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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo principal,
describir de manera precisa, las actividades realizadas dentro de la
Direccion de Seguridad Publica y Vialidad; siempre apegadas en los
principios fundamentales de legalidad, objetividad, eficiencia y respeto a
los Derechos Humanos, establecidos en el Articulo 21 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Asi mismo, dentro de las actividades realizadas, la mayor parte son de
manera operativa; por lo cual, se trata de garantizar la seguridad y
tranquilidad en el municipio y sus alrededores, durante las jornadas
laborales, implementando operativos conjuntos y especiales, tanto diurnos
como nocturnos, en coordinacion con las diferentes Instituciones de los tres
niveles de gobierno.

Nuestro propésito es mantener saldos blancos, ante sucesos delictivos que
atenten contra la seguridad y tranquilidad de la sociedad, que en su
momento vulneren la estabilidad social dentro de nuestro municipio.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo que sistematice las actividades de
los procesos de trabajo a cargo de las unidades que integran la Direccion de
Seguridad Publica y Vialidad, que, de congruencia a la operacion
organizacional y funcional, asi como que garantice la prestacion eficiente,
efectiva y oportuna de los servicios y tramites que proporciona a los habitantes
del municipio de Tenango del Aire.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

Realizar la labor en absoluta coordinacion entre la sociedad y los servidores
publicos que conforman la direccion de seguridad publica, con el fin de
incrementar la implementacion y desarrollo de acciones y programas en
beneficio del municipio de Tenango del Aire.

VISION

Preservar del estado de derecho, la seguridad publica y la participacién

ciudadana, mediante una eficaz, eficiente, honesta y transparente gestion y
coordinacion con las autoridades respectivas.
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ALCANCE

Este manual aplica a la presidenta municipal, al director e integrantes de la
direccion de Seguridad Publica y Vialidad, asi como a los representantes de
instancias municipales, estatales y federales relacionadas con la Seguridad

Publica.

VALORES

e Atencién de calidad
e Calidez
e Honestidad y transparencia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE SEGURIDAD PUBLICAY
VIALIDAD EN EL MUNICIPIO DE
TENANGO DEL AIRE

L
[
L

Cédigo

MPSPYVTEN25

Revision

0

Fecha

08-ABRIL-25

Pagina

8de 19

p ¢

¥ S, ;-Q-‘

T

R AFUNTAMENTO 2005-202)

NANGO DLL AIR

AN
\

MARCO JURIDICO

Se fundamenta en los siguientes ordenamientos juridicos que regulan la
operacion y funcionamiento de esta Direccidn.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus Art. 16,

17, 18, 19, 20, 21 y 22; las fracciones XXI y XXIII del Art. 73; fraccidn

VIl del Art. 115 y la fraccion XllI del apartado B del Art. 123

2. Constitucién politica del Estado Libre y Soberano de México

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

4. Ley de Seguridad del Estado de México

5. Bando Municipal Tenango del Aire

6. Gaceta Municipal,
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RESPONSABLES

vV VY ®

VYV VvV

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICAY VIALIDAD MUNICIPAL

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

SECRETARIA TECNICA

JEFE DEL CENTRO DE CONTROL Y COMANDO

PERSONAL MONITORISTA TURNO 1
PERSONAL MONITORISTATURNO 2
PERSONAL MONITORISTATURNO 3

JEFE DE TURNO “A”

PERSONAL OPERATIVO TURNO 1

JEFE DE TURNO “B”

PERSONAL OPERATIVO TURNO 2
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INSUMOS
Personal: Policias, agentes de investigacion, personal de la justicia, etc.

Equipamiento: Armamento, vehiculos, equipos de comunicacion, sistemas de
vigilancia, etc.

Recursos financieros: Presupuesto para la operacion de las instituciones de
seguridad publica, inversion en tecnologia, capacitaciéon del personal, etc.

Informacién: Datos criminales, estadisticas, inteligencia, etc.

Infraestructura: Instalaciones policiales, estaciones de policia, celdas, etc.

Recursos tecnoldgicos: Sistemas de gestion de informacion, software de
analisis, redes de comunicacion, etc.

Leqislacién: Leyes, reglamentos y protocolos que regulan la actuacién de las
fuerzas de seguridad publica.

Capacitacion y desarrollo profesional: Formacién y actualizacion del personal
de seguridad publica.

Prevencién de delitos: Programas de prevencion comunitaria, educacion y
sensibilizacion.

Investigacion y procesamiento de delitos: Instrumentos para la recoleccién de
pruebas, analisis forense, etc.

Sistema de justicia: Tribunales, carceles, personal judicial, etc.

Salud y bienestar: Programas de apoyo al personal de seguridad publica,
atencion médica, servicios de salud mental.

Seqguridad privada: Empresas y personal de seguridad contratados por
particulares para la proteccion de bienes y personas.

Papeleria impresa: |IPH para las puestas a disposicion

Participacion ciudadana: Programas de colaboracion entre la comunidad y las
fuerzas de seguridad publica.
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ACTIVIDADES

e Prevencion del delito.

e Monitoreo y video vigilancia al Municipio
e Atencion de emergencias.

e Puestas a Disposicion.

e Operativos Intermunicipales

SIMBOLOGIA

INICIO O FIN DEL
PROCEDIMIENTO
LINEA CONTINUA: MARCA EL
FLUJO DE LA INFORMACION

Q 1 NUMERO DE ACTIVIDAD

CUADRO DE TEXTO DE LA
ACTIVIDAD




Codigo | MPSPYVTEN25
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE SEGURIDAD PUBLICAY Revision | O

VIALIDAD EN EL MUNICIPIO DE

TENANGO DEL AIRE Fecha | 08-ABRIL-25

Pagina | 12 de 19

4
Y=

¥ S ,AQ- - \
‘ m
. AFUNTAMENTO 2035-202)

TENANGO DEL AIR

PROCEDIMIENTOS

MONITOREO DEL CENTRO DE CONTROL Y COMANDO

Nombre del Procedimiento: Video vigilancia

Objetivo: Monitorear, vigilar y salvaguardar la integridad de los habitantes
del municipio las 24 horas del dia a través de camaras de monitoreo.

Fundamento Legal: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica Ley de Seguridad Publica del Estado de México

Politicas de Operacion:

1.- La video vigilancia se realiza a través de las camaras del Centro de

Monitoreo Municipal.

2.- El (Ia) Encargado del Centro de Monitoreo al finalizar el turno debera
elaborar un parte de novedades, mismo que se anota en libro florete.

Encargado del Centro de Monitoreo Jefe de grupo

Director General

o)

Realiza vndeo_viéiiaﬁf_:ﬁ
través de las camaras del
Centro de Mnnitnreo.

Al terminar @ turno, 2 Reclbe parte de ‘

slabora un parte de novedades y lo turna al

novedades al mando "
Director General.

Recibe parte de |
Movedades. ‘

ot i l Fafln da Nllu.J
Parin da Mo, L —

Fin

Prarte oo Now. |

-

- -
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PUESTAS A DISPOSICION

Nombre del Procedimiento: Puestas a Disposicion

Objetivo: Dar cumplimiento con lo establecido en la Ley de Seguridad
Publica del Estado de México y disposiciones legales aplicables.

Fundamento Legal:
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Ley de Seguridad Publica del Estado de México
e Bando Municipal de Tenango del Aire, Estado de México.

Politicas de Operacion:

1.- Para llevar a cabo una puesta a disposicion la Direccion debera recibir
un reporte o contar con un momento de flagrancia, por parte del infractor.
2.- Siempre que haya un aseguramiento la Direccidn debera ingresar a la
plataforma México el Informe Policial Homologado (IPH) de la persona
asegurada.

5. La Direccion procede a realizar puestas a disposicion cuando los
ciudadanos incurren en faltas administrativas.

Encargado de Cabina Policia Municipal Preventivo Juez Calificador
(~ Tnicio
\
1 2
Recepciona el reporte o | [ Acude a realiza el

momento de flagrancia. —> aseguramiento.

i} 3
—Trastada =14 personaa
la Direccién General de
Seguridad Publica
Municipal, donde se
encuentran los separos.

[4 Ingresa eY IPH del
acontecimiento a 5 Elabora la puesta a

Plataforma México. | disposicion.
- Fommeio HH- E | Poesta
J dlsposaaoni
P
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OPERATIVOS INTERMUNICIPALES

Nombre del Procedimiento: Operativos Conjuntos Intermunicipales
Objetivo: Implementar un mayor numero de dispositivos de seguridad en
todo el municipio, con la finalidad de contribuir a disminuir los indices
delictivos.
Fundamento Legal:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Ley de Seguridad Publica del Estado de México.
Politicas de Operacion:
1.- En la sesién de los Operativos Conjuntos Intermunicipales se designa al
personal que participara, asi como la unidad correspondiente.
2.- Para dar inicio a los Operativos Conjuntos Intermunicipales primero se
debera entregar los oficios de comision correspondientes al personal

designado.
3.- Se procede al lugar en donde se llevara el operativo.
Jefe de Grupo Director General Policia Municipal Praventivo

( Inicio )
1

Designa al personal que
participara en los
operativos conjuntos.

Ll

2
Solicita al Director General 3
los oficios de comision de

los elementos que o
participaran en los
operativos. Iohrm de comision

Elabora el oficio de
comision.

5

comision al personal operativo.

Entrega los oficios de | .{ Procede al lugar del l

l Oficio de comision l

7 e ——

(5
Entrega informe del [ i i
operativo a la Direccidon |« Lleva ao(‘:)i?gﬁ%loplan del

General.
Informe
e
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FORMULARIOS

PUESTAS A DISPOSICION

SENPEA MACOMAL D SSGUREAD FIBLICA

RO, DE REFERENCIA

BT 0 DDMMAAAAHND MM

MO DE FOLIO ASMIMADD POR EL SISTEMA
PO it

INFORME POLICIAL HOMOLOGADO
L HUBADLEME!

HECHO

BECCIDM 1. PUEETA A DISPOSICION

.‘mJIJNlIAnAn “GLITI__[-I?IEIWMILM:-w:hrl--||||||||||||||||
ainia o U 80 o ArSma STEWQAAN A I R AT S8 S s 0 BT (IS SRR 28 ARSESE USIAda
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Arano B, ke delcseda s et [ [ ] | | Aneself. Bsteg - nacesitn del kg i intsewnciin Im |
Anazn €. inspacciin de vehicis [0 LI | Anesed Sonteucin de b oo S ke hechos posninvist [
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[
w] o [ P
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Sagurcn spelicis:
Horrbra
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Flrm:
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GLOSARIO
Para los efectos del presente manual de procedimientos se entendera por;

Centro de monitoreo: Al centro de Comando y control de la Direccion de
Seguridad publica y vialidad de Tenango del Aire

IPH: Al Informe Policial Homologado.

Monitorista: A la persona capacitada y certificada para realizar vigilancia a
través de camaras de seguridad.

Personal operativo: A los elementos de seguridad publica en ejercicio de sus
funciones.

Operativo intermunicipal: Al operativo que se realiza en coordinacion con las
diferentes Instituciones de seguridad publica de los tres niveles de gobierno,
para salva guardar la integridad fisica y los bienes de la ciudadania

Puesta a disposicion: A la presentacion formal de una persona u objeto ante
la autoridad competente, generalmente el Ministerio Publico o el Juez Civico,
con el fin de someterlos a su jurisdiccion.
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APROBACION, VALIDACION Y PUBLICACION

Revisado y aprobado por:

Autoriza por:

LIC. VALERIA ZARZA MELENDEZ
SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL

AIRE

Aprobado por:

LIC. JOHANNA FERNANDEZ
SANCHEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE TENANGO
DEL AIRE
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