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PUBLICA
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo, dar a conocer los principales
procesos y procedimientos que realiza la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Seguridad Publica, tiene como objetivo
principal, coordinar, regular, fomentar y tramitar ante las diferentes instancias, asi como
supervisar el buen funcionamiento de las direcciones adscritas a la Direccion, y el area
administrativa, asi como salvaguardar la integridad fisica, lo derechos, bienes y
obligaciones del personal; en él se encuentra la informacion basica referente al
funcionamiento de cada una de las cuatro direcciones mencionadas con antelacion,
sirviendo al mismo tiempo, como consulta diaria, para facilitar el conocimiento y el
desempenio de los procedimientos por describir.

Asi mismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal adscrito a la Direccion de Seguridad Publica Municipal, en este sentido, se
pretende trabajar satisfactoriamente en coordinacion con todos, apegados siempre al
articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, garantizando un
buen desempefio y la correcta elaboracion del presente manual, obteniendo resultados
favorables durante el transcurso de la presente Administracion 2024-2027.

PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

1. Evaluacioén de control y confianza.

2. Altas ante el Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

3. Sesion mensual de los Operativos Conjuntos Intermunicipales

4. Envio de Informe Previo e Informe Justificado.

5. Elaboracion de Actas Administrativas.
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EVALUACION DE CONTROL Y CONFIANZA
Objetivo:

Contar con una corporaciéon capacitada al maximo, y cumplir estrictamente con los
lineamientos establecidos en la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla,
brindando un mejor servicio y desempefio dentro del municipio.

Fundamento legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Publicada el 2 de enero de 2009.
Vigente. Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Publicada el 16 de marzo de
2011.Vigente.

Politicas de Operacion

1.- La gestion se realiza via oficio dirigido al encargado del Despacho del Centro Unico de
Evaluacion de Control y Confianza (C3), del Estado de Puebla.

2.- El Presidente Municipal Constitucional debera validar, firmar y sellar; en el cual se
plasman los nombres, fechas de nacimiento y puesto al que aspiran los elementos de
Seguridad Publica.

3.- El oficio debera ser entregado en el area de Oficialia de Partes del Consejo Estatal de
la Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en la Ciudad de Puebla, con
la finalidad de que sea firmado y sellado un acuse.

4 - El Jefe de Departamento y Enlace Municipal debera escanear el acuse del oficio y
enviar al correo electrénico del Encargado del Centro Evaluador de la Ciudad de
Tehuacan, Puebla, para que proceda la calendarizacion de la aplicacion de dichas
evaluaciones.

5.- El Encargado del Centro Evaluador de la Ciudad de Puebla, debera notificar a la
Direccién de Seguridad Publica via correo electrénico las fechas de programacion de la
evaluacion de los elementos.

6.- Para asistir a la evaluacion el Jefe de Departamento debera realizan los oficios de
comision correspondientes a los elementos.

7.- Los oficios de comisién son validados, firmados y sellados por el Presidente Municipal
Constitucional.

8.- Los elementos procede a presentar los procesos de Control y Confianza, en el Centro

Evaluador de la Ciudad de Puebla, de acuerdo al dia que les corresponde.

9.- Los elementos de Seguridad Publica que no aprueben los procedimientos de la
evaluacion, son dados de baja de la corporacion y en su momento, si presentaron dichos
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" procedimientos por renovacién, se les realiza su baja ante el Sistema Naclonm."u-gpgc
Seguridad Publica.
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. 4
Descripcion del procedimiento
No. | Responsable | Descripcion de actividades Formato
1 Enlace Realiza el oficio de solicitud de la evaluacion, | Oficio
Municipal dirigido al Encargado de Despacho del Centro
Unico de Evaluacién de Control y Confianza
(C3), del Estado de Puebla.
2 Presidente Valida, sella y firma el oficio de solicitud de las | Oficio
Municipal Evaluaciones de Control y Confianza.
3 Enlace Una vez validado, turna el oficio a la Oficialia de | Oficio
Municipal. Partes del CECSNSP.
4 Oficialia de | Recibe solicitud de evaluacion y sella | Oficio
Partes del | posteriormente el acuse de recibido.
CECSNSP.
5 Enlace Escanea y envia acuse al correo electrénico del | Acuse
Municipal. Encargado del Centro Evaluador de la Ciudad
de Tehuacan, Pue., para que proceda la
calendarizacion de dichas evaluaciones.
6 g;carg?:lan - Recibe, da contestacion y envia via correo | N/A
Evaluador electrénico las fechas de programacion de la
evaluacion de los elementos de seguridad
publica.
" g Enlace Elabora los oficios de comision | Oficio de
Municipal correspondientes a los elementos por evaluar, | comision
de acuerdo al calendario recibido.
8 Presidente Valida, sella y firma los oficios de comisién de | Oficio de
Municipal los elementos que iran a presentar las | comision
Evaluaciones de Control y Confianza.
9 Policia Acude a presentar los procesos de Evaluacion | Oficio de
Municipal de Control y Confianza, de acuerdo a la | comisién
calendarizacion, presentando su respectivo
oficio de comision.
10 | Enlace Realiza baja del elemento que no apruebe los | Oficio de baja
Municipal. procesos de Evaluacion de control y Confianza
11 | Presidente Valida, sella y firma los oficios de baja. Oficio de | Fin del
Municipal, . Raig _ . ~ ~ -l Procedimiento
Aydiriail 1, C.F. 79

OLU
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DIAGRAMA
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Nombre del procedimiento
Altas ante el Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
Publica. Objetivo: Registrar al personal ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Fundamento Legal

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Publicada el 2 de enero de
2009. Vigente. Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla Publicada el 16 de marzo
de 2011. Vigente.

Politicas de Operacion:

1.- La Direccién de Seguridad Publica solicita a la Coordinaciéon del Centro de Control,
Comando, Comunicacion y Cémputo del Estado de Puebla (C5), la consulta de los
elementos de seguridad publica aprobados.
2.-Los oficios de solicitud de consulta son validados, firmados y sellados por el
Presidente Municipal Constitucional.

3.- Una vez que los oficios estan firmados y sellados por el Presidente Municipal
Constitucional, la Direccién de Seguridad Publica turna la solicitud de consulta a oficialia
de partes del CECSNSP.

4 .- La Oficialia de Partes recibe y se encarga de enviar la copia respectiva al Coordinador
del Centro de Control, Comando, Comunicacién y Cémputo del Estado de Puebla (C5).
5.- El Coordinador del Centro de Control, Comando, Comunicaciéon y Cémputo del
Estado de Puebla (C5) recibe el oficio de solicitud y responde via correo electrénico si
procede el alta o no de acuerdo al resultado de la consulta.

8.- Una vez que el C5 informa si aprueba el alta del elemento el Presidente Municipal
Constitucional, valida, sella y firma los oficios de alta o las cartas responsivas.

9.- Los oficios de alta y/o cartas responsivas, también deben turnarse a la oficialia de
partes del CECSNSP.

10.- Una vez que el Coordinador del Centro de Control, Comando, Comunicacién y
Coémputo del Estado de Puebla (C5) recibe las altas y cartas responsivas, asigna a cada
uno de los elementos aprobados la Clave Unica de Identificacion Policial (CUIP).

11.- Las CUIP son entregadas fisicamente por parte del Coordinador del Centro de
Control, Comando, Comunicacion y Computo del Estado de Puebla (C5), al Jefe de
Departamento y Enlace Municipal.

12.- Los elementos reciben sus respectivas CUIP por parte del Jefe de Departamento y
Enlace Municipal.
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XOCHILTEPEC

Unidos por ia transformacion

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable | Descripcion de actividades Formato
1 Enlace Inicio del Procedimiento Solicita al Coordinador | Oficio de
Municipal del Centro de Control, Comando, Comunicacion | consulta
y Cémputo del Estado de Puebla (C5) la consulta
de los elementos aprobados.
2 Presidente Valida, sella y firma los oficios de consulta Oficio de
Municipal consulta
3 Enlace Lleva la solicitud de consulta a oficialia de partes | Oficio de
Municipal. del CECSNSP. consulta
4 Oficialia de |Recibe y remite la copia respectiva al | Oficio de
Partes del | Coordinador del Centro de Control, Comando, | consulta
CECSNSP Comunicaciéon y Computo del Estado de Puebla
(C5).
5 Coordinador | Recibe dicha informacion, y responde via correo | N/A
General de | electronico si procede el alta o no de acuerdo al
C5 resultado de la consulta.
6 Jefe de | Realiza el oficio de alta Oficio  de
Departamento
y Enlace alta.
Municipal
7 Enlace Elabora una carta responsiva Responsiva
Municipal.
8 Presidente Valida, sella y firma los oficios alta y cartas | Oficio de alta
Municipal responsivas. Responsivas
9 Enlace Lleva las altas y cartas responsivas a oficialia de | Oficio de alta
Municipal. partes del CECSNSP Responsivas
10 | Oficialia de | Recibe las altas y responsivas y las remite al | Oficio de alta
Partes del | Coordinador del Centro de Control, Comando, | Responsivas
CECSNSP Comunicacion y Cémputo del Estado de Puebla
(C5).
11 Coordinador | Recibe altas y asigna las CUIP correspondientes. | N/A
General de
C5
12 | Coordinador | Coordinador General de C5. Entrega fisicamente | CUIP
General de | las CUIPS de los elementos de seguridad publica
G5 , al Jefe de Departamento lace Municipal .
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Enlace

Recibe y turna a los elementos correspondientes

Municipal las CUIPS.
DIAGRAMA
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Nombre del Procedimiento: Envio mensual del indice delictivo
municipal.

Objetivo: Informar puntualmente a la instancia correspondiente
los hechos acontecidos en el municipio, coadyuvando al desarrollo
de estrategias para disminuir la incidencia delictiva.

L Fundamento Legal: Ley de Seguridad Publica del Estado de
Puebla Publicada el 16 de marzo de 2011. Vigente.

Politicas de Operacion:

1.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal, debera modificar

el formato de indice delictivo municipal, de acuerdo a los

acontecimientos suscitados durante los meses.

2.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal debera enviar el

formato lleno mes con mes via correo electrénico a la Direccion de

Vinculacion del CECSNSP.

3.- Una vez que la Direccion de Vinculacion del CECSNSP, recibe

el formato lleno del indice delictivo debera notificar via correo
® electrénico a la Direccion de Seguridad Publica.

4 .- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal debera elaborar

un oficio déonde haga hincapié que el formato ya fue enviado al

correo electréonico de la Direccion de Vinculacion del CECSNSP.

5.- El oficio de notificacién debera ser validado, firmado y sellado

por el Presidente Municipal Constitucional.

6.- El oficio de notificaciéon debera ser turnado a la Oficialia de

Partes del CECSNSP.

7.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal archivara el acuse

de recibido del oficio de notificacion, con la finalidad de evidenciar

el envid del formato.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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Descripcion del procedimiento.

XOCHILTEPEC
No. | Responsable | Descripcion de actividades Formato
1 Enlace Realiza las modificaciones correspondientes al | Formato
Municipal formato, de acuerdo a los indices delictivos que
se suscitaron durante el mes.
2 Enlace Envia la informacién via correo electronico a la | Formato
Municipal Direccién de Vinculacion del CECSNSP
3 Direccion de | Recibe el formato y notifica a la Direccion de | Formato
Vinculacion Seguridad Publica.
del
CECSNSP
4 Enlace Elabora un oficio donde hace hincapié que el | Oficio |
Municipal formato ya fue enviado a la Direccion de
Vinculacion del CECSNSP.
5 Presidente Constitucional Valida, firma y sella el oficio de | Oficio |
Municipal notificaciéon
6 Eﬁrgﬁg I Lleva el oficio de notificacion firmado y sellado a | Oficio |
pe la Oficialia de Partes del CECSNSP..
7 Oficialia  de | Recibe el oficio y firma acuse de recibido Oficio |
partes del
CECSNSP
8 Jefe de | Archiva el acuse de recibido del oficio de | Acuse de
Departamento | notificacion como evidencia de envié del formato. | Oficio |
y Enlace | Fin del Procedimiento
Municipal.
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DIAGRAMA
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Nombre del procedimiento:

Sesion mensual los Operativos Conjuntos Intermunicipales. Objetivo: Implementar
estrategias de seguridad en todo el municipio, para contribuir a disminuir la incidencia
delictiva.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Publicada 2 de enero de 2009.
Vigente. Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla Publicada el 16 de marzo de
2011. Vigente.

Politicas de Operacion:

1.-Los Representantes de los Municipios participantes asistiran a
la sesion de acuerdo a la fecha agendada en la minuta de trabajo
de la sesion anterior.

2.- Una vez iniciada la sesion el Director de Seguridad Publica dara
la bienvenida a los integrantes de los representantes de los
municipios y dara lectura a la orden del dia.

3.- Los Representantes de los municipios participantes en los
operativos conjuntos expondran sus puntos y estrategias en
materia de seguridad publica.

4.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal sera el encargado
de elaborar la minuta de trabajo de acuerdo a los puntos y
estrategias establecidas por parte de los representantes de los
municipios participantes.

5.- Los representantes de los municipios participantes seran los
encargados de agendar y establecer la fecha para la préxima
sesion.

6.- El Director de Seguridad Publica sera el primero en firmar la
minuta de trabajo.

7.- Una vez que el director firme la minuta los representantes de
los municipios participantes deberan proceder a firmar la minuta
de trabajo. 8.- Una vez que se ha firmado la minuta, el Director de
Seguridad Publica, cierra la sesion.
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h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136

XOCHILTEPEC

Unides por ia transfermacion



1

S Ea




9.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal, elaborara el ofigieriLTerEc
de solicitud de alimentacion para los elementos que participataf ™
en los operativos en las fechas agendadas en la sesion.

10.- El Director de Seguridad Publica sera el encargado de validar,
firmar y sellar dicho la solicitud de alimentacion.

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable | Descripcion de actividades Formato

1 Representantes | Inicio del Procedimiento Asisten a la sesion de | N/A
de los | acuerdo a la fecha agendada en la minuta de

. municipios trabajo de la sesion anterior.
participantes.

2 Director de | Da la bienvenida a los integrantes y da lectura | Orden  del
Seguridad a la orden del dia. dia
Publica.

3 Enlace Exponen sus puntos y estrategias en materia de | Minuta
Municipal. Seguridad Publica.

4 Enlace Elabora la minuta de trabajo de acuerdo a los | N/A
Municipal. puntos y estrategias establecidas por parte de

los representantes de los municipios
participantes.

5 Representantes | Establecen la fecha para la proxima sesion. Minuta

. de los
municipios
participantes

6 Enlace Anexa la fecha para la préxima sesion, en la | Minuta
Municipal. . ;

minuta de trabajo.

7 Enlace Imprimir la Minuta de trabajo. Minuta
Municipal

8 Enlace Imprimir la Minuta de trabajo. Minuta
Municipal.

9 Director de | Director de Seguridad Publica. Minuta
Seguridad
Publica.

Ayuntamiento de Xochiltepec

Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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Director de | Director de Seguridad Publica. Minuta XOCHILTEPE
Seguridad Unidos pdr ia transformacion
Publica.
11 | Director de | Cierra la sesién N/A
Seguridad
Publica.
12 | Enlace Elabora el oficio de solicitud de alimentacion | Oficio
Municipal para los elementos que participaran en los
operativos en las fechas agendadas en la
sesion.
13 | Enlace Valida, firma y sella el oficio de solicitud de | Oficio
Municipal. alimentacion.
14 | Director de | Entrega el oficio al Tesorero Municipal. Oficio
Seguridad
Publica.
15 | Director de | Recibe el oficio y entrega el vale de | Oficio Vale
Seguridad alimentacion al Director de Seguridad Publica, | de
Publica. de acuerdo a las fechas agendadas. alimentacion

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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DIAGRAMA
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por correo posial que la informe a la Instancia
k. b

correspondente
bempo y forma. Judicial del Estado
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Objetivo: Mantener el orden y la disciplina del personal

Mantener el orden y la disciplina del personal

Fundamento Legal: Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla Publicada el 16 de
marzo de 2011. Vigente. Reglamento Interno de Trabajo para los Servidores Plblicos
del Honorable Ayuntamiento de Xochiltepec , Puebla.

Politicas de Operacion:

1.- El Jefe de Grupo remite al Director de Seguridad Publica, el parte informativo de
hechos del elemento que cometit la falta administrativa.

2.- El Director de Seguridad Publica, recibe el parte informativo y lo remite al Jefe de
Departamento y Enlace Municipal, para la elaboracion del acta administrativa
correspondiente.

3.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal, es el encargado de recibir redactar y
fundamentar conforme a la Ley aplicable, el acta administrativa correspondiente.

4.- Todas las actas admirativas de la Direccion de Seguridad Publica deberan ser
firmadas por dos testigos de asistencia.

5.- El Director de Seguridad Publica, debera remitir el acta administrativa al Secretario
Técnico del H. Ayuntamiento.

6.- El secretario técnico del H. Ayuntamiento debera emitir la resolucién del acta
administrativa.

Ayuntamiento de Xochiltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de las actas administrativag ™«






Descripcién del procedimiento

XOCHILTEPEC

Unides por la transformacién

No. | Responsable | Descripcion de actividades Formato

1 Representantes | Inicio del Procedimiento Remite al Director de | Parte
de los | Seguridad Publica, el parte informativo de los | informativo
municipios hechos cuando el elemento cometi6 la falta
participantes. administrativa.

2 Director de | Recibe el parte informativo y lo remite al Jefe | Parte
Seguridad de Departamento y Enlace Municipal, para la | informativo
Publica. elaboracion del acta administrativa

correspondiente.

3 Enlace Recibe el parte informativo y redacta el acta | Parte
Municipal. administrativa fundamentando conforme a lo | informativo

que establece la Ley.

4 Enlace Imprime el acta administrativa y la pasa a firma | Acta
Municipal. con el Director de Seguridad Publica y los | administrativa

testigos de asistencia.

5 Representantes | Valida, firma y sella el acta administrativa Acta
de los administrativa.
municipios
participantes

6 Enlace Solicita la firma y sella el acta administrativa | Acta
Municipal. . )

administrativa

7 Enlace Firma el acta. Acta
Municipal administrativa

8 Enlace Remite el acta administrativa al Secretario | Acta
Municipal. Técnico del Ayuntamiento. administrativa

9 Director de | Acta administrativa Acta
Seguridad administrativa
Publica.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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DIAGRAMA

Elaboracén de actas admnsiratvas.
Director General de | Jefe de Departamento y Secretano Técnko del K
JodeGupo | oo Pibkca | Enisce Muncoa Testgos xiar
(=)
' 2
Remse 3! Dredior Recibe ¢ pane 3
General do Segurdad rdormatve y 10 remie 3! Recibe of parte
Putica, of pante Jofe de Departamento y rlormali y redacta of
iormatve 38 108 hechos 4o Eniace Muncipal para la 4o acts admnatritva
Cuando of dlements elaboracdn del acta fndamentando cosorme
cormetd la fata For st o ] # 0 que establece b Ley,
admanatgva corespondents Tae
T =
G L% 4
imprene ¢f icta
admiresratva y 14 pasa 8
frma oon o Deector
Genersl de Sequrdad
Pubica y o8 testges de
stencia
. ; L~
Vahda, frma y sels of
30 a3t ang
BES
[ 7
Scbota la fema do los
estgon Fieman ¢ scta
- LN
(] § )
Remdte & acta Recte o scta
admnstratva 3 mrmh{
Secretaro Técnoodel M resdiucdn de @ stsacin
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AUTORIZA:

C. ALEX OMAR RODRIGUEZ CARVENTE
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE XOCHILTEPEC, PUEBLA.

REVISA:

ot

CbNTRALOR MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTRE.ORIA MUNICIPAL

DE XOCHILTEPEC, PUEBLA.  ,oc T aumMENTO |

2024 - 2027

REGII;ORA DE M \ '&mN JUSTICIA,
sseumnm PUBLICA Y PROTECCION CIVIL
NTAMIENTO
DE xoc [ TEPEC, PUEBLA.

Ayuntamnento de Xochlltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620

h.avuntamientodexochiltepec@amail.com Tel: (243)433 5136
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