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1.- INTRODUCCION

La Direccion de Seguridad Publica del Municipio de Pahuatlan desempeiia una funcién fundamental en la
preservacion del orden publico, la prevencion del delito y la proteccion de la integridad y el patrimonio de la
ciudadania. Para garantizar el cumplimiento eficiente de sus atribuciones, resulta indispensable contar con
mecanismos que permitan estandarizar las actividades y definir claramente la forma en que deben ejecutarse

los procesos que integran la funcion policial.

El presente Manual de Procedimientos constituye una herramienta administrativa que describe de manera
ordenada y sistematica los procedimientos que realiza la Direccion de Seguridad Publica, estableciendo las
actividades, responsables y lineamientos que deben observarse para el adecuado desarrollo de sus
funciones. Su proposito es fortalecer la organizacion interna, optimizar el uso de los recursos disponibles y

promover la eficiencia operativa en la prestacion de los servicios de seguridad publica.

Asimismo, este documento contribuye a garantizar que las actuaciones del personal se desarrollen bajo los
principios de legalidad, profesionalismo, honradez, eficiencia y respeto a los derechos humanos,

favoreciendo la transparencia institucional y la mejora continua de los procesos.

La aplicacion y observancia de este manual permitira unificar criterios de actuacion, facilitar la capacitacion
del personal y fortalecer la capacidad operativa de la corporacion, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos institucionales y al fortalecimiento de la confianza ciudadana en las autoridades de seguridad
publica.
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la Direccion de Seguridad
Publica del Municipio de Pahuatlan, definiendo de manera clara las actividades, responsables y mecanismos
de ejecucion que permitan uniformar las actuaciones del personal, optimizar los recursos institucionales,
fortalecer la eficiencia operativa y garantizar que las funciones en materia de seguridad publica se
desarrollen con apego a la legalidad, el respeto a los derechos humanos y los principios que rigen el servicio
publico.

3.- MARCO NORMATIVO

MARCO JURIDICO FEDERAL
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

» Codigo Nacional de Procedimientos Penales

MARCO JURIDICO ESTATAL

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
o Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla
» Codigo Penal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
» Bando Municipal de Pahuatlan, Puebla

« Codigo de Etica y Conducta
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4.- MISION

Salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de la poblacion del Municipio de Pahuatian, mediante acciones
de prevencion del delito, vigilancia y proximidad social, actuando con legalidad, eficiencia y respeto a los
derechos humanos.

La Direccion de Seguridad Publica orienta su actuacién al mantenimiento del orden publico y la paz social,
a través de un desempeiio profesional, disciplinado y coordinado, que contribuya a la proteccion de las

personas y sus bienes, asi como al fortalecimiento de la confianza entre la ciudadania y la autoridad.

5.- VISION

Consolidar a la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de Pahuatlan como una corporacion policial
profesional, moderna, eficiente y transparente, capaz de prevenir y atender los problemas de seguridad
mediante estrategias operativas eficaces, el uso adecuado de los recursos y una estrecha coordinacion con
la ciudadania.

Se busca generar un entorno seguro y confiable, donde las y los habitantes vivan en condiciones de paz,
orden y respeto, fortaleciendo la confianza en las instituciones de seguridad publica y promoviendo una
cultura de legalidad y participacion social
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA CLAVE
1 Patrullaje preventivo PR-SP-01
2 Atencion a reportes ciudadanos PR-SP-02
3 Detencion y puesta a disposicion PR-SP-03
4 Uso legitimo de la fuerza PR-SP-04
§ Operativos de vigilancia PR-SP-05
6 Apoyo a eventos publicos y masivos PR-SP-06
7 Atencion de emergencias PR-SP-07
8 Busqueda y localizacion de personas PR-SP-08
9 Atencion a Victimas PR-SP-09
10 Proximidad Social PR-SP-10

Procedimiento de monitoreo y
11 videovigilancia, atencién de alertas y PR-SP-11
botones de panico
12 Parte de novedades Informes Policiales PR-SP-12
13 Asistencia y rol de turnos el
14 Control de armamento y municiones PR-SP-14
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7.- DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Patrullaje preventivo

= Clave: PR-SP-01

= Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

= Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

= Objetivo: Realizar recorridos de vigilancia preventiva en el territorio municipal para inhibir la
comision de delitos y faltas administrativas, fortalecer la proximidad social, atender oportunamente
los reportes ciudadanos y preservar el orden publico.

= Tiempo aproximado: 1 hora

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Seguridad | Recibe las instrucciones de servicio, verifica el estado del Bit3
,. : : : G itacora de
1 Publica / Personal personal, armamento, equipo y unidad, registrando la salida salifa
Operativo de la base para iniciar el patrullaje preventivo.
Realiza recorridos de vigilancia en el sector asignado, Bikoots - de
2 Personal Operativo | efectuando acciones de proximidad social y presencia i
e patrullaje
policial.
Detecta situaciones de riesgo, conductas sospechosas o | Parte
3 Personal Operativo | posibles faltas administrativas y delitos, aplicando las | informativo
acciones preventivas correspondientes. (en su caso)
Reporte de
s Atiende los reportes ciudadanos o de la central de radio (911), | atencion/IPH
3 Personal Operative conforme a los protocolos de actuacion policial. (cuando
aplique)
. Informa a la base las novedades e incidencias relevantes | Reporte  de
® ERmE Spriie registradas durante el servicio. novedades
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DIAGRAMA DE FLUJO

Salida de base
1

Patrullaje y proximidad social

Deteccion de riesgos y atencion de reportes
H

Reporte de novedades

Regreso a base y elaboracion de bitacora
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atencion a reportes ciudadanos

Clave: PR-SP-02

Nombre de la dependencia: Direccién de Seguridad Publica

Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

Objetivo: Atender de manera oportuna y eficiente los reportes ciudadanos recibidos a través del

servicio de emergencias o por otros medios, brindando una respuesta inmediata conforme a los

protocolos de actuacion policial para salvaguardar la integridad de las personas y mantener el orden

publico.

Tiempo aproximado: 1 hora

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Cabina de Radio / | Recibe el reporte ciudadano o folio del 911, registrando aRtZ?l 22;] de/
Personal Operativo | la ubicacion y la descripcion de los hechos. Folio 911
Analiza la informacion recibida y emite la orden de Bithacit - de
2 Cabina de Radio operaciones, asignando la patrulla y el personal ol
operativo correspondiente.
Se traslada al lugar de los hechos para verificar la Bitdcora 'dé
3 Personal Operativo | situacion reportada y brindar la atencién e
: servicio
correspondiente.
Atiende el incidente, recaba informacién de la victima, :::Efl:r?nativo /
4 Personal Operativo | testigos o personas involucradas y realiza las acciones
e : IPH (cuando
procedentes conforme a la normatividad aplicable. .
aplique)
5 Personal Operativo !nforma a la cabma_ de radlp el resultado de la | Reporte de
intervencion y las acciones realizadas. novedades
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion del reporte

1

Asignacion de patrulla
y personal operativo

1

Atencion del servicio
y verificacion de hechos

Elaboracion del
reporte correspondiente

Registro y archivo
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Detencion y puesta a disposicion

= Clave: PR-SP-02

= Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

= Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

= Objetivo: Realizar la detencion y puesta a disposicion de personas, indicios u objetos relacionados

con la probable comision de un delito o falta administrativa ante la autoridad competente,

garantizando el cumplimiento de la legalidad, el debido proceso, el respeto a los derechos humanos

y los protocolos de actuacion policial.

= Tiempo aproximado: 1 hora

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Identifica la probable comision de un delito o falta
1 Personal Operativo administrativa y, en su caso, realiza la detencion conforme a | Reporte  de
la normatividad aplicable, informando a la persona sus | intervencion
derechos.
Registro
Nacional de
Registra la detencion, solicita la valoracién médica cuando | Detenciones
2 Personal Operativo | corresponda y asegura los indicios u objetos relacionados | (cuando
con los hechos. aplique) /
Certificado
médico
Elabora la documentacion correspondiente, incluyendo el | IPH y
3 Personal Operativo | Informe Policial Homologado (IPH) y demas registros | formatos
aplicables. oficiales
Traslada a la persona detenida, asi como los indicios u | Oficio de
s Personal Operativo | objetos asegurados, para su puesta a disposicion ante la | puesta a
autoridad competente. disposicion
5 Autoridad Competente | Recibe a la persona detenida y los objetos asegurados, | Acuse de
| Personal Operativo | entregando el acuse correspondiente. recibido
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DIAGRAMA DE FLUJO

Identificacion del hecho y detencion

Registro y aseguramiento
de indicios

Elaboracion del IPH
y documentacion

1

Traslado y puesta a
disposicion

|

Recepcion por la
autoridad competente

Parte de novedades
y archivo
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Uso legitimo de la fuerza

= Clave: PR-SP-04

= Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

= Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

= Objetivo: Regular la actuacion del personal operativo en el uso legitimo de la fuerza, garantizando

que su aplicacion se realice conforme a los principios de legalidad, necesidad, proporcionalidad,

prevencion, racionalidad y rendicion de cuentas, con pleno respeto a los derechos humanos.

= Tiempo aproximado: 24 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
. Arriba al lugar de los hechos, evalla la situacion y determina | Reporte  de
i Personal Operativo el nivel de riesgo para definir la intervencion correspondiente. servicio
Aplica el uso legitimo de la fuerza de manera gradual y Parte
2 Personal Operativo | proporcional, conforme a la normatividad vigente y a los | . :
i informativo
protocolos de actuacion.
Informe
Controla y asegura a la persona o la situacion, protegiendo la ion
3 Personal Operativo | . . A / A Homologado
integridad de los involucrados y preservando el orden publico. (cuando
aplique)
Elabora la documentacion correspondiente, describiendo las | Informe  del
4 Personal Operativo | circunstancias y el nivel de fuerza utilizado durante la juso de la
intervencion. fuerza / IPH
Direccion de Seguridad Recibe la d.oc.umentacmn, realiza el registro correspgqqlente Expediente /
5 big y da seguimiento para efectos de control y rendicion de ]
Publica i Archivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Arribo y valoracion
de la situacion

1

Aplicacion gradual
del uso de la fuerza

|

Control y aseguramiento

Elaboracion de
documentacion

Registro y rendicion de cuentas
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Operativos de vigilancia

= Clave: PR-SP-05

= Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

= Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

= Objetivo: Planear y ejecutar operativos de vigilancia en el territorio municipal para prevenir la
comision de delitos y faltas administrativas, fortalecer la presencia policial y garantizar la seguridad
de la poblacion mediante una actuacion coordinada y conforme a los protocolos institucionales.

= Tiempo aproximado: 4 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
il ™ 4 Lista de
1 Dlrsﬁg;?:acjepzfsgou;:ad Realiza el pase de lista, asigna consignas y distribuye al | asistencia /
: personal para el operativo de vigilancia. Orden de
Operativo i
servicio
Resguardo
Recibe la patrulla, armamento, equipo y demas recursos g8
! - R i By armamento y
2 Personal Operativo | necesarios para el servicio, verificando su estado fisico y .
; ; equipo /
funcionamiento. 28
Bitacora de
unidad
: Se ftraslada al sector asignado e inicia el operativo de | Bitacora de
3 Personal Operativo vigilancia conforme a las instrucciones recibidas. servicio
. Realiza recorridos preventivos, acciones de proximidad | Reporte de
: Persanal Ogeraiivo social y vigilancia en las zonas de mayor incidencia o riesgo. | patrullaje
. Atiende las incidencias detectadas durante el operativo e | Parte de
¥ Persanal Operativ informa las novedades a la base de mando. novedades
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DIAGRAMA DE FLUJO

Pase de lista y
asianacion de consianas

Recepcion de patrulla,
armamento y equipo

Traslado al
sector asignado

1

Vigilancia y
proximidad social

Reporte de novedades

Cierre del operativo
y entrega de equipo
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Apoyo a eventos publicos masivos

= (Clave: PR-SP-06

= Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

= Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

= Objetivo: Brindar apoyo en materia de seguridad durante la realizacion de eventos publicos y
masivos, mediante la planeacion, coordinacion y despliegue del personal operativo, con el fin de
preservar el orden publico, prevenir incidentes y salvaguardar la integridad de los asistentes.

= Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento

Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Seguridad | Recibe la solicitud u oficio para brindar apoyo de seguridad al § Oficio de
Publica evento y analiza las caracteristicas y riesgos potenciales. solicitud
Direccion de Seguridad | Determina el estado de fuerza, patrullas y recursos | Orden  de
Publica necesarios para la cobertura del evento. servicio
Direccion de Seguridad : A ) . : Lista G
Se Asigna al personal operativo y emite las instrucciones y | personal  /
Futica | Parsonal consignas correspondientes Orden de
Operativo 9 P g i
servicio
Se traslada al lugar del evento, implementa el dispositivo de Sitinors do
Personal Operativo | seguridad y realiza acciones de vigilancia preventiva y i

atencién de incidencias.

Concluido el evento, realiza el retiro ordenado del personal y | Bitdcora de

Db i del equipo asignado. servicio
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepci'én dela
solicitud de apoyo

Andlisis del evento
y asignacion de recursos

Asignacion de personal
y emision de consignas

Despliegue del operativo
y vigilancia preventiva

Retiro del personal

Elaboracion del informe
y archivo
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atencion de emergencias

Clave: PR-SP-07

Nombre de la dependencia: Direccién de Seguridad Publica

Area Responsable: Direccion de Seguridad Piblica

Objetivo: Brindar una respuesta inmediata y eficaz a los reportes de emergencia recibidos,

mediante la coordinacion y actuacion del personal operativo, con el propdsito de salvaguardar la

integridad de las personas, preservar el orden publico y controlar la situacion conforme a los

protocolos de actuacion policial.

Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
: : ; i : Reporte de
1 Cabina de Radio Recube. el repgrte de emergencia, registra la informacion y emergencia /
determina el nivel de prioridad. h
Folio 911
: ; Analiza la informacion y despacha la unidad operativa | Bitdcora de
2 Cina ik Fado correspondiente al lugar del incidente. radio
Arriba al lugar, evaltia la situacion y aplica las acciones | ...
. . . Bitacora de
3 Personal Operativo | necesarias para controlar la emergencia y salvaguardar a las sipvicH
personas.
4 Personal Operativo Coordina las acciones de au?(lllq y, en su caso, solicita el Parte _
apoyo de otras autoridades o instituciones competentes. informativo
Informe
' Controla la situacién, recopila la informacién relevante y Police:
5 Personal Operativo ity . Homologado
restablece las condiciones de seguridad.
(cuando
aplique)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion del
reporte de emergencia

i

Andlisis y despacho
de la unidad

 §

Arribo y evaluacion
de la situacion

T

Control de la emergencia
y coordinacion de apoyos

Recopilacion de informacion

1

Elaboracion del informe
y archivo
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Busqueda y localizacion de personas

= (Clave: PR-SP-08

= Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

= Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

= Objetivo: Coordinar las acciones de busqueda y localizacion de personas desaparecidas, no
localizadas o extraviadas, mediante la atencion oportuna del reporte, la implementacion de acciones
operativas y la coordinacion con las autoridades competentes, privilegiando en todo momento la
proteccion de los derechos humanos y la integridad de la persona.

= Tiempo aproximado: 2 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Direccion de Seguridad | Recibe el reporte de persona desaparecida, no localizada o Beais: ds
1 Publica / Cabina de | extraviada y recaba la informacién necesaria para iniciar la o
. iy atencion
Radio atencion del caso.
Direccion de Seguridad | Verifica la informacion recibida, analiza el caso y activa el Fgrmato @0
2 s 5 A - busqueda /
Pdblica protocolo de busqueda conforme a la normatividad aplicable. BitAcora
Implementa las acciones de busqueda en las zonas BiARG .
3 Personal Operativo | probables y, cuando corresponda, coordina esfuerzos con s
: servicio
otras autoridades.
En caso de localizar a la persona, verifica su estado fisico y Peite
4 Personal Operativo | brinda el resguardo correspondiente hasta su entrega a la o RAIG
autoridad competente o familiar responsable.
. : . Oficio de
Direccion de Seguridad Notifica el resultado 'de la busqueqa a las a.ut'onda'des nglificacién
5 i competentes y realiza las gestiones administrativas
Puablica 4 (cuando
correspondientes. :
aplique)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion del
reporte

Verificacion de datos y activacion del
protocolo

Busqueda y coordinacion
operativa

Localizacion y resguardo de la
persona

Notificacion a la autoridad o familiar

Elaboracion del informe
y archivo
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atencién a victimas

Clave: PR-SP-09

Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

Area Responsable: Direccién de Seguridad Publica

Objetivo: Brindar atencién inmediata, proteccion y orientacion inicial a las victimas de hechos

probablemente constitutivos de delito o de faltas administrativas, garantizando un trato digno, con

perspectiva de derechos humanos y facilitando su canalizacion a las autoridades e instituciones

competentes.

Tiempo aproximado: 3 horas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Cabina de Radio / Recibe el reporte o establece contacto con la victima, | Reporte de
Personal Operativo | identificando la situacion y el nivel de riesgo. atencién
: Arriba al lugar, bri roteccion inmediata y realiza un itacora de
2 Personal Operativo g ok inda 7 4 -~y a una | B i
valoracion inicial de la victima y de los hechos. servicio
: Proporciona ion inicial ha ala victimayr
3 Personal Operativo | | porcior atencor) inicial, escucha a la ayrecaba la Parte .
informacion necesaria para la intervencion. informativo
Formato de
Informa a la victima sobre sus derechos y, cuando | canalizacion /
4 Personal Operativo | corresponda, la canaliza a la autoridad o institucién | Oficio
competente para su atencion integral. (cuando
aplique)
524 i ! Reporte de
Da seguimiento a la atencion brindada, cuando las seepuimiento
5 Personal Operativo | circunstancias del caso lo requieran, en coordinacion con las ( cm?an o
autoridades competentes. 4
P aplique)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion del
reporte o contacto con la victima

Proteccion y
valoracion inicial

Atencion y recopilacion de informacion

Seguimiento

Informe de archivo
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Proximidad Social

= Clave: PR-SP-10

= Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

= Area Responsable: Direccion de Seguridad Pblica

= Objetivo: Fortalecer la relacion entre la Direccion de Seguridad Publica y la ciudadania mediante
acciones de proximidad social, prevencion del delito y atencién comunitaria, promoviendo la
participacion ciudadana, la cultura de la legalidad y la confianza en la institucion policial.

= Tiempo aproximado: 6 dias

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Direccion de Seguridad | Recibe la solicitud o programa las actividades de proximidad g?:;:_gj:]a dei
Publica social conforme a las necesidades de la comunidad. alhidntes
Direccion de Seguridad Planea la actividad y coordina su realizacién con instituciones Programa de
2 Publi educativas, autoridades auxiliares, comités ciudadanos o :
Ublica ; trabajo
grupos sociales.
; g Lista de
Prepara los recursos necesarios y desarrolla las actividades il T
3 Personal Operativo | de proximidad social, prevencion del delito y participacion Es. i
ciudadana. Pt
fotografica
Atiende las inquietudes, necesidades o problematicas m‘:i?n %
4 Personal Operativo | expuestas por la ciudadania y orienta sobre los servicios (cuando
institucionales. aplique)
Oficio de
5 Direccién de Seguridad | Canaliza las solicitudes o reportes a las areas competentes | canalizacion
Pablica para su atencion y seguimiento. (cuando
aplique)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de solicitud
0 programacion

[

Planeacion y
coordinacion

I

Ejecucion de la actividad

1

Atencion ciudadana
y canalizacion

Elaboracion del informe
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de Videovigilancia, Atencion de Alertas y Boton de Panico

Clave: PR-SP-11

Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

Objetivo: Monitorear de manera permanente los sistemas de videovigilancia y atender

oportunamente las alertas o activaciones del botén de panico, mediante la verificacion de los

hechos, el despacho de unidades operativas y el seguimiento de la intervencion, con el propésito

de proteger a la ciudadania y preservar el orden publico.

Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Realiza el monitoreo permanente de las camaras de Biticoms = i
1 Cabina de Monitoreo | videovigilancia y recibe las alertas o activaciones del botén .
o monitoreo
de panico.
; . Verifica la incidencia mediante las cdmaras o comunicacion | Registro de
. Cabina de Moritoreo con el reportante y determina el nivel de riesgo. incidencias
Notifica a la Direccién de Seguridad Publica y despacha la Bl e
3 Cabina de Monitoreo | unidad operativa cormrespondiente para la atencion del cadllo
incidente.
Parte
. Atiende el incidente en campo, realiza las acciones | informativo /
% Pérsonal Cperatiyo procedentes e informa el resultado de la intervencion. IPH (cuando
aplique)
Da seguimiento al incidente, coordina el apoyo con otras Bcsatitrde
- Cabina de Monitoreo | autoridades cuando sea necesario y resguarda la evidencia d o
. ; e evidencia
videografica.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Monitoreo y recepcion
de alertas

I

Verificacion de la
incidencia

I

Despacho de unidad
operativa

i

Atencion del incidente
en campo

Seguimiento y resguardo de evidencia
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Parte de novedades, informes policiales

Clave: PR-SP-12

Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

Objetivo: Registrar y documentar de manera clara, veraz y oportuna las novedades, incidencias y
actividades relevantes ocurridas durante el servicio, con la finalidad de mantener el control
operativo, informar a los mandos superiores y generar evidencia documental para el seguimiento
institucional.

Tiempo aproximado: 60 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Pasonal Onerativ Recaba y reporta las novedades e incidencias ocurridas | Reporte de
P durante el turno de servicio. servicio
9 Jefe de Grupo Recibe, verifica e integra Ia. informacién pr.o.pormonada por el | Bitacora de
personal operativo y las unidades en servicio. novedades
3 Jefe de Grupo Elabo.rag el parte de novedades con la informacién recopilada, | Parte de
describiendo los hechos relevantes del turno. novedades
4 Subdirector de Revisa y, en su caso, solicita correcciones o valida el | Parte de
Seguridad Publica contenido del parte de novedades. novedades
5 Director de Seguridad | Recibe el parte de novedades para conocimiento, sg&t: shatinn -
Publica seguimiento y toma de decisiones. Pasido
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recopilacion de novedades del turno

1

Verificacion e integracién de la informacion

:

Elaboracion de parte de novedades

Revision y validacion

|

Entrega al mando superior
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Asistencia y rol de turnos

= Clave: PR-SP-13

= Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

= Area Responsable: Direccion de Seguridad Pablica

= Objetivo: Programar, controlar y supervisar la asignacion de turnos y la asistencia del personal
operativo de la Direccion de Seguridad Publica, garantizando la cobertura del servicio, el
cumplimiento de la jornada laboral y el adecuado registro de incidencias para fines administrativos
y operativos.

= Tiempo aproximado: 60 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Direccion de Seguridad | Recibe el listado actualizado del personal operativo y | Plantila de
Publica determina las necesidades de cobertura del servicio. personal
9 Direccion de Seguridad | Elabora el rol de turnos y asigna los servicios conforme a las | Rol de
Publica necesidades operativas. servicio
3 Director de Seguriiad Revisa y autoriza el rol de turnos para su aplicacion sR:rlvicio .
Publica / subdirector y P P : :
autorizado
4 Jefe de Grupo Difunde el rol al personal y registra la asistencia al inicio de ngta : de
cada turno. asistencia
5 Jefe de Grupo Supervisa el cumplimiento Qel servicio y registra incidencias 'Re.glstro. de
como faltas, retardos, permisos o cambios de turno. incidencias
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de plantilla del personal

i

Elaboracion y autorizacion del rol

|

Difusion del rol y registro de asistencia

[

Supervision del
cumplimiento del servicio

I

Integracion del reporte y archivo
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Control y armamento de municiones

Clave: PR-SP-14

Nombre de la dependencia: Direccion de Seguridad Publica

Area Responsable: Direccion de Seguridad Publica

Objetivo: Controlar la recepcion, asignacion, resguardo y devolucion del armamento y municiones

asignados al personal operativo de la Direccion de Seguridad Publica, garantizando su uso

adecuado, la trazabilidad de los bienes y el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado: 15 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Responsable del Recibe el armamento y las municiones, verificando el estado | Inventario de
Armamento fisico, nimero de serie y cantidad correspondiente. armamento
2 Responsable del Registra el armamento y las municiones en la bitdcora e | Bitdcora de
Armamento inventario institucional. armamento
[ | ar iCi n n
Responsable del Asngn_a el armamento y las municiones al elemento | Resguardo
3 autorizado, recabando la firma del resguardo | de
Armamento ;
correspondiente. armamento
Utiliza el armamento exclusivamente para el desempefio de Bk - da
4 Personal Operativo | sus funciones, observando las disposiciones legales y los odiiois
protocolos institucionales.
Recibe el nto y las munici Srmi i
Responsable del ec be el armamento y las municiones .al término de! tyrno, Biikcora.  de
5 verificando su estado fisico y la cantidad de municiones
Armamento armamento
entregadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de verificacion del armento

1

Registro en bitacora e inventario

|

Asignacion y firma del resguardo

1

Uso durante el servicio

I

Actualizacion de registros y archivo
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8.- GLOSARIO

e Accion policial:
Intervencion realizada por los elementos de Seguridad Publica en cumplimiento de sus funciones
para prevenir o atender situaciones que afecten el orden publico.

e Autoridad municipal:
Instancia de gobierno encargada de ejercer funciones administrativas y de seguridad dentro del
municipio.

e Cadena de mando:
Estructura jerarquica que define los niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la
corporacion policial.

e Delito:
Conducta u omision tipificada por la ley que es sancionada por la autoridad competente.

e Derechos humanos:
Conjunto de prerrogativas inherentes a toda persona, que deben ser respetadas y protegidas por
las autoridades en todo momento.

e Elemento operativo:
Personal policial encargado de ejecutar acciones de vigilancia, prevencion del delito y atencion a
la ciudadania.

¢ Falta administrativa:
Conducta que infringe disposiciones del Bando Municipal o reglamentos, sancionada por la
autoridad administrativa.

¢ Funcion policial:
Conjunto de actividades encaminadas a mantener el orden publico, prevenir delitos y proteger a la
ciudadania

¢ Informe policial:
Documento oficial en el que se registran hechos, intervenciones y actuaciones realizadas por los
elementos de seguridad.
e Legalidad:
Principio que obliga a las autoridades a actuar conforme a lo establecido en la ley.
e Mando:
Autoridad dentro de la corporacion encargada de dirigir, supervisar y coordinar al personal policial.
e Orden publico:
Condiciones de paz, seguridad y convivencia social que permiten el desarrollo normal de la
comunidad.
e Prevencion del delito:
Acciones orientadas a evitar la comision de conductas delictivas mediante vigilancia, proximidad y
programas preventivos.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL CORREO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO
DIRECCION DE

SEGURIDAD
PUBLICA

TELEFONO

LEANDRO VALLE NO.] C.JUAN JESUS
1 PALACIO CRUZ LOPEZ
MUNICIPAL, PRIMER
PISO; PAHUATLAN,
PUEBLA C.P.
73100

segpubpahuatlan@gmail.com 7761100546
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las

necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- FICHA INFORMATIVA

DIRECCIGN DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE PAHUATLAN, PUEBLA

Fecha de elaboracién: 27 de junio de 2026

- Tipa de reporte [N

* Fecha y hora de recepcién: I

- Reportante: [N

- Ubicacion del hecha: Frente a instalaciones del Bienestar, Pahuatian, Puebla

HECHOS:

Siendo el dia de la fecha, se recibe reparte por parte de la cabinera en turno, C. Daniela Amador, quien informa sobre la presencia
de un masculing en actitud aparentemente sospechosa frente a las instalaciones del Blenestar. Como referencia, se indica que la
persona se encontraba arriba de un arbol.

Por lo anterfor, elementcs a bordo de 1a Unidad 24 se trasiadan de inmediato a ia ubicacion sefialada. Al armibar, se realiza primer
nivel de contacto con un masculine quien refirié lamarse José Martin Hemdndez Santes, con fecha de nacimiento 13 de abril de
1998 y domicilio en El Mirados.

Durante ia entrevista, el C. Herndndez Santos manifestd encontrarse en el lugar con la finalidad de conectarse a la red WAFI del
bachillerato.

ACCIONES REALIZADAS
1. Se realizd inspeccién preventiva al C. José Martin Herndndez Santos, obteniendo resultados negativos,
2. No se encontraron objetos ilicitos, armas o sustancias prohibidas en su persona.
3. Se le exhortd a retirarse del lugar para ewitar faitas administrativas y reportes ciudadanos
4. La persona se retird del sitio sin oponer registencia.
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2.- FICHA DE RECORRIDO

Direccién de seguridad pdblica de Pahuatldn v
Fecha: 04/07/2026.

Evento: Patrullamiento de seqguridad y vigilancia preventiva municipal.

Zona: Centro.

Elemento que informa:

Unidad: -

Hechos:

Siendo aproximadamente las 10:00 horas, avanza la unida sin
nimero economico con kilometraje 15898 al mando de la policii zon 1 elemento mé: G

a recorrido de seguridad, vigilancia, proteccion y proximidad social en barrios calles y escuelas de la cabecera
municipal de Pahuatian, Puebla

10:00- 11:15 horas; patrullamiento general en zona I

11:16- 11:40 horas; punto de observacidn a la altura [N
11:45- 12:50 horas; recorrido general en |G
12:51- 13:24 horas; punto de inspeccién a la attura [
13:24- 14:20 horas; recorrido en I

14:21- 14:40 horas; punto fijo a ia [ NNGTGTGTININGNGEEE

14:41- 1510 horas; recorrido [N

Finalizando el recorrido a las 15:10 horas, con un kilometraje final 15944
en zona centro.

418 p.m
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3.- ACTA DE ENTREVISTA

m
e
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Eecolnidsd Originario de.

Demache

Tasazjes eases mawcas Ah'-uph]

Telafona:

Docomeno de idantificacion.

Parastesco.

4.- PUESTA A DISPOSICION

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
PAHUTLAN, PUEBLA. A (FECHA)
ASUNTO: PUESTA A DISPOSICRON
SANCIRO PERNANGES MEGEIA
JUBF COVION DE FAHUATLAN, FUESLA.
PRESINTE
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5.- FICHA DE RECORRIDO

Direccién de sequridad piblica de Pahuatldn
Fecha: 04/07/2026.
Evento: Patrullamiento de seguridad y vigilancia preventiva municipal.

Zona: Centro.

Clamants niva infrema:

unidad: [

Hechos

Siendo aproximadamente las 10:00 horas, avanza la mid_
numero econdmice con kilometraje 15898 al mando de la

_ a recorrido de sequridad, vigilancia, proteccion y proximidad social en barrios calles y escuelas de la cabecera
municipal de Pahuatlan, Puebla.

10:00- 11:15 horas; patrullamiento |G

11:16- 11:40 horas, punto de observacién

11:45- 12:50 horas; recwidor
12:51- 13:24 horas; punto d« I
13-24- 14:20 horas; recorrico NG

14:21- 14:40 horas; punto fijo 2 2 [INIINIGIGNGGEGNGNN

14:41- 1510 horas; recorrido en |GG

Finalizando el recorrido a las 15:10 horas, con un kilometraje final 15944

en zona centro. i

6.- LISTA DE ASISTENCIA
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7.- BITACORA DE RECORRIDOS

sl Niea R Clave: DSP-BOR-UO-002
B ot ar DE RECCRADO DE WAJE —
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8.- PARTE DE NOVEDADES
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9.- RESGUARDO DE ARMAMENTO

NOMBRE FIRMA ARMA ARMA CARGADORES MUNICIONES RADIO FECHA DE FECHADE
CORTA LARGA SALIDA ENTREGA

EEBN BB NN B EESBREEEEBvaveroeune §
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