informe anual de actividades y el proyecto de programa

anual de trabajo.

¢ Definir en coordinacion con las autoridades competentes, los criterios que
fortalezcan la rendicion de cuentas, transparencia y supervision del manejo de
los recursos Estatales y Municipales.

¢ Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion del Centro

Municipal y proponer mejoras en los procesos.

Coordinar los procesos de planeacion, programacion y evaluacion.

Generar los insumos necesarios para actualizar, fortalecer y consolidar las

acciones que realiza el personal del Centro alineadas a las atribuciones

correspondientes.

o
A5

*
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X/
X4

L)

X/
X4

L)

Perfil de Puesto

Nivel de escolaridad Nivel medio superior y/o Licenciatura o a fin.

Seguridad Publica, Ingenieria, Estadistica, pedagogia,

Area de conocimiento ) . e .
psicologia y criminologia.

2 ahos en la administracion publica realizando funciones en
Experiencia algunas de las areas de conocimiento sefialadas, o bien, en
trabajo en organizaciones de la sociedad civil.

Requisitos Disponibilidad de horario

Competencias y Trabajo en equipo, resolucion de problemas, planeacion
habilidades estratégica




AREA ADMINISTRATIVA

Facilitar a través de los procesos administrativos y la operacion logistica, el
cumplimiento de las funciones sustantivas de la direccién de prevencién del delito,
racionalizando recursos humanos, materiales y financieros, y coadyuvando a la
generacion de mecanismos y fuentes de financiamiento, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Funciones:

« Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios asignados
a la Direccién de Prevencion del Delito

% Simplificar los procesos administrativos y logisticos para facilitar y agilizar el

cumplimiento de las funciones sustantivas de la direccion de prevencién del

delito.

Actualizar la estructura organica de la direccion.

Desarrollar, conjuntamente con las areas de la Direccion de Prevencion

Municipal, la propuesta de proyecto de presupuesto;

¢ Asegurar que el personal que ingrese a la Direccion de Prevencion del Delito
Municipal cumpla con los perfiles definidos para cada puesto;

% Proporcionar al personal los insumos necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

K/
X4

D)

X/
X4

L)

Perfil de Puesto

Nivel de escolaridad Nivel medio superior y/o Licenciatura a fin

Seguridad Publica, Economia, Ciencias Politicas, Ingenieria,

Area de conocimiento . — .
Estadistica, Matematicas, Actuaria

2 anos en la administracién publica realizando funciones en
algunas de las areas de conocimiento sefaladas, o bien, en
trabajo en organizaciones de la sociedad civil.

Experiencia

Requisitos Disponibilidad de horario.




Competencias y

Trabajo en equipo Capacidad de organizaciéon Resoluciéon de
habilidades problemas Toma de decisiones.

AREA DE IMPLEMENTACION

Instrumenta las lineas de accién contenidas en el Programa Municipal, desarrollando
acciones para alcanzar las metas y objetivos contenidos en el mismo a través del disefio
de diversas estrategias y/o metodologias acordes con la problematica especifica a
atender, la poblacion y el entorno social.

Funciones:

X/

» Promover ante la ciudadania politicas, programas, estrategias y acciones que
fomenten en la sociedad valores culturales y civicos, que fortalezcan el tejido
social, que induzcan el respeto a la legalidad, y que promuevan la paz, la
proteccion de las victimas, el respeto a los derechos humanos, la participacion
ciudadana y una vida libre de violencia.

% Implementar las estrategias y lineas de accion del Plan o Programa Municipal de
Prevencién del Delito.

¢ Realizar programas, estrategias y acciones en materia de prevenciéon social de
la violencia y la delincuencia con participacion ciudadana adicionales a las
establecidas en el Programa Municipal.

¢ Participar en coordinacion con las demas areas en la elaboracion de politicas
publicas en materia de Prevencion del Delito con participacion ciudadana.

*» Participar en coordinacion con las demas areas en la realizacion de cursos,
conferencias, coloquios, foros o cualquier otra actividad de caracter cultural o
académico en materia de prevencion del delito, participacion ciudadana y
derechos humanos.

» Mantener un estrecho vinculo con las areas de prevencién de la administracion

municipal, con otras instancias con la finalidad de implementar acciones

coordinadas en la materia.

K/




Procedimientos

Se estableceran mesas de trabajo y de articulacion
con instancias que tengan como competencia, el
combate y erradicacion de la violencia y la promocion
de la participacién ciudadana. Para ejemplificar lo
anterior, se refieren las siguientes intervenciones en
materia de prevencion social:

Violencia Escolar

e Secretaria de Educacion
e Secretaria de Salud
e Sistema de Desarrollo Integral de la Familia.

Violencia de Género

e Instituto Estatal de las Mujeres
e Centro de Justicia para las Mujeres

e Unidad de Atencion Inmediata a la Mujer
(UDAIM)
e Instituto Municipal de la Mujer.

Perfil de Puesto

Nivel de escolaridad

Licenciatura concluida,

Area de conocimiento

Seguridad Publica, Sociologia, Trabajo Social, Seguridad
Ciudadana, Derecho, Criminologia, Psicologia.

Experiencia

2 anos en la administracién publica realizando funciones en
algunas de las areas de conocimiento sefaladas, o bien, en
trabajo en organizaciones de la sociedad civil.

Requisitos

Disponibilidad de horario

Competencias
habilidades

Trabajo en equipo

Resolucién de problemas

Toma de decisiones

Monitoreo

Redaccion y edicion de informes
Trabajo bajo presion




Titulo Del Puesto Titular de UDAIM

Unidad administrativa Unidad de Atencién Inmediata a la Mujer

Area de adscripcion Secretaria de Seguridad Publica

A quien reporta Secretario De Seguridad Publica Y
Transito Municipal

A quien supervisa asesor juridico, psicologo y analista

Numero de personas en el cargo 1

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

Licenciatura en derecho, seguridad publica,
criminologia, trabajo social o a fin

Experiencia O1 afo en puestos similares

Seguridad Pdblica, derecho, criminologia,
victimologia, trabajo social, psicologia, sociologia,
ciencias  sociales, humanidades, perfilacién
geogréfica, tacticas policiales, atencion a victimas y
grupos vulnerables, intervencion en situaciones de
Conocimientos basicos riesgo, primeros auxilios psicolégicos,
conocimiento en el desempefio de armas de fuego,
administracion, herramientas computacionales.

Escolaridad

Liderazgo, andlisis, resolucion de conflictos, trabajo
colaborativo, delegar funciones, empatia, disciplina,
organizacioén y planeacion, habilidad de
comunicacion, manejo de grupos.

Habilidades

Descripcién general del puesto:

Garantizar el acceso a la justicia de victimas de violencia, protegiendo en todo
momento sus derechos a través de atencion especializada, con perspectiva de
género, la cual velara por la integridad fisica y psicologica de las usuarias, dirigiendo
acciones para lograr la intervencién, atencion, proteccion y prevencion en
situaciones de emergencia ante cualquier agresion o comportamiento violento
cometido en agravio de mujeres victimas por razén de género o en contra de
cualquier persona que se vea involucrada de manera indirecta.




Funciones:

* Organizar, planificar y delegar las acciones para el correcto funcionamiento
de la unidad, en cuestiones operativas y administrativas.

* Analizar las distintas atenciones que se presenten para instruir de acuerdo a
las solicitudes.

* Realizar acciones a favor del personal, asi como el mejoramiento de los
servicios.

* lIdentificar de manera adecuada las posibles situaciones, asi como
problematicas que pudieran suscitarse para la prevencion de las mismas, tanto
en el personal como en las usuarias.

* Supervisar y evaluar el desempefio de las acciones en el desarrollo de la
atencion a reportes, asi como asegurarse de la correcta resolucion.

* Resolver problemas internos de manera eficiente para el correcto desempeiio
del personal, optimizando el trabajo en el area.

* Generar lazos de trabajo para la coordinacion de esfuerzos con distintas
areas que influyan o aporten elementos valiosos para la unidad.

* Disefar y dirigir programas que fomenten la participaciéon ciudadana para la
concientizacion de la violencia, asi como la difusion de los servicios brindados
por la unidad.

* Ser enlace entre instituciones que pueda aportar o coordinar esfuerzos para
la atencion y disminucion de la violencia.

Titulo Del Puesto Asesor juridico
Unidad administrativa UDAIM
Area de adscripcion Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal.
A quien reporta Directora de UDAIM, encargada en turno
A quien supervisa No aplica
Numero de personas en el cargo 1

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura en derecho

Experiencia 01 afio en puestos similares

Seguridad Publica, derecho, criminologia,
victimologia, trabajo social, psicologia,
sociologia, ciencias sociales,
humanidades, atencién a victimas vy
grupos vulnerables, intervencién en
situaciones de riesgo, primeros auxilios
psicologicos, administracion, herramientas
computacionales.

Conocimientos basicos




Habilidades

Analisis, resolucién de conflictos, trabajo
colaborativo, manejo de situaciones bajo
presion, empatia y disciplina.

Descripcion general del puesto:

Bridar asesorias juridicas a las victimas de violencia, dandoles a conocer sus derechos
y procesos a los cuales pueden acceder, asi como realizar acompafamientos a las
instancias correspondientes afin de solicitar tramites de indole legal y a su vez
esclarecer las dudas sobre los mismos, supervisando el correcto cumplimiento de
cada etapa de los mismos para poder garantizar el acceso a la justicia.

Funciones:

¢ Brindar asesorias juridicas a las solicitantes
e Realizar acompafnamientos a las instancias correspondientes

e Dar seguimiento a los tramites legales
e Aclarar dudas o situaciones que surjan durante su proceso
eSupervisar el desarrollo del proceso con base en la normativa

e Dar contestacion a oficios con base en la normativa aplicable

e Creacién de marcos juridicos

e Supervision del correcto cumplimiento de las funciones con base en la ley

Titulo Del Puesto

Psicélogo

Unidad administrativa

UDAIM

Area de adscripcion

Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal

A quien reporta

Directora de UDAIM, encargada en turno

A quien supervisa

No aplica

Numero de personas en el cargo




Escolaridad Licenciatura en psicologia

Experiencia 01 afo en puestos similares

Conocimientos basicos

Seguridad Publica, criminologia, victimologia,
trabajo social, psicologia, sociologia, ciencias
sociales, humanidades, atencion a victimas y
grupos vulnerables, intervencién en situaciones
de riesgo, primeros auxilios psicolégicos,
administracion, herramientas computacionales.

Analisis, resolucion de conflictos, trabajo

Habilidades colaborativo, manejo de situaciones bajo

presion, empatia y disciplina.

Descripcién general del puesto:

Realizar entrevistas con enfoque clinico para identificar factores de riesgo, sindromes
y trastornos que pudieran efectuarse a raiz de las posibles secuelas de la violencia,
asi como brindar primeros auxilios psicolégicos a quienes se pudieran encontrar en
estado de crisis. Aplicar herramientas para la deteccion de situaciones de
vulnerabilidad y afectaciones que pudieran representar un riesgo para el correcto
desarrollo de las victimas.

Funciones:

Dar primeros auxilios psicolégicos.

Intervenir en situaciones de riesgo para su correcto manejo.

Auxiliar en situaciones de crisis.

Identificar la existencia de algun trastorno o sindrome a causa de la violencia.
Generar confianza con las victimas.

Obtener datos especificos de las usuarias.

Capacitar al personal para el manejo de situaciones de riesgo.




Titulo Del Puesto Analista
Unidad administrativa Unidad de Atencion Inmediata a la Mujer
Area de adscripcion Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal
A quien reporta Directora de UDAIM
A quien supervisa asesor juridico, psicélogo y analista
Numero de personas en el cargo 1
REQUERIMIENTO DEL PUESTO
Nivel medio superior, licenciatura en derecho,
Escolaridad seguridad publica, criminologia, trabajo social o a
fin
Experiencia 01 afo en puestos similares
Seguridad publica, derecho, criminologia,

victimologia, trabajo social, psicologia, sociologia,
ciencias  sociales, humanidades, perfilacion
geografica, tacticas policiales, atencion a victimas y
grupos vulnerables, intervencion en situaciones de
riesgo, primeros auxilios psicolégicos, conocimiento
en el desempeio de armas de fuego, administracion,
herramientas computacionales.

Conocimientos basicos

Liderazgo, resolucion de conflictos, trabajo
colaborativo, delegar funciones, empatia, disciplina,
organizacion, habilidad de comunicacién, manejo de
grupos.

Habilidades

Descripcion general del puesto:

Asumir el rol de encargada de los demas elementos, garantizando la atencién integral de
las solicitantes de los servicios de la unidad, supervisando el correcto desempeiio de
actividades de cada area, afin de cubrir todas las necesidades particulares de las usuarias.
Asi como delegar y coordinar las acciones para el trabajo en equipo.




Funciones:

Tomar el mando de elementos para la coordinacion y evaluacion de sus
funciones.

Aplicar recursos humanos y materiales para el correcto funcionamiento de la
unidad.

Aportar soluciones a las usuarias que soliciten apoyos, con base en la

experiencia policial.
e Supervisar el correcto cumplimiento de los protocolos.
e Generar canalizaciones a las areas correspondientes.
e Coordinar acciones con areas intervinientes.

e Tomar conocimiento de los eventos donde se solicite la intervencién de la
unidad.

e Conocer las rutas de atencién de las distintas areas.

VII. ATRIBUCIONES

Ley de seguridad Publica del Estado de Puebla.
ARTICULO 22 Son atribuciones de los Ayuntamientos:

|. - Garantizar, en el Municipio respectivo, el acceso de las personas a la
seguridad publica, cuyos fines son salvaguardar la vida, las libertades, la
integridad y el patrimonio de las personas, asi como contribuir a la generacion y
preservacion del orden publico y la paz social, expidiendo para el efecto los

bandos de policia y gobierno, asi como los reglamentos correspondientes; 56

Il. - Acordar la celebracion de convenios o acuerdos de coordinacién o en su

caso de asuncion de atribuciones con el Estado y otros Municipios;57

lll. - Difundir e implementar en el ambito de sus respectivas competencias los

protocolos de actuacién y respuesta necesarios; y58

IV. - Impulsar la profesionalizacion de las y los integrantes de las instituciones

policiales municipales; y59

V. - Las demas que le asignen los ordenamientos legales. 60




ARTICULO 23 Son atribuciones de los Presidentes Municipales, en materia de
seguridad publica:
I. - Asumir el mando del Cuerpo de Seguridad Publica Municipal, salvo lo

establecido en la Constitucion Politica del Estado;

[l.- Cumplir y hacer cumplir los requerimientos del titular de la Licencia Oficial
Colectiva que corresponda para la portacion de armas de fuego en la que se

encuentren incluidos, hasta en tanto sea otorgada la propia;

lll. - Coordinar la elaboracién, aplicacion y evaluacion de los programas

municipales de seguridad publica y prevencion del delito;

IV.- Instruir la elaboracion del presupuesto anual requerido por el Cuerpo de
Seguridad Publica Municipal en materia de remuneraciones, equipamiento,
seguridad social, formacién y demas relacionadas con la prestacion de la funcion

en términos de los convenios celebrados entre Federacion, Estado y Municipios;

V.- Suscribir convenios de coordinacion con la Federacion, el Estado o con otros

Municipios, en los términos previstos en la presente Ley;

VI. - Participar en operativos conjuntos con las corporaciones Federales, Estatales

y de otros Municipios, con base en los convenios suscritos;

VIl.- Integrar, asegurando la incorporacion de los sectores mas representativos
del Municipio, el Consejo Municipal de Seguridad Publica y el Comité Municipal
de Consulta y Participacion Ciudadana, con fines de evaluaciéon y seguimiento de
programas y desarrollo de acciones preventivas a cargo de la sociedad civil, los
que podran proponer acuerdos, convenios y programas especificos sobre las

materias de coordinacion;

VIIl. - Enviar a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado la informacién que

le sea solicitada, para registrar su armamento ante la Secretaria de la Defensa

Nacional;




IX. - Remitir cualquier informacion que sea solicitada por la Secretaria de
Gobernacion del Estado, que se encuentre relacionada con la estabilidad y el

orden constitucional del Municipio;

X. - Concretar los acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica y del
Consejo Estatal relacionados con el mejoramiento del Cuerpo de Seguridad

Publica Municipal; y

Xl. - Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el

seno de la Conferencia Nacional de Seguridad Publica Municipal.

ARTICULO 24 Corresponde al Presidente Municipal, ejercer el mando sobre el
cuerpo de seguridad publica municipal, por si o por conducto de la persona
titular, con base en el reglamento respectivo.

ARTICULO 25 Las autoridades municipales en materia de seguridad publica son:
l. - El Presidente Municipal respectivo;
Il. - El Ayuntamiento; y

lll. - El Titular del Cuerpo de Seguridad Publica Municipal respectivo,

cualquiera que sea la denominacion del cargo.
VIIl. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ARTICULO 27 Es materia de coordinacion entre el Estado y los Municipios:

l.- La aplicacion y cumplimiento de la presente Ley y demas disposiciones que

deriven de ésta;
Il.- La integraciéon y funcionamiento del Desarrollo Policial;

[Il.- El establecimiento de los mecanismos de vigilancia respecto de la integracion
y funcionamiento de las Comisiones, Consejos y Academias a que se refiere esta

Ley;

IV.- La integraciéon de la informacién que en materia de seguridad publica se

genere, en términos de lo que establece esta Ley;




V.- El establecimiento de los lineamientos para integrar y consultar las bases de
datos del personal de seguridad publica, asi como los expedientes de los

aspirantes a ingresar en los cuerpos de seguridad publica;

VI.- La definicion de estrategias y mecanismos necesarios para vigilar que en el
ingreso y permanencia de los integrantes de las Instituciones Policiales, se cuente
con el registro respectivo y el certificado emitido por el centro de evaluacion y

control de confianza respectivo;

VIl.- Las formas de integrar, consultar e intercambiar la informacion de seguridad
publica, en los términos que la ley, los acuerdos y convenios que en la materia

celebren la Federacion, Estado y Municipios;

VIIl.- El establecimiento de los mecanismos de aplicacién de los fondos de ayuda
federal para la seguridad publica, atendiendo a lo dispuesto por la Ley de

Coordinacién Fiscal y demas legislacion aplicable;

IX.- La participacion en la ejecucion de las acciones para el resguardo de las

instalaciones estratégicas del pais en el Estado;

X.- La implementacion de los medios para la mas eficaz prestacion de la funcién

de seguridad publica entre el Estado y los Municipios; y

Xl.- Las relacionadas con las anteriores, que sean necesarias para incrementar la
eficacia de las medidas y acciones tendentes a alcanzar los fines de la seguridad
publica, asi como las demas que el Estado y los Municipios estimen convenientes

o propongan el Sistema Nacional de Seguridad Publica o el Sistema.

ARTICULO 28 Los Ayuntamientos podran celebrar convenios de coordinacién,
entre si o con el Estado, en materia de seguridad publica para los fines siguientes:

l.- Proporcionar apoyo mutuo cuando se requiera reforzar de manera eventual la
presencia policial, con fines de prevencion, disuasién o intervencion en casos de

flagrancia, asi como en la realizacion de celebraciones, actos publicos, disturbios

o cualquier evento de naturaleza similar;




Il.- Reforzar la vigilancia normal y permanente en zonas urbanas, suburbanas y

rurales, con fines de prevencion y disuasion;
Il.- Establecer mecanismos conjuntos de prevencion del delito; y

IV.- Celebrar reuniones peridédicas orientadas a evaluar la situacion e incidencia
delictiva de una regién y, en su caso, disefiar y poner en practica operativos

conjuntos.

ARTICULO 29 Los Cuerpos de Seguridad Publica Estatal y Municipales, con apego
a las leyes, acuerdos y convenios respectivos, podran coordinarse con la Policia
Ministerial del Estado o con instituciones federales de seguridad publica u otras
Entidades Federativas en modalidad preventiva, para realizar operativos
conjuntos de acuerdo a lo que sefala la Ley General.

ARTICULO 30 La colaboracién del Ejecutivo para con los Ayuntamientos a que
se refieren los convenios de coordinacion, se traduciran en asesoria técnica,
juridica, orientacion, capacitacion y soportes documentales, relacionados con la
prestacion de la funcion de seguridad publica municipal y con las materias de
coordinacion a que se refiere el articulo anterior; el equipamiento policial y la
inversion orientada a mejorar los cuerpos de seguridad publica municipales,
seran responsabilidad exclusiva de los Ayuntamientos. Las obligaciones de los
Municipios sefialados en el parrafo que antecede, estaran sujetas a la entrega de
los recursos que para tal efecto hagan el Estado y la Federacion, los que ademas
podran asignar recursos complementarios, siempre que sus posibilidades
presupuestales lo permitan o que el Consejo Nacional de Seguridad Publica
prevea y apruebe los fondos especificos para este proposito.




CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;ﬁfgglggszABORAC'ON:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

Xicotepesc SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL
NOMBRE DEL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PARA LA PREVENCION DEL

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL:

POLITICAS DE OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

DELITO

TENER EL NUMERO DE ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA
PREVENCION DEL DELITO, CONTANDO CON POLICIA ACREDITADA
POR EL CONSEJO ESTATAL, A TRAVES DEL CENTRO DE
EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA.

ARTCULO 21, PARRAFO NOVENO Y DECIMO DE LA
CONSTTUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LEY
GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA,
ARTICULO 1, 2, 54, 55 Y 56, INCISO A, DE LA LEY DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA.

ES RESPONSABILIDAD DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL LA CONTRATACION DE
PERSONAL PARA SALVAGUARDAR A LOS VISITANTES Y
HABITANTES DEL MUNICIPIO DE  XICOTEPEC, DEBIENDO
RECABAR EL EXPEDIENTE COMPLETO, PARA POSTERIORMENTE
SOLICITAR AL CONSEJO ESTATAL QUE SEA EL MEDIO MEDIANTE
EL CUAL LA DIRECCION GENERAL DEL CENTRO UNICO DE
EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE
PUEBLA, PROGRAME AL ELEMENTO DISPUESTO A INTEGRARSE A
SEGURIDAD PUBLICA, PARA OBTENER AL PERSONAL
ACREDITADO Y CAUSE ALTA EN EL REGISTRO NACIONAL DE
PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

6 MESES.




Xicotepec

CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL

DESCRIPCION DE LA OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.
No.

RESPONSABLE
INTERESADO

SECRTETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

SECRTETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

SECRTETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

REC. HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION DE CONTROL DE
CONFIANZA

SECRTETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

1

ACTIVIDAD
ACUDE A SOLICITAR INFORMACION
PARA INGRESO

REQUIERE DOCUMENTOS.

REALIZA ENTREVISTA AL INTERESADO.

SELE BRINDA TRABAJO COMO
PERSONAL EVENTUAL.

SE INFORMA EL NUEVO INGRESO PARA
SER CONSIDERADO EN NOMINA

PROGRAMA EVALUACION Y SOLICITA
DOCUMENTACION.

RECIBE CONTESTACION Y FECHA DE
PROGRAMACION.

FORMATO
NA.

SOLICITUD DE EMPLEO
ORIGINAL Y COPIAS DE
DOCUMENTOS
PERSONALES

N/A

N/A

N/A

o ACTA DE NAC.

¢ CONST. NO
ANTECEDENTES
PENALES.

¢ INE.

« CERTIFICADO DE
ESTUDIOS.

o COMPROBANTE
DOMICILIO

OFICIO




INTERESADO

PRESIDENCIA

SECRTETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

PRESIDENCIA

SECRTETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

INTERESADO

INTERESADO

10

11

12

13

SE PRESENTA A EVALUACION CON
INFORMACION REQUERIDA POR EL
CENTRO EVALUADOR.

RECIBE RESULTADO DE EVALUACION

REALIZA SOLICITUD DE CONSULTA
ENC5i

RECIBE RESULTADOS DE CONSULTA

SOLICITA AL C5i, PROGRAMACION
PARA ALTA DEL INTERESADO ANTE
EL SISTEMA NACIONAL DE
PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

SE PRESENTA AL C5i PARA
REALIZAR SU REGISTRO ANTE EL
SISTEMA NACIONAL DE PERSONAL
DE SEGURIDAD PUBLICA.

SE INCORPORA FORMALMENTE A
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

» ACTA DE NAC.

» CONST. NO
ANTECEDENTES
PENALES.

» INE.

» CERTIFICADO DE
ESTUDIOS.

» COMPROBANTE
DOMICILIO

» CARTILLA MILITAR

OFICIO

NA

OFICIO

OFICIO

» ACTA DE NAC.

» INE.

» CERTIFICADO DE
ESTUDIOS.

» COMPROBANTE

DOMICILIO
» CARTII1 A MILITAR

» NA




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

PRESIDENCIA

SSPTM

REC. HUMANOS

INTERESADO

CENTRO EVALUADOR

10

11

L 4

12




CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;f‘;gglggziLABORAC'OM
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: O1
MUNICIPAL
NOMBRE DEL TRAMITE DE LICENCIA OFICIAL COLECTIVA.
PROCEDIMIENTO:
OBIJETIVO: LOGRAR QUE EL PERSONAL OPERATIVO CUENTE CON SU LICENCIA PARA PODER

FUNDAMENTO LEGAL:

POLITICAS DE OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

PORTAR SU ARMA DE CARGO PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES
OPERATIVAS.

ARTICULO 21 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, ARTICULOS 2, 3, 4, 5 EN SU FRACCION V, VI, VIl Y DEMAS RELATIVOS
A LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, ARTICULO 132
FRACCION XIV, 146, 147 Y 148 DEL CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS
PENALES: ARTICULO 6, 9, 10, 11 Y 12 FRACCION Ill, VI, VI,

ES RESPONSABILIDAD DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL LA IDENTIFICACION DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD CON LA
LICENCIA OFICIAL COLECTIVA, ESTA DEBERA CONTENER AL MENOS NOMBRE
CARGO, FOTOGRAFIA, HUELLA DIGITAL Y CLAVE DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO
DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, ASi COMO, LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
QUE GARANTICEN SU AUTENTICIDAD, REALIZADO EL TRAMITE ANTE LA
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO POLICIAL Y A
LA ENTREGA DE DICHAS CREDENCIALES SE FIRMA DE RECIBIDO.

CINCO MESES




Xicotepec

MANUAL DE ORGANZACION Y

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: TRAMITE DE LICENCIA OFICIAL COLECTIVA.

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD FORMATO
COMUNICARSE CON LA
SEGURIDAD SUBSECRETARIA  DE DESARROLLO )
PUBLICA 1 INSTITUCIONAL Y ADMINISTRACION | CORREO ELECTRONICO
POLICIAL, PARA SOLICITAR
REQUISITOS.
SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y | 2 PROPI;D;(SLIJ?SI\I{?OIS ';OFI,RRI\EEESI\?.&?E - CORREO ELECTRONICO
ADMINISTRACION
POLICIAL
REUNIR LOS REQUISITOS Y SE PONE
SE(EJ[IJB»TIICDZQD 3 DE CONOCIMIENTO A PRESIDENCIA NA
MUNICIPAL
PRESIDENCIA a LIBERA PRESUPUESTO PARA EL OFICIO
MUNICIPAL PAGO DE PLASTICO (CREDENCIALES)
SUBSECRETARIA RECIBE LOS REQUISITOS PARA
DE DESARROLLO TRAMITE Y SE RECIBE NOMBRE Y
INSTITUCIONALY | 5 DOMICILIO DE LA EMPRESA QUE NA
ADMINISTRACION IMPRIMIRA LAS CREDENCIALES
POLICIAL INSTITUCIONALES.
EMPRESA 6 ACUDIR A LA EMPRESA PARA | NA
ASIGNADA PROGRAMAR FECHA DE IMPRESION
REMITE CREDENCIALES A
EMPRESA 7 SUBSECRETARIA DE DESARROLLO NA
ASIGNADA INSTITUCIONAL Y ADMINISTRACION
POLICIAL.
SEGURIDAD PRESENTARSE A RECIBIR LAS
PUBLICA & CREDENCIALES DEL PERSONAL CREDENCIAL




DIAGRAMA DE FLUJO: TRAMITE DE LICENCIA OFICIAL COLECTIVA

SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO
PRESIDENCIA SSPTM INSTITUCIONAL Y EMPRESA
ADMINISTRACION
POLICIAL




CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;f‘;gglggziLABORAC'OM
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL
NOMBRE DEL OPERATIVOS PREVENTIVOS.

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL:

POLITICAS DE
OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

LOGRAR QUE HABITANTES Y VISITANTES SE SIENTAN SEGUROS AL
VIAJAR Y AL TENER LA PRESENCIA DE VEHICULOS AJENOS TANTO
EN LAS PRINCIPALES ENTRADAS DEL MUNICIPIO COMO TAMBIEN
DE SUS DOMICILIOS.

ARTICULO 21 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, ARTICULOS 2, 3, 4, 5 EN SU FRACCION V, VI,
VII, Y DEMAS RELATIVOS A LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL
DE SEGURIDAD PUBLICA, COMO TAMBIEN LA LEY DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL ESTADO EN SUS ARTICULOS 1, 2 Y DEMAS
RELATIVOS.

ES RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL PREVENIR E INHIBIR LA CONSUMACION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS Y/O HECHOS CON APARIENCIA DE DELITOS
MEDIANTE EL USO DE VEHICULOS AUTOMOTORES, ASi TAMBIEN, EL
PRESTAR ATENCION A CONDUCTORES BAJO EL INFLUJO DEL
ALCOHOL.

CONTINUO




Xicotepec

CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: OPERATIVOS PREVENTIVOS.

FISCALIA

DETENIDA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO
SEGURIDAD 1 ESTRATEGICA Y ALEATORIAMENTE INSTALA NA
PUBLICA PUESTOS DE CONTROL VEHICULAR.
PERSONAL > REALIZA ENTREVISTA A CONDUCTORES Y EN NA
OPERATIVO SU CASO RECIBE DENUNCIAS CIUDADANAS
FAVORECE A LOS OFICIALES CON SU
CIUDADANO 3 PARTICIPACION AL OTORGAR INFORMACION NA
Y/O EN SU CASO HACER DENUNCIAS
PERSONAL
OPERATIVO 4 ATIENDE A LAS DENUNCIAS CIUDADANAS NA
PERSONAL 5 REACCIONA A LLAMADOS O DENUNCIAS NA
OPERATIVO CIUDADANAS
PERSONAL ENTREVISTA O INSPECCIONA A PERSONAS Y
OPERATIVO 6 EN SU CASO VEHICULOS AUTOMOTORES NA
SIEMPRE QUE SE TENGA UN ACTO INDEBIDO
PERSONAL 7 REALIZA DETENCION Y REMITE A LA IPH
OPERATIVO AUTORIDAD COMPETENTE.
JUEZ RECIBE FORMATO DE DETENCION Y PERSONA
CALIFICADOR Y/O | 8 IPH




DIAGRAMA DE FLUJO: OPERATIVO PREVENTIVO

DIRECCION AUTORIDAD
DE SEGURIDAD PUBLICA PERSONAL OPERATIVO SOCIEDAD EN GENERAL COMPETENTE

C =

FIN




CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO RECORRIDOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
La direcciéon de Seguridad Publica de Xicotepec a través de la
implementacién de recorridos de Seguridad y Vigilancia tiene como
OBIJETIVO: finalidad salvaguardar la vida, las libertades, la integridad y el

patrimonio de las personas, asi como contribuir a la generacién y
preservacién del orden publico y la paz social.

FUNDAMENTO LEGAL:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

- Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia.

- Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Constitucion Politica del estado de Puebla.

- Codigo Penal del estado de Puebla,

POLITICAS DE
OPERACION

Es responsabilidad de la direccion de Seguridad Publica Municipal
identificar factores de riesgo, para establecer acciones de prevencion
de conductas antisociales, infracciones y delitos.

TIEMPO DE GESTION

Continuo.




Xicotepec

CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANZACION Y ;E?gglggszABORAC'ON:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: RECORRIDOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

Y/O FISCALIA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO
SEGURIDAD Estratégicamente y gleatoriamgn.te realiza
PUBLICA 1 rgcorrldos de Seguridad vy .\{lgllanC|a en NA
diferentes sectores de la poblacién.
PERSONAL > Realiza entrevistas a la ciudadania en general NA
OPERATIVO y en su caso recibe denuncias.
Favorece a los oficiales con su participacién al
CIUDADANO 3 | otorgar informacion y/o en su caso hace NA
denuncias.
PERSONAL a Atiende a las denuncias ciudadanas. NA
OPERATIVO
PERSONAL 5 Reacciona a llamadas o denuncias ciudadanas. NA
OPERATIVO
Pone de conocimiento al jefe inmediato o
PERSONAL . \rl?a]liza _sus recl:f)rriczijos de tSeg_utridad y NA
OPERATIVO vigilancia, aplicando entrevistas e
inspecciones a personas por alguna falta
administrativa.
PERSONAL 7 Realiza detencién y remite a la autoridad IPH
OPERATIVO competente
JUEZ Recibe formato de detencion y persona
CALIFICADOR 8 | detenida. IPH




RECORRIDOS DE SEGURIDAD Y PREVENCION

DIAGRAMA DE FLUJO: RECORRIDOS DE SEGURIDAD Y PREVENCION.

DIRECCION DE AUTORIDAD
SEGURIDAD PUBLICA PERSONAL OPERATIVO | SOCIEDAD EN GENERAL COMPETENTE
\\ ;

|
-

Y
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FIN




CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
Xicotepesc SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: O
MUNICIPAL
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO APOYO A PERSONAS CON ALGUNA ADICCION

OBIJETIVO:

La direccibn de Seguridad Publica de Xicotepec a través de la
implementaciéon de los apoyos a las personas con alguna adiccién
con la finalidad de corregir su enfermedad en el consumo de
sustancias toxicas, asi evitando que se vuelvan un problema social
salvaguardando la vida, las libertades, la integridad y el patrimonio
de las personas asi como contribuir a la generacion, preservaciéon del
orden publico y la paz social.

FUNDAMENTO LEGAL:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

- Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia.

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Constitucién Politica del estado de Puebla.

- Bando de Policia y Buena gobierno.

POLITICAS DE
OPERACION

Es responsabilidad de la direccién de Seguridad Publica Municipal
identificar factores de riesgo como son las personas con problemas
de adiccién canalizdndolos a centros de rehabilitacion para que asi
tengan el manejo adecuado de su enfermedad evitando asi algin
hecho constitutivo de delito.

TIEMPO DE GESTION

Ocasional.




Xicotepec

CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

A FECHA DE ELABORACION:
MANUAL DE ORGANZACION Y 21/02/2025

MUNICIPAL

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: APOYO A PERSONAS CON ALGUNA ADICCION

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO
SEGURIDAD Activamente se reallzan. apoyos a personas
g 1 | con problemas de adicciobn a sustancias NA
PUBLICA Py, - . r,
toxicas en diferentes sectores de la poblacion.
Realiza entrevistas a la ciudadania solicitante
PERSONAL > de seguridad publica para traslado de NA
OPERATIVO personas con problemas de adiccién a centro
de rehabilitaciéon.
Favorece a los oficiales con su participacion
CIUDADANO 3 | al otorgar informacién de las personas con NA
problemas de adiccion.
PERSONAL Realiza traslado a centro de rehapil!t,acién de
4 | persona con problemas de adiccion y de NA
OPERATIVO y. :
familia responsable del antes mencionado.
ENCARGADO DE Realiza el ingreso de persona con problemas
CENTRO DE 5 9 P P NA

REHABILITACION

de adicciéon a centro de rehabilitacion.




APOYO A PERSONAS CON ALGUNA ADICCION

DIAGRAMA DE FLUJO: APOYO A PERSONAS CON ALGUNA ADICCION.

DIRECCION DE
SEGURIDA D PUBLICA PERSONAL OPERATIVO CIUDADANO

1 R 2 .
3

FIN




CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO PUESTAS A DISPOSICION

Poner a disposicion del Ministerio Publico o del Juez calificador a
OBJETIVO: cualquier persona que haya cometido una falta administrativa y/o

delito inmediatamente después de haberlo cometido con la
prontitud e inmediatez adecuada.

FUNDAMENTO LEGAL:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Constitucién Politica del Estado de Puebla.

- Bando de Policia y Buen Gobierno.

POLITICAS DE
OPERACION

La puesta a disposicibn se materializa cuando el primer
respondiente entrega fisicamente a la persona detenida al
Ministerio Publico y/o Juez calificador con el Informe Policial
Homologado, Acta de Lectura de Derechos, Registro de Cadena
de Custodia, Objetos que fueron asegurados y Dictamen médico.

TIEMPO DE GESTION

Ocasional.




Kicotepec

CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y s ELABORACION:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL

DESCRIPCION DE LA OPERACION: PUESTAS A DISPOSICION

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO
Direccion de Seguridad atiende denuncias de los
SEQURIDAD 1 ciudadanos de hgchos probables o constitutivos de NA
PUBLICA delito
PERSONAL > Reacciona a llamados o denuncias ciudadanas. NA
OPERATIVO
PERSONAL 3 Realiza entrevistas a la ciudadania en general. NA
OPERATIVO
CIUDADANO a Favorece_ a los oficiales con su partici.pacién al ptorgar NA
informacion sobre el hecho constitutivo de delito.
Realiza la detencién y remite a la Autoridad
competente.
PERSONAL 5 1. IPH. Original
OPERATIVO 2. Lectura de derechos. 9
3. Cadena de custodia.
4, Dictamen médico.
JUEZ Recibe persona detenida y formato de detencién.
1. IPH.
CALIFICADOR '@ 6 2. Lectura de derechos. Original
MlNISTERlO 3. Cadena de custodia
PUBLICO f |

4. Dictamen médico.




PUESTA A DISPOSICION

DIAGRAMA DE FLUJO: PUESTA A DISPOSICION.
DIRECCION DE SOCIEDAD EN AUTORIDAD

SEGURIDAD PUBLICA PERSONAL OPERATIVO GENERAL COMPETENTE

D

C D




CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y s ELABORACION
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: O
MUNICIPAL
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO PLAN OPERATIVO MUNICIPAL (SEMANA SANTA)
Coadyuvar en acciones preventivas procurando evitar y/o mitigar los
OBIJETIVO: posibles efectos negativos de los fenébmenos socio- organizativos

con motivo del periodo de la Cuaresma.

FUNDAMENTO LEGAL:

- Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

- Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia.

- Cobdigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Constitucién Politica del estado de Puebla.

- Cobdigo Penal del Estado de Puebla.

POLITICAS DE
OPERACION

Es responsabilidad de la direccién de Seguridad Publica Municipal
identificar factores de riesgo para establecer acciones de prevencion
de conductas anti sociales, infracciones y delitos.

TIEMPO DE GESTION

Ocasional.




Kicotepec

CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

A FECHA DE ELABORACION:
MANUAL DE ORGANZACION Y 21/02/2025

MUNICIPAL

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: O1

DESCRIPCION DE LA OPERACION: PLAN OPERATIVO MUNICIPAL

(SEMANA SANTA).
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO
La Direccibn de Seguridad Publica realiza la
SEGURIDAD estructurac;lon del Operatlvo”anual de ngana
PUBLICA 1 | Santa teniendo la aprobacion del Presidente NA
Municipal y el Regidor de Gobernacion, Seguridad
y Justicia.
PERSONAL Se des'pllega en punto,s requerldos’ de mayor
2 | afluencia de la ciudadania como son rios, centros NA
OPERATIVO . . . X
ceremoniales y recinto ferial, evento masivo.
PERSONAL R'ea'tllza'durante.los rec.orrldos. de Seguridad y
3 | vigilancia entrevistas e inspecciones a personas NA
OPERATIVO gt
que muestren conductas antisociales.
CIUDADANO 4 Favorecc? a los 9f|C|aIes con su participacion al NA
otorgar informacién y/o denuncias.
Se informa a mandos superiores los resultados
PERSONAL 4 . g
OPERATIVO 5 | obtenidos durante el operativo dando asi fin al NA

Plan Operativo Municipal de Semana Santa.




PLAN OPERATIVO MUNICIPAL (SEMANA SANTA)

DIAGRAMA DE FLUJO: PLAN OPERATIVO MUNICIPAL (SEMANA SANTA).

DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA PERSONAL OPERATIVO | SOCIEDAD EN GENERAL

S|

FIN




CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;f‘;g;lggziLABORAC'OM

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

)(_icotepe,c SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: O

MUNICIPAL

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO PLAN OPERATIVO MUNICIPAL (FIESTAS EN PAZ)

Coadyuvar en acciones preventivas para la prevencion, neutralizacion
de la delincuencia y el crimen organizado, asi como combatir el
OBIJETIVO: contrabando, la fabricacion, el transporte y la comercializacién de
productos pirotécnicos prohibidos antes, durante y después de la
navidad.
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
FUNDAMENTO LEGAL: - Ley Federal de armas de fuego y explosivos.
- Ley General para la prevencién social de la violencia y la
delincuencia.
- Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
POLITICAS DE !Es re:sponsabilidad de'la direccion de Seguridaf:l Publica MuniciRaI
OPERACION identificar factore§ dg riesgo, para establecer' acciones de prevencion
de conductas antisociales, infracciones y delitos.
TIEMPO DE GESTION | Ocasional.




Xicotepec

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

FECHA DE ELABORACION:

21/02/2025

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: PLAN OPERATIVO MUNICIPAL (FIESTAS EN PAZ).

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
La Direccién de Seguridad Publica realiza
la estructuracién del Operativo anual
SEGURIDAD 1 denominado Fiestas en Paz a teniendo la NA NA
PUBLICA aprobacion del Presidente Municipal y el
Regidor de Gobernacién, Seguridad y
Justicia.
Se despliega en puntos de mayor
PERSONAL > afluencia de la ciudadania realizando NA NA
OPERATIVO recorridos de seguridad y vigilancia mas
contantes.
Realiza durante los recorridos de
PERSONAL 3 Seguridad y vigilancia entrevistas e NA NA
OPERATIVO inspecciones a personas que muestren
conductas antisociales.
Favorece a los oficiales con su
CIUDADANIA 4 | participacion al otorgar informacion y/o NA NA
hacer denuncias.
Se informa a mandos superiores los
PERSONAL 5 resultados obtenidos durante el operativo NA NA
OPERATIVO dando asi fin al Plan Operativo Municipal

de Fiestas en Paz.




DIAGRAMA DE FLUJO: PLAN OPERATIVO MUNICIPAL (FIESTAS EN PAZ).

DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA

PERSONAL OPERATIVO

SOCIEDAD EN GENERAL
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CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO PLAN OPERATIVO MUNICIPAL (FERIA DE PRIMAVERA)
Hacer de Xicotepec pueblo magico tenga las condiciones de
seguridad a los visitantes en general que anualmente acuden al
OBIETIVO: municipio realizando recorridos de seguridad y vigilancia de manera

permanente.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

FUNDAMENTO LEGAL: - Ley General para la prevencion social de la violencia y la
delincuencia.

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

POLITICAS DE !Es re§PonsabiIidad della direccion de Seguridafj Publica MuniciRaI

OPERACION identificar factores de riesgo, para establecer acciones de prevencion

de conductas antisociales, infracciones y delitos.

TIEMPO DE GESTION | Ocasional.




Kicotepec

MANUAL DE ORGANZACION Y

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: PLAN OPERATIVO MUNICIPAL (FERIA DE PRIMAVERA).

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
La Direccién de Seguridad Publica realiza
la estructuracion del Operativo anual
SEGURIDAD 1 denominado Feria de la Primavera NA NA
PUBLICA teniendo la aprobacion del Presidente
Municipal y el Regidor de Gobernacién,
Seguridad y Justicia.
Se despliega en puntos de mayor
PERSONAL > afluencia de la ciudadania realizando NA NA
OPERATIVO recorridos de seguridad y vigilancia mas
constantes.
Realiza durante los recorridos de
PERSONAL 3 Seguridad y vigilancia entrevistas e NA NA
OPERATIVO inspecciones a personas que muestren
conductas antisociales.
Favorece a los oficiales con su
CIUDADANIA 4 | participacion al otorgar informaciéon y/o NA NA
hacer denuncias.
Se informa a mandos superiores los
PERSONAL 5 resultados  obtenidos  durante el NA NA
OPERATIVO operativo dando asi fin al Plan Operativo
Municipal de Feria de la primavera.




DIAGRAMA DE FLUJO: PLAN OPERATIVO MUNICIPAL (FERIA DE PRIMAVERA).

DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA

PERSONAL OPERATIVO

SOCIEDAD EN GENERAL
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CLAVE: HAX/SPTM/MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL
NOMBRE DEL INGRESOS DE COBROS DE PARQUIMETROS.

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO:

REGISTRAR, CONCENTRAR 'Y  CONCILIAR LAS
OPERACIONES DE LA RECAUDACION DE INGRESOS
DERIVADOS DEL ESTACIONAMIENTO EN VIA PUBLICA EN
LOS CENTROS AUTORIZADOS Y OFICINA DE COBRO DE
PARQUIMETROS.

FUNDAMENTO LEGAL.

REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE ESTACIONAMIENTO
EN VIA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC.

ART.9. Il. ESTABLECER CARACTERISTICAS TECNICAS DE
LOS SISTEMAS, DISPOSITIVOS E INSTRUMENTOS PARA EL
CONTROL Y COBRO DE ESTACIONAMIENTO.

POLITICAS DE ES RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRRECION DE

OPERACION. PARQUIMETROS HABILITAR CENTROS AUTORIZADOS
PARA EL PAGO DE PARQUIMETRO, TAMBIEN CONCENTRAR
TODO ESE INGRESO A LA OFICINA PRINCIPAL PARA DICHA
ENTREGA DE INGRESO AL AREA DE TESORERIA.

TIEMPO DE 7 DIAS

GESTACION:




CLAVE:
MANUAL DE ORGANZACION Y HAX/SPTM/DP/MP/0001

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE | h-grin DF ELABORACION:

Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

MUNICIPAL REVISION: 01

NO

ACTIVIDAD 1 : TRAMITE PARA EL INGRESO DE COBRO DE PARQUIMETRO

La subdireccion de parquimetros da de alta negocios que ofrezcan el
servicio de cobro de parquimetros llamados centros de cobro
autorizados” y mediante una plataforma digital abona saldo para realizar
cobro de cajones, asi mismo la oficina funge como el centro de cobro
principal, y emisora de recibos oficiales para recaudar los cobros de las
tiendas,

Los centros autorizados para el cobro de parquimetros, solicitan el saldo
a la subdireccién de parquimetros, para comenzar con la recaudacién de
la renta de los cajones.

El usuario al encontrar un cajon disponible y estacionarse, acude al centro
autorizado mas cercano para realizar su pago o mediante la aplicacion
disponible para teléfonos moviles.

Los centros de cobro van realizando el cobro de parquimetro, paga su
saldo solicitado y solicita mas en caso de ser necesario.

La subdireccién de parquimetros comisiona a los inspectores de
parquimetros para que durante su recorrido cobren los recibos de centros

La subdireccion de parquimetros realiza un corte de semanal de ingresos
de oficina, centros autorizados, y multas, realiza deposito bancario.

Tesoreria recibe el oficio que lleva anexado Boucher bancario y
comprobacion de los ingresos por estacionamiento y multas, emite
recibos de tesoreria a la subdireccion de parquimetros.




-

INCUMPLIMIENTO

DE VEHICULOS
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~

DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SANCIONES
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CLAVE:

MANUAL DE ORGANZACION Y HAX/SPTM/DP/MP/0001

FECHA DE ELABORACION:

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE | 51702/2025
Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

MUNICIPAL REVISION: 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICACION DE PAGO DE PARQUIMETRO

OBIJETIVO:

MANTENER UN ORDEN Y CONTROL DEL
ESTACIONAMIENTO EN LA VIA PUBLICA DE LAS
CALLES PRINCIPALES DE PARQUIMETRO.

FUNDAMENTO LEGAL.

REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE
ESTACIONAMIENTO EN VIA PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE XICOTEPEC.

CAPITULO IILDE LA ADMINISTRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL ESTACIONAMIENTO EN
LA VIA PUBLICA A TRAVES DE PARQUIMETROS.

POLITICAS DE OPERACION

VERIFICAR Y CONTROLAR QUE LOS USUARIOS
CUMPLAN CON SU PAGO DE PARQUIMETRO. DE
NO A VER SIDO EL CASO SE LES
INFRACCIONARA CON UNA MULTA
QUINTANOLE COMO GARANTIA LA PLACA
VEHICULAR COMO LO MARCA EL REGLAMENTO.

TIEMPO DE GESTACION.

PERMANENTE.




CLAVE:

HAX/SPTM/DP/MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y FECHA DE ELABORACION:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE | 57 /02/2025
){_icotepe,c SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL REVISION: 01
N° Actividad 2. Verificacion de pago de parquimetro
1 La subdireccion de parquimetros, proporciona a los inspectores, herramientas

de trabajo consistentes en, un equipo celular, juego de llaves, uniforme, y un
block de infracciones.

2 Los inspectores de parquimetros, verifican mediante una plataforma virtual
instalada en sus teléfonos celulares, que los cajones se encuentren pagados,
que la placa del vehiculo estacionado coincida con el que esté dado de alta en
sistema, y en caso de que no hayan realizado pago, iniciara contador, en el
que, pasando 15 minutos, permitira realizar una infraccion, retirando placa
como garantia del pago de la multa.

3 El usuario acude a la oficina de la subdireccion de parquimetro, con su boleta
de infraccién y una identificacion oficial, realiza el pago de su multa, firma de
recibido, se le hace un recibo oficial como comprobacién de su pago y le
entrega su placa.




DIAGRAMA DE FLUJO: VERIFICACION DEL PAGO DE

PARQUIMETROS.
Usuario INSPECTORES DE Subdireccion de
PARQUIMETROS Parquimetros
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MANUAL DE ORGANZACION Y HAX/SPTM//MP/0001
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE | h-grin DF ELABORACION:
Xicotepesc SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL REVISION: O

CLAVE:

DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO

Nombre del
procedimiento

Procedimiento para la imparticién de platicas, conferencias y/o
talleres de prevencién del delito presencial

Objetivo:

Promover una cultura de prevencién del delito mediante platicas,
conferencias, capacitaciones y/o talleres, dirigidos al publico en
general, a través de la promocion de la participacion ciudadana para
crear entornos seguros en sus espacios de interaccion.

Fundamento
legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8 y
articulo 21 Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla. Articulo 138 Cdédigo de conducta del H. Ayuntamiento del
Municipio de Xicotepec. Cédigo de ética del H. Ayuntamiento del
Municipio de Xicotepec.

Medios de
operacion:

1. La Direccion de Prevencion del Delito sera la responsable de la
adecuada integracion de los programas orientados a la prevencion del
delito dirigidos a la ciudadania.

2. El personal de la Direccién de Prevencion del Delito seran los
encargados de llevar a cabo las platicas, conferencias, capacitaciones
y/o talleres en materia de Prevencion del Delito.

3. El personal del area de Area de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion de Prevencion del Delito se conducira en todo momento
con rectitud, honorabilidad, ética, respeto y entrega a sus funciones.
4. El personal del area de Area de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacién de Prevencion del Delito que se desempeiien impartiendo
conferencias, talleres o alguna otra capacitacion seran vigias del
correcto cumplimiento de las leyes, codigos y reglamentos.

5. La solicitud para la imparticion de platicas, conferencias,
capacitaciones y/o talleres podra hacerse por parte de los interesados
via oficio y/o correo electrénico.

6. Los talleres, conferencias y/o conferencias podran impartirse al
publico en general interesado.

7. Toda solicitud hecha via oficio debera contener: nombre del
interesado, direccion, teléfono(s), asi como el tipo de conferencia o
taller que solicitan.

Tiempo
promedio de
gestion:

5 dias habiles.




CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC"f’N:
PROCEDIMIENTOS,DE LA SECR,EI'ARIA DE
){_icotepep SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: O1
MUNICIPAL
DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Nombre del Procedimiento para la imparticion de platicas, conferencias y/o talleres

procedimiento

de prevencion del delito presencial

Responsable No. | Actividad
Remite oficio de peticion dirigido al/ a la Persona Titular de la
. ] secretaria de Seguridad Ciudadana, solicitando atencién para la
Ciudadania 1 | i - .
implementacion de programas de Prevencion del Delito.
Recibe peticion y revisa los datos para atender, o Si contiene
2 | todos los datos necesarios, continua en la actividad No. 4, en caso
contrario:
Titular del 3 Solicita mediante llamada telefénica o visita al domicilio del
Departamento peticionario la informacion faltante.
de Programas
de Prevencién | , Turna a la Persona Titular del Departamento de Programas de
del Delito Prevencion del Delito para su atencién correspondiente.
Recibe la peticidon y revisa si es capacitacion, conferencia y/o
5 | Taller, para la atencién correspondiente y asigna al Personal
Operativo / Analistas para continuar con el procedimiento.
Jefe/a de 6 Asigna al Personal Operativo / Analistas para la implementacién
Departamento del Programa
de Programas
de Prevencion o . . .
. Recibe instruccion y prepara presentacion y/o material de acuerdo
del Delito 7 o
a lo solicitado.
Perso.nal Si se realizara de forma presencial continua en la actividad N°. 9,
Operativo / 8 .
. en caso contrario:
Analistas
Personal Genera liga digital para impartir videoconferencia y la comparte a
Operativo / 9 | la persona que funge como enlace para estar en posibilidades de
Analistas que los participantes se conecten el dia y la hora establecida




10

Implementa las acciones solicitadas o acordadas el dia y hora
agendada.

11

Informa y entrega evidencia sobre las acciones a la Persona Titular
del Departamento de Programas de Prevencion del Delito.

12

Informa las actividades realizadas a la Persona Titular de la
Direccion de Prevenciéon del Delito.

Encargado del
area de
planeacion,
seguimiento y
evaluacion

13

Recibe reporte con la informacion de la actividad realizada, y se
remite memorandum y/o tarjeta informativa dirigida a la persona
Titular de la SSPTM. Se da por terminado




DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPARTICION DE

PLATICAS, CONFERENCIAS, CAPACITACIONES Y/O TALLERES DE
PREVENCION DEL DELITO.

PERSONAL TITULAR DE LA DIRECCION DE
PREVENCION DEL DELITO MUNICIPAL

ENCARGADO DEL

PERSONAL OPERATIVO/ANALISTA

PERSONA TITULAR DE LA AREA DE PERSONAL
CIUDADANIA DIRECCION DE PLANEACION OPERATIVO
PREVENCION DEL DELITO SEGUIMIENTO Y ANALISTA
EVALUACION
C INICIO >
RECIBE PETICION Y
01 ﬂ, VERIFICAN LOS DATOS 02
DEL PETICIONARIO
REMITE OFICIO A LA =
SSPTMX O A DPD ] OFICIO
DATOS 03
7/ NECESARIOS
1 NO
-
SOLICITAR AL
PETICIONARIO DATOS 04
X FALTANTES 06 \
P || RECIBE Y PROGRAMA
05 TUPEENEARA SU INTERVENCION i
~a ATENCION ' S
CORRESPONDIENTE L_g_
\

)

DESIGNA AL PERSONAL
OPERATIVO/ANALISTA
PARA LA
IMPLEMENTACION

RECIBE LA
INSTRUCCION Y
PREPARA LA
PRESENTACION

FIN




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS
CONFERENCIAS, CAPACITACIONES Y/O TALLERES DE PREVENCION DEL DELITO.

Cw=
|

IMPARTE CAPACITACION, PLATICA
Y/O CONFERENCIA, EL DIA

ACORDADO PRESENCIALMENTE

log

10 INFORMA A LA PERSONA TITULAR
DEL DEPARTAMENTO, LOS
PORMENORES Y NOVEDADES DE LA
INTERVENCION.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
IMPARTICION DE PLATICAS, CONFERENCIAS, CAPACITACIONES
Y/O TALLERES DE PREVENCION DEL DELITO.

PERSONAL TITULAR DE LA DPDM PERSONAL TITULAR DE LA SSPTM

INICIO

4 N\ ( ~\
RECIBE REPORTE CON LA INFORMACION RECIBE TARJETA INFORMATIVA, SE DA
12 DE LA ACTIVIDAD REALIZADA > POR ENTERADO

TARJETA INFORMATIVA TARJETA INFORMATIVA

FIN




CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
){jcotepep SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL
DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Nombre del Procedimiento para realizar reuniones vecinales para el fortalecimiento

procedimiento

de comités ciudadanos y vecinos.

Responsable

Actividad

Objetivo:

Promover una cultura de prevencion del delito mediante reuniones y
actividades en colonias, Juntas Auxiliares, Inspectorias y Juzgados de paz
del Municipio de Xicotepec para fomentar la colaboracion activa de
ciudadanos para la prevencioén social del delito.

Fundamento
legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8 y articulo
21 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo
138 Codigo de conducta del H. Ayuntamiento del Municipio de Xicotepec.
Cédigo de ética del H. Ayuntamiento del Municipio de Xicotepec.

Medios de
operacion:

1. La Direcciéon de Prevencion del Delito a través del Departamento de
Programas de Prevencion seran los responsables de realizar reuniones y
actividades en colonias, Juntas Auxiliares, Inspectorias y Juzgados e paz
en los comités de prevencion del delito o los comités emitidos por la
Secretaria de Bienestar, para realizar las capacitaciones, talleres /o
conferencias de los diferentes temas que se tienen en el programa a los
ciudadanos que lo soliciten.

2. El personal de la Direccion de Prevencion del Delito, a través del
Departamento de Programas de Prevencion, seran encargados de llevar a
la ciudadania, programas de prevencion que hayan sido solicitados
mediante la Secretaria de Bienestar, por lo que deberan implementarse
donde fueron solicitados, y calendarizando reuniones o actividades segun
las necesidades de la poblacion.

3. El personal de la Direccion de Prevencion del Delito, se conducira
siempre con respeto, legalidad, profesionalismo, honradez, igualdad,
objetividad, imparcialidad no discriminacion, rectitud, honorabilidad, ética
y respeto a los derechos humanos.

4. Toda solicitud hecha via oficio debera contener: nombre del/la
peticionario/a, direccion, teléfono(s), asi como el tipo de capacitacién o
taller que solicita.

Tiempo
promedio de
gestion:

5 dias habiles.




Xicotepec

CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL

DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO

Nombre del
procedimiento

Para realizar capacitaciones vecinales a comités conformados

por la

Secretaria de Bienestar, y fortalecimiento de comités de prevencion del
delito, enviado de manera independiente.

Responsable No Actividad
;ie:r::?cg?;o de 1 Remftg incio dg peticion al/la Secretaria/o de Seguridad Publica del
Ciudadania Municipio de Xicotepec.
SSPTM > Remite oficio de peticién a la Persona Titular de la Direccién de
Prevencién del Delito.
3 Recibe peticién y revisa los datos para atender.
e Sj contiene todos los datos necesarios, contintia en la actividad No.
Persona titular = .5' i c'aso COARY:
de la DPDM 4 Solicita al ciudadano/a los datos faltantes.
Turna a la Persona encargada del area de planeacién, seguimiento y
evaluacién para su atencién correspondiente.
6 Designa al personal para la implementacién del Programa.
Recibe la peticion y revisa si es capacitacion, conferencia y/o Taller, para
7 la atencion correspondiente y asigna al Personal de Operativo/Analistas
Encargado del para continuar con el procedimiento.
APSyE Visita al peticionario/a y explica programa.
Agenda reunioén e indica al peticionario/a que invite a vecinos/as de la
calle para que asistan a la reunion.
10 | Recibe la instruccion y prepara el material para la reunién.
Imparte platicas en materia de prevencion del delito, reforzando los temas
11 de la cultura de la legalidad, medidas preventivas, extorciéon y fraude, se
genera un chat vecinal, o se refuerza, se realizan recomendaciones para
Personal unién vecinal.
Operativo/Analis 12 Enlaza por llamada telefénica o a través de aplicacion de Seguridad,
tas solicita presencia de personal operativo.
Informa a la Persona Titular del Departamento sobre los pormenores y
13 entrega formatos del programa.
Si es capacitacién realizada a peticién de la ciudadania se utilizara el
formato de Lista de asistencia.
Encargado del 14 Informa las actividades realizadas a la Persona Titular de la Direcciéon de
APSyE Prevencién del Delito.
Persona titular 15 Recibe formatos como evidencia y revisa conclusiéon de la peticion.
de la DPDM. Termina procedimiento.




SECRETARIA/O DE SSPTM PERSONA TITULAR Encgggdo del area de
BIENESTAR,Y DE LA DIRECCION m‘w
CIUDADANIA DE PREVENCION evaluaciéon

DEL DELITO
C INICIO )
I P 02
RECIBE PETICION Y
REMITE OFICIO A LA mmmmp [ VERIFICAN LOS DATOS 03
SSPTMX O A DPD DEL PETICIONARIO
L DATOS
. ,/ NECESARIOS /
- l
e N\ 04
SOLICITAR AL
PETICIONARIO DATOS
FALTANTES
TURNA PjRA su ‘
ATENCION 05
CORRESPONDIENTE
07
OFICIO
l ~ 06
RECIBE Y PROGRAMA
—>

INTERVENCION
.

DESIGNA AL PERSONAL

08

OPERATIVO/ANALISTA RECIBE L:A
PARA LA INSTRUCCION Y
IMPLEMENTACION PREPARA LA

PRESENTACION




PERSONAL TITULAR DE LA DIRECCION DE PERSONAL OPERATIVO/ANALISTA
PREVENCION DEL DELITO MUNICIPAL

Lo

AGENDA REUNION E INDICA AL
PETICIONARIO/A QUE INVITE A
VECINOS/AS LA CALLE PARA
QUE ASISTAN A LA REUNION.

RECIBE LA INSTRUCCION Y
PREPARA EL MATERIAL PARA
LA REUNION.

v 11
N
IMPARTICION DE PLATICAS,
CAPACITACIONESY TALLERES
J
12
\
ENLAZA POR LLAMADA
TELEFONICA O A
TRAVES DE APLICACION DE
SEGURIDAD,
SOLICITA PRESENCIA DE
PERSONAL OPERATIVO.
4
13

INFORMA A LA PERSONA TITULAR
DEL DEPARTAMENTO, LOS
PORMENORES Y NOVEDADES DE LA

INTERVENCION.
Z

EVIDENCIA

I ——————

10




PERSONAL TITULAR DE LA DIRECCION DE

PERSONAL TITULAR DE LA SECRETARIA DE

PREVENCION DEL DELITO MUNICIPAL

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

14

RECIBE REPORTE CON LA INFORMACION
DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

TARJETA INFORMATIVA

15
]_\> RECIBE TARJETA INFORMATIVA, SE DA
POR ENTERADO

TARJETA INFORMATIVA

—_—

FIN
ho &
Responsabla:
Lugar: Fecha:
Tema:
No. Nermiara Domicilia frsazguisnze | Mimerode Motiva

dirige telefono




CLAVE:
MANUAL DE ORGANZACION Y HAX/SPTM//MP/0001
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE | h-grin DF ELABORACION:
Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL REVISION: 01
NOMBRE DEL ATENCION DE REPORTES

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

DAR PRONTA RESPUESTA A LA ATENCION DE REPORTES CON PERSPECTIVA DE
GENERO, A LAS VICTIMAS DIRECTAS O INDIRECTAS DE CUALQUIER HECHO
VIOLENTO, RESGUARDANDO EN TODO MOMENTO SU INTEGRIDAD FiSICA Y
PSICOLOGICA DE MANERA URGENTE, ASi COMO GARANTIZAR EL CORRECTO
CUMPLIMIENTO DE SUS DERECHOS, BRINDANDO DIVERSAS POSIBLES SOLUCIONES
BASADAS EN LAS NECESIDADES CONCRETAS DE CADA PERSONA, PARA
POSTERIORMENTE REALIZAR LA CANALIZACION Y ACOMPANAMIENTO
CORRESPONDIENTE.

FUNDAMENTO LEGAL:

ARTICULO 1 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO
2,3,4 DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, ARTICULO 132
DEL CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMEINTOS PENALES, ARTICULO 6 DE LA LEY PARA EL
ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA DEL ESTADO DE PUEBLA Y DEMAS
RELATIVOS.

POLITICAS DE
OPERACION:

LOS REPORTES SON ATENDIDOS UNA VEZ QUE LA SOLICITANTE ACUDE A LAS
OFICINAS DE LA UNIDAD, REPORTANDO CUALQUIER HECHO VIOLENTO HACIA SU
PERSONA, DE IGUAL FORMA, MEDIANTE EL TRASLADO DE ELEMENTOS DE LA
POLICIA MUNICIPAL.

UNA VEZ TOMADO CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS, SE DECIDIRA LA SIGUIENTE
CANALIZACION, EN PRIMERA INSTANCIA ACUDIENDO A CENTROS DE SALUD EN
CASO DE QUE SU ESTADO FiSICO LO REQUIERA, POSTERIORMENTE EN CASO DE
PRESENTAR AFECTACION EMOCIONAL, SE BRINDARA ATENCION PSICOLOGICA, PARA
DAR CONTINUIDAD CON ASESORIA JURIDICA Y POSTERIOR A ELLO, BRINDAR LAS
POSIBLES OPCIONES A CANALIZAR SEGUN SEA LA AUTORIDAD COMPETENTE.

TIEMPO DE GESTION:

INMEDIATO




Xicotepec

CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL

DESCRIPCION DE LA OPERACION: ATENCION DE REPORTES

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO
ACUDE A LAS OFICINAS DE LA UNIDAD DE ATENCION
INTERESADA 1 INMEDIATA A LAS MUJERES N/A
LICITUD DE
ATIENDE EL REPORTE, RECABA DATOS GENERALES DE S%(E:N gl ON
PRIMER RESPONDIENTE 2 | LA VICTIMA, REALIZA UNA ENTREVISTA Y ENTREGA LA
SOLICITUD DE ATENCION EXPEDIENTE
IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE LA VICTIMA
PRIMER RESPONDIENTE 3 N/A
DETERMINA EL AREA DE CANALIZACION (FISCALIA DE
INVESTIGACION REGIONAL, FISCALIA ESPECIALIZADA EN
DIRECTORA DE LA INVESTIGACION DE DELITOS DE VIOLENCIA DE GENERO
UNIDAD 4 | CONTRA LAS MUJERES, CASA DE JUSTICIA N/A
ENCARGADA DE TURNO HUAUCHINANGO, CASA DE JUSTICIA PARA
ADOLESCENTES, JUZGADO MIXTO, JUEZ CIVICO, ETC)
REALIZA EL ACOMPANAMIENTO CORRESPONDIENTE
PRIMER RESPONDIENTE 5 N/A

PRIMER RESPONDIENTE

REALIZA UNA FICHA INFORMATIVA PARA DAR
CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS Y GENERAR LA
6 DESCRIPCION DE LOS MISMOS

FORMATO FICHA DE
LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD
PUBLICA

DIRECTORA DE LA
UNIDAD

ENCARGADA DE TURNO

ENVIA LA FICHA INFORMATIVA PARA CONOCIMIENTO DE
LOS MANDOS SUPERIORES

FORMATO FICHA DE
LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA




SOCIEDAD EM GEMERAL

ELEMEMNTOS DE LA UNIDAD

UNIDAD DFE ATENCHOMN
INMEDIATA A LAS MUJERES

AUTORIDAD COMPETENTE

) -

Primer

respondiente

Directora

Encargada de
Burng

Inicia el proceso

legal




CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION PSICOLOGICA

GARANTIZAR EL BIENESTAR E INTEGRIDAD EMOCIONAL DE LA VICTIMA ATRAVES
DE ESTRATEGIAS DE INTERVENCION QUE PUEDAN ABORDAR LA ATENCION DE
PERSONAS EN ESTADO DE RIESGO O VULNERABILIDAD, MEDIANTE COMANDOS
OBJETIVO: VERBALES O NO VERBALES, PARA POSTERIORMENTE UBICAR A LA PERSONA EN
EL ESPACIO, TIEMPO Y ASi PODER REALIZAR LA ENTREVISTA SOLICITADA CON
MAYO FACILIDAD, A FIN DE PODER OBTENER LA MAYOR CANTIDAD DE
INFORMACION Y DETERMINAR LA POSIBLE AFECTACION, ASi COMO LA MISMA
RESOLUCION MEDIANTE LA IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES ESPECIFICAS
DE CADA VICTIMA.
ARTICULO 6 DE LA LEY PARA EL ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE
FUNDAMENTO LEGAL: VIOLENCIA DEL ESTADO DE PUEBLA Y DEMAS RELATIVOS

SE BRINDA EN PRIMERA INSTANCIA, CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR SI LA
PERSONA PRESENTA UN RIESGO LATENTE DE MANERA EMOCIONAL QUE PUDIERA
DESENCADENAR EN AFECTACIONES DE MAYOR CARACTER, PARA
POSTERIORMENTE APLICAR PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS Y CONTINUAR
CON EL PROCESO DE LA ENTREVISTA PARA LA OBTENCION DE INFORMACION,
ASi COMO LA INDENTIFICACION DE FACTORES QUE DETERMINEN SI SERA
NECESARIO RECIBIR ATENCION ESPECIALIZADA Y DE MANERA REGULAR.

INMEDIATO

POLITICAS DE OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:




CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL

DESCRIPCION DE LA OPERACION: ATENCION PSICOLOGICA

RESPONSABLE NO ACTIVIDAD
. FORMATO

INTERESADA 1 ACUDE A LAS OFICINAS DE LA UNIDAD DE ATENCION

INMEDIATA A LAS MUJERES N/A
PSICOLOGA 2 IDENTIFICA EL ESTADO DE LA USUARIA A
PSICOLOGA 3 BRINDA PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS N/A
PSICOLOGA 4  REALIZA ENTREVISTA MEDIANTE HERRAMIENTAS

ESPECIFICAS N/A
PSICOLOGA 5  DETERMINA SI SERA NECESARIO TENER ATENCION

CONTINUA N/A
PSICOLOGA 6  SOLICITA CANALIZACION A LAS DISTINTAS INSTANCIAS

COADYUVANTES N/A
PSICOLOGA 7 DETERMINA EL AREA DE CANALIZACION VA
DIRECTORA DE LA 8  AUTORIZA Y REALIZA LA CANALIZACION A LA INSTANCIA
UNIDAD SELECCIONADA POR LA USUARIA
ENCARGADA DE N/A
TURNO
PSICOLOGA 9 REALIZA UNA FICHA INFORMATIVA PARA DAR

CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS Y GENERAR LA FORMATO

DESCRIPCION DE LOS MISMOS FICHA DE LA

SSPTM

DIRECTORADELA 10 ENVIA LA FICHA INFORMATIVA PARA CONOCIMIENTO DE  5emato
UNIDAD LOS MANDOS SUPERIORES FICHA DE LA
ENCARGADA DE SSPTM

TURNO




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ATENCION PSICOLOGICA

S0OCIEDAD EN GENERAL

ELEMENTOS DE LA UNIDAD

UNIDAD DE ATENCION
INMEDIATA A LAS MUJERES

AUTORIDAD COMPETENTE

C D

’ Pzicdlosa

— &

Envia los oficios

correspondientes




Xicotepec

CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;E?gglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL:

POLITICAS DE OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

ATENCION JURIDICA

DAR PRONTA RESPUESTA A LA ATENCION CON PERSPECTIVA DE
GENERO, A LAS VICTIMAS DIRECTAS O INDIRECTAS DE CUALQUIER
HECHO VIOLENTO, RESGUARDANDO EN TODO MOMENTO SU
INTEGRIDAD JURIDICA DE MANERA URGENTE, ASI COMO GARANTIZAR
EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE SUS DERECHOS, BRINDANDO
DIVERSAS POSIBLES SOLUCIONES BASADAS EN LAS NECESIDADES
CONCRETAS DE CADA PERSONA, PARA POSTERIORMENTE REALIZAR LA
CANALIZACION Y ACOMPANAMIENTO CORRESPONDIENTE.

ARTICULO 1 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, ARTICULO 2,34 DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, ARTICULO 132 DEL CODIGO
NACIONAL DE PROCEDIMEINTOS PENALES, ARTICULO 6 DE LA LEY
PARA EL ACCESO DE LAS MUIJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA
DEL ESTADO DE PUEBLA Y DEMAS RELATIVOS.

SE BRINDA ASESORIA JURIDICA A LAS PERSONAS QUE SON ATENDIDAS
POR LA UNIDAD DE ATENCION INMEDIATA A LAS MUJERES, UNA VEZ
QUE LA SOLICITANTE ACUDE A NUESTRAS INSTALACIONES CON UNA
POSIBLE SITUACION DE VIOLENCIA Y ASi MISMO, CON LA FINALIDAD
DE REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES QUE LE PUEDAN
BENEFICIAR, DIRECTA E INDIRECTAMENTE, ASi MISMO HACIENDO
VALER SUS DERECHOS, POSTERIOR A RECIBIR LA INFORMACION, LA
USUARIA DECIDE LA INSTANCIA EN LA QUE DESEA INICIAR SUS
PROCESOS LEGALES, ASi MISMO, SE REALIZA EL ACOMPANAMIENTO
CORRESPONDIENTE.

INMEDIATO.




Xicotepec

CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC"f’N:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL

DESCRIPCION DE LA OPERACION: ATENCION JURIDICA

RESPONSABLE

INTERESADA

ASESOR JURIDICO

ASESOR JURIDICO

ASESOR JURIDICO

INTERESADA

ASESOR JURIDICO

DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

ASESOR JURIDICO

ASEROR JURIDICO

DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

NO

ACTIVIDAD

ACUDE A LAS OFICINAS DE LA UNIDAD DE ATENCION
INMEDIATA A LAS MUJERES

IDENTIFICA LA PROBLEMATICA QUE LA USUARIA REFIERE

BRINDA ASESORIA LEGAL, UNA VEZ IDENTIFICADA LA
SITUACION

BRINDA POSIBLES OPCIONES QUE FAVOREZCAN A SU
SITUACION

DEFINE SU SITUACION

DA PARTE SOBRE LA SOLICITUD DE LA USUARIA

AUTORIZA EL AREA DE CANALIZACION CON BASE EN LO
SOLICITADO POR LA USUARIA (FISCALIA DE INVESTIGACION
REGIONAL, FISCALIA ESPECIALIZADA EN INVESTIGACION DE
DELITOS DE VIOLENCIA DE GENERO CONTRA LAS MUJERES,
CASA DE JUSTICIA HUAUCHINANGO, CASA DE JUSTICIA PARA

ADOLESCENTES, JUZGADO MIXTO, JUEZ CIVICO, ETC)

REALIZA EL ACOMPANAMIENTO CORRESPONDIENTE

REALIZA FICHA INFORMATIVA PARA DAR CONOCIMIENTO DE
LOS HECHOS Y GENERAR LA DESCRIPCION DE LOS MISMOS

ENVIA LA FICHA INFORMATIVA PARA CONOCIMIENTO DE LOS
MANDOS SUPERIORES

FORMATO

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

FORMATO
FICHA DE
LA SSPTM

FORMATO
FICHA DE
LA SSPTM




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ATENCION JURIDICA

SOCIEDAD EN GENERAL ELEMENTOS DE LA UNIDAD UNIDAD DE ATENCION AUTORIDAD COMPETENTE
INMEDIATA A LAS MUJERES
Asesor 8 | Envia los oficios
correspondientes

juridico

L‘Dq—mq—.p.q—wq—mq—

Directora




CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
){_icotepgp SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL
CANALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL:

POLITICAS DE OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

DAR PRONTA RESPUESTA A LA ATENCION DE LAS USUARIAS
DETERMINANDO LA PRONTA CANALIZACION DE SU SITUACION ANTE
LAS AUTORIDADES E INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, ASi COMO
GARANTIZAR EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE SUS DERECHOS,
BRINDANDO DIVERSAS POSIBLES SOLUCIONES BASADAS EN LAS
NECESIDADES CONCRETAS DE CADA  PERSONA, PARA
POSTERIORMENTE REALIZAR LA CANALIZACION Y ACOMPANAMIENTO
CORRESPONDIENTE.

ARTICULO 1 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, ARTICULO 2,3,4 DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, ARTICULO 132 DEL CODIGO
NACIONAL DE PROCEDIMEINTOS PENALES, ARTICULO 6 DE LA LEY
PARA EL ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA
DEL ESTADO DE PUEBLA Y DEMAS RELATIVOS.

BRINDAR OPCIONES A LAS USUARIAS DE LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES (FISCALIA DE INVESTIGACION REGIONAL,
FISCALIA ESPECIALIZADA EN INVESTIGACION DE DELITOS DE
VIOLENCIA DE GENERO CONTRA LAS MUIJERES, CASA DE JUSTICIA
HUAUCHINANGO, CASA DE JUSTICIA PARA ADOLESCENTES, JUZGADO
MIXTO, JUEZ CIVICO, ETC), ASi COMO INSTANCIAS DENTRO DEL H.
AYUNTAMIENTO, MISMAS QUE TIENEN DIVERSAS CAPACIDADES A LA
POSIBLE PROBLEMATICA QUE PUDIERAN REFERIR, PARA PODER
BRINDAR UNA POSIBLE RESPUESTA A SU SITUACION.

INMEDIATO




CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC"f’N:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: O
MUNICIPAL
DESCRIPCION DE LA OPERACION: CANALIZACION
RESPONSABLE NO ACTIVIDAD FORMATO
ACUDE A LAS OFICINAS DE LA UNIDAD DE ATENCION
INTERESADA ! INMEDIATA A LAS MUJERES N/A
ASESOR JURIDICO
PRIMER 2 IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE LA USUARIA N/A
RFSPONDIENTF
ASESOR JURIDICO EXPONE LAS DIVERSAS OPCIONES A LAS CUALES LA
PRIMER 3 USUARIA PUEDE ACCEDER, TOMANDO EN N/A
RESPONDIENTE CONSIDERACION LAS CARACTERISTICAS DE SU
INTERESADA 4 LA USUARIA DEFINE EL AREA DE CANALIZACION N/A
ASESOR JURIDICO 5 )
PRIMER SOLICITA AUTORIZACION DE CANALIZACION N/A
RESPONDIENTE
ASESOR JURIDICO SOLICITUD
PRIMER 6 ENTREGA SOLICITUD DE ATENCION DE
RESPONDIENTE ATENCION
DIRECTORA DE LA
UNIDAD 7 AUTORIZA Y REALIZA CANALIZACION N/A
ENCARGADA DE TURNO
DIRECTORA DE LA
UNIDAD 8 ENVIA OFICIOS AL AREA SOLICITADA OFICIOS
ENCARGADA DE
TURNO ) )
REALIZA EL ACOMPANAMIENTOS A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES (FISCALIA DE INVESTIGACION
REGIONAL, FISCALIA ESPECIALIZADA EN
9 INVESTIGACION DE DELITOS DE VIOLENCIA DE N/A
GENERO CONTRA LAS MUJERES, CASA DE JUSTICIA
ASESOR JURIDICO HUAUCHINANGO, CASA DE JUSTICIA PARA
PRIMER ADOLESCENTES, JUZGADO MIXTO, JUEZ CIVICO),
PCCPHANNICANTE DARA QI QEAIIIMIENITN NAPNARTIININ V Al ARACIANI
ASESOR JURIDICO REALIZA UNA FICHA INFORMATIVA PARA DAR FORMATO
PRIMER 10 CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS Y GENERAR LA FICHA DE LA
RESPONDIENTE DESCRIPCION DE LOS MISMOS SSPTM




DIRECTORA DE LA

UNIDAD 11 ENVIA LA FICHA INFORMATIVA PARA CONOCIMIENTO FIFCCI)-IIZMSIICL)A
ENCARGADA DE DE LOS MANDOS SUPERIORES SSPTM
SOCIEDAD EN GENERAL ELEMENTOS DE LA UNIDAD UNIDAD DE ATENCION AUTORIDAD COMPETENTE
INMEDIATA A LAS MUJERES

Primer

respondiente

Recepciona los
—p 9 — p_ _
oficios

Directora

|
}

___T-—— 1
| T
IS




CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;E?gglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
)(jcotepgc SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL:

POLITICAS DE
OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

ACOMPANAMIENTOS

BRINDAR ACOMPANAMIENTO A LAS INSTANCIAS DONDE SE DEBA
PRESENTAR A LAS USUARIAS, GARANTIZANDO QUE DURANTE SU TRAMITE
PUEDA TENER UNA RED DE APOYO QUE LE PUEDA AUXILIAR EN EL
MOMENTO EN CASO DE NECESITARLO, GARANTIZAR LA INTEGRIDAD DE
LAS USUARIAS, ASi COMO LA OPORTUNA RESPUESTA POR PARTE DE LAS
DEMAS AUTORIDADES QUE PUDIERAN INTERVENIR.

ARTICULO 1 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, ARTICULO 2, 3, 4 DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, ARTICULO 132 FRACCION XII INCISO A
DEL CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES, ARTICULO 6, 7 BIS
FRACCION V DE LA LEY PARA EL ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA
LIBRE DE VIOLENCIA DEL ESTADO DE PUEBLA Y DEMAS RELATIVOS.

EL ACOMPANAMIENTO SE REALIZA UNA VEZ ENTREVISTADAS LAS
USUARIAS E INFORMADAS DE LOS POSIBLES HECHOS, DETERMINANDO A
QUE LUGAR SE LE CANALIZARA (FISCALIA DE INVESTIGACION REGIONAL,
FISCALIA ESPECIALIZADA EN INVESTIGACION DE DELITOS DE VIOLENCIA
DE GENERO CONTRA LAS MUJERES, CASA DE JUSTICIA HUAUCHINANGO,
CASA DE JUSTICIA PARA ADOLESCENTES, JUZGADO MIXTO, JUEZ CIVICO,
ETC) ASi COMO INSTANCIAS DENTRO DEL H. AYUNTAMIENTO , CONTANDO
EN ELLOS LOS TRASLADOS A LAS AREAS SOLICITADAS POR EL CARACTER
DEL PROCESO, EN EL CASO DE LOS PERITAJES PSICOLOGICOS, A LA
CIUDAD DE PUEBLA, ZACATLAN O SEGUN SEA SOLICITADO, ESTO CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO COMPLETO DEL PROCESO,
ASi COMO LA CONTINUIDAD DEL MISMO.

INMEDIATO




Xicotepec

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECR,EI'ARiA DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: 01

MUNICIPAL

RESPONSABLE

INTERESADA

DIRECTORA DE LA
UNIDAD

ENCARGADA DE
TURNO

DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

PRIMER
RESPONDIENTE
ASESOR JURIDICO

PRIMER
RESPONDIENTE
ASESOR JURIDICO

DESCRIPCION DE LA OPERACION: ACOMPANAMIENTOS

NO

ACTIVIDAD

ACUDE A LAS OFICINAS DE LA UNIDAD
DE ATENCION INMEDIATA A LAS MUJERES

DETERMINA ACCION A REALIZAR PARA
LA GESTION DE TRASLADO Y MEDIO
DURANTE EL ACOMPANAMIENTO

EN CASO DE SOLICITAR
ACOMPANAMIENTO A LA CIUDAD DE
PUEBLA, ZACATLAN O CUAL SEA FUERA
DE NUESTRO MUNICIPIO, SOLICITAR LOS
OFICIOS CORRESPONDIENTES

REALIZA SOLICITUD DE MEDIO DE
TRANSPORTE Y VIATICOS PARA
REALIZAR EL ACOMPANAMIENTO

REALIZA SOLICITUD DE SALIDA Y OFICIO
DE COMISION

ACUDE POR EL VEHICULO DESIGNADO

ENTREGA DE FORMATO DE
DESLINDAMIENTO DE
RESPONSABILIDADES

FORMATO

N/A

N/A

OFICIO DE COMISION
DE LA SSPTM Y
OFICIO DE COMISION
DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO

OFICIOS

OFICIOS

N/A

FORMATO DE
DESLINDAMIENTO DE
RESPOSABILIDADES




DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

ASESOR JURIDICO
PRIMER
RESPONDIENTE

ASESOR JURIDICO
PRIMER
RESPONDIENTE

ASESOR JURIDICO
PRIMER
RESPONDIENTE

DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

10

11

12

SOLICITUD DE AVISO AL 9-1-1 DE LA

SALIDA

REALIZA EL ACOMPANAMIENTO

CORRESPONDIENTE

HACE ENTREGA DEL MISMO VEHICULO

REALIZA UNA FICHA INFORMATIVA PARA
DAR CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS Y
GENERAR LA DESCRIPCION DE LOS

MISMOS

ENVIA LA FICHA INFORMATIVA PARA
CONOCIMIENTO DE LOS MANDOS

SUPERIORES

N/A

N/A

N/A

FORMATO FICHA DE
LA SSPTM

FORMATO FICHA DE
LA SSPTM




D

AGRAMA DF FI UIQ PROCEDIMIENTQO: ACOMPANAMIENTQS

SOCIEDAD EN GENERAL

ELEMENTOS DE LA UNIDAD

UNIDAD DE ATENCION
INMEDIATA A LAS MUJERES

AUTORIDAD COMPETENTE

(-

Primer

respondiente

“sesor juridico
Psicologa

ncargada de turng,

Directora

Encargada de
turno




CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001
MANUAL DE ORGANZACION Y ;EfgglggzlstABORAC'éN:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
Xicotepec SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: 01
MUNICIPAL

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: CONTINUIDAD DE PROCESO

DAR SEGUIMIENTO A LAS POSIBLES SOLICITUDES QUE LAS

USUARIAS PUDIERAN TENER DERIVADO DE SUS PROCESOS
INICIADOS EN LAS DISTINTAS INSTANCIAS (FISCALIA DE

OBJETIVO: INVESTIGACION REGIONAL, FISCALIA ESPECIALIZADA EN
INVESTIGACION DE DELITOS DE VIOLENCIA DE GENERO CONTRA
LAS MUJERES, CASA DE JUSTICIA HUAUCHINANGO, CASA DE
JUSTICIA PARA ADOLESCENTES, JUZGADO MIXTO, JUEZ CIVICO,
ETC), CUMPLIENDO COMO RED DE APOYO PARA ELLAS, Y ASi
MISMO ACLARAR DUDAS O SITUACIONES QUE PUDIERAN SURGIR
DURANTE EL PROCESO, HASTA EL MOMENTO DONDE LA USUARIA
SIGA SIENDO REQUERIDA.

ARTICULO 1 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
FUNDAMENTO LEGAL: UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 2, 3 ,4 DE LA LEY GENERAL DEL
SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, ARTICULO 132
FRACCION XII INCISO A DEL CODIGO NACIONAL DE
PROCEDIMIENTOS PENALES, ARTICULO 6, 7 BIS FRACCION V DE LA
LEY PARA EL ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE
VIOLENCIA DEL ESTADO DE PUEBLA Y DEMAS RELATIVOS.

LA CONTINUIDAD DEL PROCESO SE CUMPLE CUANDO LAS
USUARIAS DAN SEGUIMIENTO OPORTUNO A LOS TRAMITES
REQUERIDOS EN LAS DIVERSAS AREAS DONDE SE LES CANALIZO,
REALIZANDO VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONFIRMAR EL
CORRECTO CUMPLIMIENTO DEL PROCESO, ASi COMO
SALVAGUARDAR SU INTEGRIDAD DE MANERA OPORTUNA E
INTEGRAL

POLITICAS DE OPERACION:

INMEDIATO

TIEMPO DE GESTION:




Kicotepec

CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001

MANUAL DE ORGANZACION Y ;f‘;g;lggziLABORAC'OM
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO REVISION: O1
MUNICIPAL

DESCRIPCION DE LA OPERACION: CONTINUIDAD DE PROCESO

RESPONSABLE

INTERESADA

PRIMER
RESPONDIENTE

DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

ASESOR JURIDICO
PSICOLOGA
ENCARGADA EN
TURNO

PRIMER
RESPONDIENTE

DIRECTORA DE LA
UNIDAD
ENCARGADA DE
TURNO

NO

ACTIVIDAD FORMATO

ACUDE A LAS OFICINAS DE LA UNIDAD DE ATENCION

INMEDIATA A LAS MUJERES N/A

VERIFICA EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DEL PROCESO N/A

DETERMINA ACCION A REALIZAR N/A
FORMATO DE

SOLICITA EL MEDIO DE TRANSPORTE DESISITIMIEN

TO

REALIZAN VISITAS DOMICILIARIAS PARA ASEGURAR EL

CUMPLIMIENTO DEL PROCESO, ASi COMO LA INTEGRIDAD N/A

DE LA VICTIMA

REALIZA UNA FICHA INFORMATIVA PARA DAR FORMATO

CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS Y GENERAR LA FICHA DE LA

DESCRIPCION DE LOS MISMOS SSPTM

ENVIA LA FICHA INFORMATIVA PARA CONOCIMIENTO DE FIFC(:;MSET (EA

LOS MANDOS SUPERIORES SSPTM




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CONTINUIDAD DE PROCESO

SOCIEDAD EN GENERAL

ELEMENTOS DE LA UNIDAD

UNIDAD DE ATENCION
INMEDIATA A LAS MUJERES

AUTORIDAD COMPETENTE

(-

Primer

respondiente

Asesor juridico
Psicdloga

ncargada de turng,

Directora

Encargada de
turno




Xicotepec

MANUAL DE ORGANZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

CLAVE: HAX/SPTM//MP/0001

FECHA DE ELABORACION:
21/02/2025

REVISION: 01

MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBIJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL:

POLITICAS DE OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

SOLICITUD DE PONENCIAS

REALIZAR ACTIVIDADES QUE IMPULSEN LA CONSCIENTIZACION
DE LA VIOLENCIA, DANDO A CONOCER LOS DIVERSOS TIPOS Y
MODALIDADES, CON LA FINALIDAD DE PODER IDENTIFICAR LOS
POTENCIALES RIESGOS Y FORTALEZAS DE CADA PERSONA, A
FIN DE PODER PREVENIR ACTOS QUE VULNEREN SU
INTEGRIDAD, ASi COMO IDENTIFICAR A QUIENES YA SE
ENCUENTRAN VIVIENDO ESTE TIPO DE ACCIONES, POR LO QUE
DE IGUAL FORMA, SE BRINDAN LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD
DE ATENCION INMEDIATA A LAS MUJERES, ATENDIENDO DE
MANERA OPORTUNA LOS REPORTES O DUDAS QUE LLEGARAN A
SURGIR A RAIZ DE LA INFORMACION BRINDADA.

ARTICULO 21. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANO, ARTICULO 7. LEY GENERAL DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, ARTICULO 42. LEY PARA EL
ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA DEL
ESTADO DE PUEBLA

SE DA INICIO POR MEDIO DE LA SOLICITUD DE LA INSTANCIA
INTERESADA, DONDE DEBE INCLUIRSE INFORMACION COMO: EL
TEMA QUE DESEA QUE SEA EXPUESTO, ESPECIFICANDO LAS
PRINCIPALES NECESIDADES DEL MISMO, ASi COMO EL PUBLICO
AL QUE VA DIRIGIDO, EDADES O GRADO ESCOLAR, ASi COMO EL
NUMERO DE PERSONAS. POSTERIOR A ELLO, PERSONAL DE LA
UNIDAD ESPECIALIZADO EN EL TEMA, REALIZA EL MATERIAL DE
TRABAJO, TOMANDO EN CONSIDERACION LAS NECESIDADES
ESPECIFICAS DE LA PONENCIA, PARA DESPUES REALIZAR LA
EXPOSICION DEL MISMO. DE IGUAL FORMA, SE DAN A CONOCER
LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD, DEJANDO UN ESPACIO ABIERTO
PARA DUDAS O ACLARACIONES, PARA POSTERIORMENTE
APERTURAR UN ESPACIO CERRADO Y PERSONAL PARA LA
ATENCION DE POSIBLES REPORTES QUE SE PUEDAN GENERAR
EN EL MOMENTO.

SEGUN LA FECHA SOLICITADA




CLAVE: HAX/SPTM//Mf’/OOO1
MANUAL DE ORGANZACION Y ;E%Q/ggZESLABORAC'ON:
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
){_icotepg;: DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO [ REVISION: 01
MUNICIPAL

DESCRIPCION DE LA OPERACION: SOLICITUD DE PONENCIAS

RESPONSABLE NO  ACTIVIDAD FORMATO
AREA O INSTITUCION 1 ENVIA UN OFICIO DIRIGIDO A LA TITULAR DE
INTERESADA LA UNIDAD EXTERNANDO SU SOLICITUD Y EL
TEMA QUE DESEA SEA EXPUESTO OFICIO
PRIMER 2 RECIBE EL OFICIO Y FIRMA EL ACUSE
RESPONDIENTE OFICIO
DIRECTORA DE LA 3 DA CONOCIMIENTO DEL OFICIO E IDENTIFICA
UNIDAD EL TEMA PRINCIPAL DE LA PONENCIA
ENCARGADA DE N/A
TURNO
DIRECTORA DE LA 4 CANALIZA LA INFORMACION AL PERSONAL
UNIDAD ESPECIALIZADO
ENCARGADA DE N/A
TURNO
ASESOR JURIDICO REALIZAN EL MATERIAL DE TRABAJO CON
PSICOLOGA BASE EN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE
ENCARGADA EN 5 CADA UNO, ASi COMO EL MATERIAL DE N/A
TURNO DIFUSION
ASESOR JURIDICO o ACUDEN A LA INSTANCIA
PSICOLOGA CORRESPONDIENTE EN LA FECHA Y HORA
ENCARGADA EN SENALADA E IMPARTEN LA PONENCIA N/A
TURNO
ASESOR JURIDICO 7 ATIENDEN LAS DUDAS Y SOLICITUDES DE
PSICOLOGA MANERA GENERAL Y PARTICULAR QUE SOLICITUD
ENCARGADA EN PUEDAN SURGIR DE ATENCION
TURNO
PRIMER RESPONDIENTE ' 8  Rea|1ZA UNA FICHA INFORMATIVA PARA FORMATO
DAR CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS Y FICHA DE LA
GENERAR LA DESCRIPCION DE LOS MISMOS SSPTM
DIRECTORA DE LA ENVIA LA FICHA INFORMATIVA PARA FORMATO
UNIDAD 9 CONOCIMIENTO DE LOS MANDOS FICHA DE LA

ENCARGADA DE SUPERIORES SSPTM




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PONENCIAS

SOCIEDAD EN GENERAL

ELEMENTOS DE LA UNIDAD

UNIDAD DE ATENCION
INMEDIATA A LAS MUJERES

AUTORIDAD COMPETENTE

Solicitan informes y

externan dudad

Asesor juridico

Psicdloga

~d

Directora

Encargada de
turno

l

Mencianan los temas a
tratar

|

Refieren el rango de

edades al gue serd
expuesio




IX. GLOSARIO
SSPTM: Secretaria De Seguridad Publica y Transito Municipal.

N/A: No Aplica
DPDM: Direccion De Prevencién Del Delito Municipal.

APSyE: Area De Planeacion, Seguimiento Y Evaluacion.

X. SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMA DE FLUJO

Comentario
o
anotacién

Fecha de
flujo

HO¢N
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