H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL Clave:018

DE TEPALCINGO, MORELOS Revision: 2

MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTOS

Jor &l Bienestar y ol Presiess, | DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL.

Pagina 1 de 91

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

DE TEPALCINGO, MORELOS.

MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTOS
DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Y TRANSITO MUNICIPAL.

Tepalcingo, Morelos., a 12 de septiembre de 2023




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL Clave:018
N DE TEPALCINGO, MORELOS Revision: 2
R MUNICIPAL.
INDICE
Apartado Consecutivo del Pagina
Apartado

PORTADA I 1

INDICE I 2

AUTORIZACION I 3

INTRODUCCION v 4

AREAS DE APLICACION \Y% 5

RESPONSABLES VI 6

POLITICAS DE OPERACION \% 1 12

SIMBOLOS UTILIZADOS VIII 13

PROCEDIMIENTOS IX 15

DIAGRAMAS DE FLUJO X 18

FORMULARIOS O IMPRESOS XI 80

DIRECTORIO XII 90

HOJA DE PARTICIPACION XIII 91




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL Clave:018
_ DE TEPALCINGO, MORELOS Revision: 2
A\
(P e L 2022 2024 MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTOS
H: ' TEPALCIMNGO Pagina 4 de 91
" Unitior por o Senenrat y o Presreo, | DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
" MUNICIPAL.
IV. INTRODUCCION

El presente manual de la Direccion de Seguridad Publica del H. Ayuntamiento de Tepalcingo
Morelos, describe los procedimientos sustantivos y lineamientos generales que uniforman, optimizan
y sirven como instrumento guia en las actividades propias que se realizan para salvaguardar la
integridad fisica, los derechos y bienes de las personas. Preservando las libertades, el orden y la paz
dentro del territorio municipal, con estricto apego a la proteccion de los Derechos Humanos.
Previniendo la comision de los delitos, aplicando las infracciones que procedan para cuando se

transgredan las disposiciones administrativas municipales.
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V.- AREAS DE APLICACION

1.-Operativa.

2.- Administrativa.
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VI.- RESPONSABLES

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL:

1. Elaborar y proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, acciones y
programas de seguridad publica, combate a la delincuencia y prevencion del delito.

2. Mantener la seguridad y el orden publico.

3. Prevenir la comision de delitos

4. Aplicar los lineamientos que dicten las autoridades municipales, estatales y federales
para la prestacion de los servicios de seguridad publica y transito.

5. Llevar el registro de los miembros de seguridad publica y transito, asi como de
vehiculos, equipamiento, armamentos y municiones.

6. Elaborar los informes a las autoridades de seguridad publica federal y estatal que se
soliciten.

7. Mantener el orden, la disciplina y la honorabilidad de los elementos que integran la

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Evaluar el desempeifio de los elementos de la Direccion.

9. Elaborar planes y estrategias encaminadas a prevenir y garantizar la seguridad de la
poblacion en situaciones de emergencia y desastres, en coordinacién con la Direccion
de Proteccion Civil.

10.Elaborar los estudios necesarios para conservar y mejorar los servicios de vialidad y
transito, conforme a las necesidades de la poblacion.

11.Coadyuvar en la elaboracion y ejecucion de programas de vigilancia en el transporte
publico;

12.Administrar y vigilar el transito vehicular en cumplimiento a lo previsto en el
Reglamento de Trénsito.

13.Coordinar el manejo, supervision y canalizacion oportuna de las llamadas de
emergencias, incidentes y eventos reportados a la central de emergencias, asi como la
video vigilancia del territorio municipal.

14.Vigilar que los elementos armados del Municipio se encuentren inscritos en el Registro
Nacional de Personal de Seguridad Publica y que obtengan su clave unica de
identificacion policial, y controlar el resguardo de armamento asignado al cuerpo de
policia a su mando.

15.Participar en las sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

16.Coordinar dentro del Municipio operativos y campafias en el &mbito de su competencia.

*
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17.Informar diariamente al Presidente Municipal al concluir el turno correspondiente,
acerca de las novedades ocurridas en la prestacion de los servicios y recibir las
instrucciones que procedan.

18.Rendir un informe bimestral de actividades al Presidente Municipal.

19.Fomentar los mas altos valores de honor y respeto a los simbolos patrios y a las
instituciones publicas a los elementos bajo su cargo.

20.Vigilar que todo el personal de la Direccion le proporcione el debido cuidado y
mantenimiento a las instalaciones y equipos a su cargo.

21.Cuidar que el personal de la Direccion trate con respeto, cortesia y honestidad a la
ciudadania.

22.Vigilar que el personal adscrito a la dependencia cumpla de manera obligatoria con los
examenes de control de confianza, y dar de baja a los elementos que no lo aprueben.

23.Proponer al Presidente Municipal los candidatos a ocupar los cargos de Presidente y
Representante Operativo de la Comision de Honor y Justicia.

24.Promover la capacitacion técnica y practica de los elementos adscritos a la Direccion.

25.Las demas que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento de
sus atribuciones.

COMANDANTE DE TURNO

. Acordar con el director el de los asuntos de su competencia.

. Vigilar que el personal bajo su mando, dentro de los plazos legalmente establecidos,
ponga a disposicion de la autoridad competente, a los detenidos o bienes asegurados o
que estén bajo su custodia y que sean objeto, instrumento o producto del delito,
tratandose de flagrancia o detenciones realizadas en los casos en que sea formalmente
requerida para ello, rindiendo el parte de novedades y levantando las actas
correspondientes.

3. Supervisar y evaluar el desempeiio de los elementos operativos en la aplicacion de los

ordenamientos municipales.

4. Auxiliar a las autoridades judiciales, Ministerio Publico y demads autoridades

administrativas en los casos previstos por las leyes.

5. Proponer al director las estrategias operativas para mantener y restablecer el orden y la

paz social.

6. Vigilar que los integrantes del Cuerpo de Policia cumplan con las funciones y deberes

que establece del Reglamento Interior y demas disposiciones legales;

7. Establecer la logistica a implementar en eventos publicos masivos;

N =
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. Proponer al director los programas, lineamientos, politicas y medidas necesarias para la

difusion y prevencion de infracciones o faltas administrativas y de delitos;

. Participar en el cumplimiento de los convenios de coordinacién que se celebren con
otros gobiernos municipales, estatales y de la federacion, en materia de seguridad
publica, y

10.Las demds que le sean conferidas y atribuidas por el Director de Seguridad Publica y

Transito, en el cumplimiento de sus atribuciones.

TRANSITO MUNICIPAL

—

. Planear, organizar y vigilar los sistemas de vialidad y transito en el Municipio.

2. Rendir informes periddicos al Director de Seguridad Publica, sobre las actividades que

realiza, asi como el estado que guardan los planes y programas implementados en el

ambito de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes de sus superiores jerarquicos.

4. Realizar operativos en apoyo y coordinacidon con las diferentes areas que integran la
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, como con otras homologas de los
municipios colindantes, a fin de garantizar seguridad a la ciudadania y la buena
vialidad.

5. Ejecutar programas de reaccion inmediata para evitar disturbios que afecten la vialidad
del municipio.

6. Requerir y en su caso analizar la viabilidad de las manifestaciones de Impacto Vial que
sean sometidos a su consideracion.

7. Las demas que le sean conferidas y atribuidas por el Director de Seguridad Publica y

Transito, en el cumplimiento de sus atribuciones.

W

POLICIiA PREVENTIVO

1. Prevenir la comision de infracciones y delitos, asi como mantener o restablecer la
seguridad, el orden publico y la tranquilidad de las personas.

2. Presentar ante el juez municipal a los infractores de los ordenamientos municipales
cuando exista flagrancia.

3. Notificar los citatorios emitidos por el juez municipal.

4. Vigilar mediante patrullaje el territorio municipal priorizando los lugares que sean
identificados como zonas de mayor incidencia delictiva, o en general, de conductas
antisociales.
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. Ejecutar el Programa Operativo y las 6rdenes legales que reciban de 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.

. 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 segin sus facultades, asi como las providencias
que se tomen.

10.Conservar y prevenir el orden en los mercados, ferias, especticulos publicos,

diversiones y atracciones publicas, centros y desarrollos turisticos, mercados populares,
tianguis y mercados sobre ruedas, ceremonias publicas, templos y centros de culto,
juegos y en general en todos aquellos lugares que en forma temporal y transitoria
funcionen como centros de concurrencia publica.

11.Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios publicos, para evitar que se

perpetren cualquier tipo de delitos o atentados contra la integridad de las personas y su
patrimonio.

12.Preservar las pruebas e indicios de infracciones civicas y de hechos probablemente

delictivos, de forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta
tramitacion del procedimiento correspondiente;

13.Las demds que le sean conferidas y atribuidas por el Director de Seguridad Publica y

Transito, en el cumplimiento de sus atribuciones.

PARAMEDICO

. Aplicar el Programa Municipal de Emergencias y Auxilios

. Dar atencion a lesionados en la via publica, brindandoles servicios de primeros auxilios
y dependiendo del dictamen médico del personal de la ambulancia, canalizdndolos
hacia instituciones hospitalarias.

3. Atender partos, cuando el proceso de alumbramiento estd muy avanzado y se requiere

una atencion inmediata.
4. Realizar los apoyos de traslados solicitados en la Direccion de Seguridad Publica y
Transito Municipal.

5. Las demas que le sean conferidas y atribuidas por el Director de Seguridad Publica y
Transito, en el cumplimiento de sus atribuciones.

N =
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PERSONAL EVENTUAL

1. Dar vialidad en escuelas y espacios publicos.
2. Canalizar a la poblacion en general a el area pertinente de Seguridad Publica y Transito
Municipal si es que requieren algun apoyo.
. Realizar recorridos pie tierras realizando proximidad social con la ciudadania.
4. Las demas que le sean conferidas y atribuidas por el Director de Seguridad Publica y
Transito, en el cumplimiento de sus atribuciones.

(O8]

ENLACE ADMINISTRATIVO DEL MUNICIPIO

Realizar la actualizacion de la plataforma DOCS CES.

Realizar la actualizacion de la plataforma FATIGA DIARIA — ESTADO DE FUERZA.
Realizar la actualizacion de la plataforma DAI portal.

Realizar la actualizacion de la plataforma RESMOR.

Captura de formatos de Informe Policial Homologado en la plataforma México.

Las demas que le sean conferidas y atribuidas por el Director de Seguridad Publica y
Transito, en el cumplimiento de sus atribuciones.

AN ol

CONTADOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

1. Tratandose de bajas del personal, recibir del elemento de la policia el uniforme y equipo
asignado.

2. Mantiene el control y registro del mobiliario, armamento, equipos de
radiocomunicacidn, camaras de vigilancia y demas bienes materiales de la Direccion.

3. Mantiene el control de la portacién de armas por parte de los elementos de la
corporacion y realizar los resguardos correspondientes.

4. Revision de la actualizacion de las diversas plataformas.

5. Vigila que todos los elementos se realicen los examenes toxicologicos que al efecto se
requieran.

6. Mantiene actualizados los expedientes de los elementos; asi como los expedientes que
se formen con motivo de la prestacion del servicio de seguridad publica;

7. Realiza el rol de vacaciones de los elementos de la corporacion.

Fungir como enlace ante las diversas areas estatales de Seguridad Publica.

9. Registra los oficios recibidos y realizar su debida contestacion.

*

10




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL Clave:018
_ DE TEPALCINGO, MORELOS Revision: 2

A\

R e MANUAL DE POLiTICA Y PROCEDIMIENTOS

H%m TEPALCINGO Pagina 11 de 91
LRG| o 2 S metiar s ol rooreo. |  DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

" MUNICIPAL.

10.Las demas que le sean conferidas y atribuidas por el Director de Seguridad Publica y
Transito, en el cumplimiento de sus atribuciones.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1. Realiza la requisicion de los materiales de escritorio para el debido cumplimiento de las
funciones de la Direccion.

Registrar los oficios recibidos, archivarlos y mantener un resguardo de ellos.

Lleva el control y registro de las infracciones y sanciones impuestas a los ciudadanos;
Mantiene actualizados los expedientes de los elementos.

Las demas que le sean conferidas y atribuidas por el Director de Seguridad Publica y
Transito, en el cumplimiento de sus atribuciones.

kb
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

. Prevencion del delito y reconstruccion del tejido social.

Justicia penal eficaz.

. Profesionalizacion y fortalecimiento de los cuerpos de Policia.

Promocion y articulacion de la participacion ciudadana.
Cooperacion internacional.
Informacién que sirva al ciudadano.

Coordinacidn entre autoridades.

. Regionalizacion.

Fortalecimiento de la inteligencia.

12
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS
Simbolo Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademds se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion.

Proceso 0 Actividad: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.

13
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS
Simbolo Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

permanente.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o

diferente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del

14
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IX.- PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD PGBLICA
NO. PROCEDIMIENTOS DEL CLAVE No. PAGINAS

AREA

1 PASE DE LISTA AL PERSONAL DSPT-PLPO-01 16-18
OPERATIVO.
2 ATENCION A SOLICITUDES DE DSPT-ASAS-02 19-21
APOYO DE SEGURIDAD.
3 FALTAS AL BANDO DE POLICIAY DSPT-FBPBGM.-03 2904
BUEN GOBIERNO MPIO.

4 RESPONSABLE DE CELDAS DSPT-RC-04 25-27
5 PRIMER RESPONDIENTE DSPT-PR-05 28-33
6 USO RESPONSABLE DE LA

FUERZA DSPT-URF-06 34-37
7 ACUARTELAMIENTO DSPT-A-07 38.40
8 SANCIONES DISIPLINARIAS DSPT-A-08 41-43
9 ATENCION A VICTIMAS DE DSPT-AVV-09 44-48

VIOLIENCIA

15
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1).- PROCEDIMIENTO: PASE DE LISTA AL PERSONAL OPERATIVO.

1.- Propésito:

Contar con un informe diario detallado y transparente del estado que guarda el personal operativo.
2.- Alcance:

Recibe registro de asistencia y realiza acumulado para generacién de nomina

3.-Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

¢ Ley General del Sistemas Nacional de Seguridad Publica

e Ley de Seguridad Publica del Estado

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
e Ley Organica Municipal

¢ Bando de Policia y buen Gobierno del Municipio de Tepalcingo Morelos.

4.-Responsabilidades:

¢ Comandante de Turno
5.-Definiciones:

Ninguna

6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

16
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PASE DE LISTA AL PERSONAL OPERATIVO.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Comandante de | Realiza pase de lista al personal operativo bajo | Lista de asistencia
Turno su mando
2 Comandante de | Registra asistencias, faltas, vacaciones o | Lista de asistencia
Turno incapacidades del dia
Lista de asistencia
3 Comandante de | Entrega registro a el 4rea administrativa y al
Turno Policia que realiza fatiga
Fatiga de
4 Enlace Recibe registro de asistencia, realiza fatiga y | servicios diarios.
Administrativo | recaba firmas del Director.
del Municipio
Fatiga de
5 Enlace Remite fatiga via correo a el 4rea de | servicios diarios.
Administrativo | Coordinacion de Operaciones y C5
del Municipio
6 Enlace Remite copia de la fatiga elaborada al Director | Fatiga de
Administrativo | de Seguridad Publica servicios diarios.
del Municipio
7 Secretaria de Realiza incidencias para la nomina Formato de
incidencias

Seguridad Publica

17
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