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SAN MARTIN
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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC,
PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

Acuerdo del Honorable Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla; que da a conocer el:
Manual de Procedimientos Seguridad Publica del Ayuntamiento de San Martin
Totoltepec, Puebla. Administracion 2024-2027.

Que el Ayuntamiento de San Martin Tdtdltépec, Puebla, expide:
Ménual de Procedimientos Seguﬁ'dad Publica

Al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDO(S):

l.- Que el parrafo primero de la fraccion Il del articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, determina que los Ayuntamientos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia Municipal que deberan expedir las legislaturas
de los Estados, los'bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de-observancia general dentro de sus fespectwas jurisdicciones, que
organicen la administracion publica municipal, regulen: las materias, procedimientos,
funciones;

Il.- Que el articulo 49 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
senala que: Incurrird en Falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u
omisiones incumplan o transgredan lo contenido en las obligaciones siguientes: cumplir con
las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su desempefo
disciplina y respeto, tanto a los demas Servidores Publicos como a los particulares con los
que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el codigo de ética a que se refiere
el articulo 16 de esta Ley;
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l1l.- Que el articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacién
politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de
regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad de
género. Las atribuciones que esta Constitucion otorga al Gobierno Municipal se ejerceran por
el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna, entre éste y el
Gobierno del Estado;

IV.- Que el articulo 103 de.la‘Constitucion. Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere a que los municipios tienen personalidad _juridica y patrimonio propio, y que los
Ayuntamientos manejaran conforme a la ley y administraran libremente su hacienda.

V.- Que el articulo 92 de la Ley Organica Municipal, estipula en sus fracciones I, IV, V y VI
que son facultades y obligaciones de los regidores el ejercer las facultades de deliberacion y
decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, formar parte de las comisiones
para las que fueren designados por éste y dictaminar e informar sobre los asuntos que se les
encomiende; Formular ‘al- Ayuntamiento las propuestas de erdenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio plblico;

VI.- Que el articulo. 143 de la Ley Organica Municipal, faculta a los Ayuntamientos de
conformidad conlas correspondientes normativas a administrar libremente la hacienda publica
municipal, debiendo dentro de los limites legales correspondientes, y de acuerdo con el
Presupuesto de Egresos y el Plan de Desarrollo Municipal vigentes, atender eficazmente los
diferentes ramos de la administracién publica municipal; y

VIl.- Que el Articulo 78+fraccion IV de la Ley Organica. Municipal, determina que son
atribuciones del Ayuntamiento; .expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a
su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacion; con pleno
respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos Seguridad Piblica del Honorable Ayuntamiento
de San Martin Totoltepec, Puebla, Administracion 2024-2027.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal, tiene
como objetivo principal, describir de-manera precisa, las actividades realizadas dentro
de la misma; siempre apegadas en ‘los. principios fundamentales de legalidad,
objetividad, eficiencia y respeto a los Derechos Humanos, establecidos en el Articulo 21
de la Constitucién Politica de Ios EstMQ‘ Unidds Memcanos

Dentro de las actwldades reallzadas Ia mayor parte soﬂ de manera operativa; por lo
cual, se trata de garantaz.a[ la'seguridad y tranquilidad en ei munwlplo y sus localidades,
durante las jornadas laborales, implementando operativos conluntos y especiales, tanto
diurnos como nocturnos, en coordinacién. con las dlferentes lnstrtucmnes de los tres
niveles de gobierno.

Por lo tanto, de “igual forma; nuestro propdsito es que, en coordinacién con otras
Dependencias “de- Seguridad Publica Federal Estatal y Mummpal la Direccion de
Seguridad Pubhca. se obtengan saldos blancos, ante sucesos. dehctlvos que atenten
contra la segundad y tranquilidad de la sociedad, que en su- momento vulneren la
estabilidad social. b
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PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO VIIl.1: Pase de lista del personal.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Seguridad Publica Municipal

15/07/2009

16/04/2024

acuerdo al cumplimiento de
la normatividad

untamiento

toda Ja poblacion del
de. San

Martin Totoltepec.

instalaciones
Direccién d

, Coordinador
Administrativo solicitara al
cabinero’ le imprima el
listado - de  asistencia
correspondiente al
personal operativo en turno

1 vez que
o lista, el

“asignacion . del
; rfésp%ndnente

se haya
personal

debera esperar la

servicio
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DESCRIPCION

Se concentra €n las instalaciones de la Personal
Direccion de Seguridad ubllca, para Operativo-
el respectivo pase de lista.
2 Solicita al cablnerojeimpnmaemstadﬁf . _| ~Coordinador Lista de
oy, ™ : asistencia
3 Lista de
asistencia
4 . Listade
asistencia
3 ncia y quedé enéspera de ;
acuon del  servicio
6
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DIAGRAMA
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Immyumdmn
asistenda asistencia al Jefe de Grupo

o Lista 0e Asstencia

durante el tumo.
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PROCEDIMIENTO VIIl.2: Puestas a disposicion.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Segundad Publica Municipal

15/07/2009 16/04/2024

Estricto cumplimient
lo establecido en la’
Seguridad  Publica
Estado de Puebla.

acuerdo al cumplimiento de
la normatividad

Realizar los procesos de

toda la poblacién del
untamiento ~ de = San
Martin Totoltepec.

Llevar a cabo unap

disposicién la_/Di
debera recibir un 0
contar con un momen
flagrancia, por parte .
infractor

_Cuando haya

un
aseguramiento, la
Direccion debera ingresar a
la. plataforma México el
Informe Policial

Homologado (IPH) de la /.

persona asegurada

ireccion procede a
puestas a

icion

cuando los
; pcumdanos incurren’  en
| faltas administrativas

Tlempo de Gestldn. 24 W
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DESCRIPCION

Recepciona el reporte o momento de Encargado de
flagrancia - Cabina
2 Acude a realiza el aseguramiento’ - Policia

«. Municipal

3
4 del acontecimiento a Formato de
Plaém ,_ | IPH
5 Puesta a
disposicion
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DIAGRAMA
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PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO VIII.3: Operativos Conjuntos Intermunicipales.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Seguridad Publica Municipal

15/07/2009 16/04/2024

Puebla

Implementar un.” mayor. | Reali . 4 _|'A toda Ja poblacion del
numero de dnsposuivos de oy, ” acuerdo al cumplimiento de . | Ayuntamiento de. San
seguridad en fodo lx la normatividad W § Mgr!ln Totoltepec.

municipio, con Ia fir
de contribuir.a d;smimgbk
indices delictivos._

"Para dar inicio a los
Operativos Conjuntos
Intermunicipales primero se
debera entregar los oficios

En la
Operativos (
Intermunicipales qe %r@
al personal que participara,
unidad

asi como la‘, de comision

correspondiente correspondientes al
personal designado.

Tiempo de Gestion: 30 dias
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DESCRIPCION

Designa al personal que participara en Coordinador
los operativos conjuntos j ‘
2 Solicita al Director General Igs -oficios " Coordinador
de comision. de Idi? el que
3 Oficio de
Comision
4 Oficio de
Comisién
5 ! Y
Municipal
e
6 Policia”
7 Informe
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SAN MARTIN

TOTOLT@OEEC
DIAGRAMA
Inicio
1
Designa al personal que
participara en los
operativos conjuntos.
Reporte|
2
Solicita al Director General 3
los oficios de comision de ;
los elementas que Elabora of g“:” de
participarén en los
ODOI'IﬂVOl. Oficio de comision
4 y 5
Entrega los oficios de Procede al lugar del
comision al personal operativo.
Ohcio de commion|
7 L__,/"‘—~ "
Entrega informe del
operativo a la Direccion Llevaa cabo'el plan del
General. operativo.
Informe
r
Fin
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PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO VIil.4: Coordinacion y Operativos Interinstitucionales.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién de Seguridad Pablica Municipal

Ley de Seguridad Publi 3 ; r Art. .| 15/07/2009 © .| 16/04/2024

Puebla g ¥} X '

Realizar la imple’ Establecer como principal . ﬁonocer los valores vy

de las politicas, premisa el apegarse | ivos a través de los

y acciones de ro siempre a los. cuales se rige el actuar de
procedtmlentos estipulados. . ' |l6s-elementos de esta
y normas oficiales, de ‘tal f&eoordmaccén, como base

personas, su p’,j forma que el actuar del | de ejemplo y disciplina

entorno, asi personal de la ;

relativo a » Coordinacion de Proteccion

vitales y est t:os,ven Civil, “se realice en todo

caso de ¥ 4 momento dentro de un

emergencia, marco legal.

desastre.

coordinaeion
interinstitucional se realiza a.. o
través de la participacion.
entre la policia municipal y
proteccioén civil.

Tiempo de Gestion: 7 dias
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DESCRIPCION

El interesado se presenta_en la Interesado
Coordinacion de Seguridad Publica y

Proteccion Civil, solicitando por oficio

la verificacion de medidas -basicas

oficio y/o escrito libre_en original y:
copia, dirigido al Dlret:fg[" dm
Proteccion Civil

Identificacion

2 Acreditar perscﬂa«~ d del sr‘“"
Oficial

present@n'&o. cbplé" de’ identlﬁcacnén

resado debera presentar, copia Interesado Documentacion
slmﬁléf documentos que acrediten &N requerida
la propiedad o la renta de este, copia L S

uso.desuelo y alineamiento y-numero,
oﬁclaL e”f uso de suelo debe coincidir
con [a razén social del negocio
comer 'atestablemdo Constancia de
situacion ﬁscal dictamen de gas, { &
dictamen uctural, fotos del
inmueble fl‘ma. el exterior y dos del o R |
interior).

4 Si el mteresado cumple con los Tes;oreria y Comprobante
requenmlentos sgllcctados se entrega Municipal de pago

orden de pago, del cual al realizarlo ,

debera presentar. dos ‘copias del

comprobante de pago efectuado en la

caja del ayuntamiento a esta Direccion

5 El Director-de Proteccion Civil verifica Proteccion Expediente de
que se “haya revisado bien Ila Civil solicitud
documentaciéon ~y. que esta esté
completa

6 Se realiza la verificacion, constatando Protecciéon Formato de
que cumpla con lo requerido Civil verificacion

7 Se entrega al Director de Proteccion Proteccion Constancia de
Civil la constancia para firma Civil medidas
basicas

8 Se entrega al ciudadano su Proteccion Constancias de
Constancia de medidas basicas en Civil medidas
materia de Proteccion Civil basicas
debidamente firmada y sellada
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DIAGRAMA

Ei chadadano detard proser s
cugpta wrgle de

progesda 0 ‘e del nmuebie s

Documartactn qoe acredibe
Usc de suec

Coratarca de st on facai

Dciaven de gas (e case de
aplcar;

Dctaren esinadsd (en caso
dn apicarn

Prosocalo santana (COVD '9)

Lodgo QR (cove*9)

A
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GLOSARIO

Director. Direccion de la Policia Municipal Preventiva

Policia Municipal Preventivo. Elemento de Seguridad Publica adscrito al Municipio; y dado
de alta ante el Consejo Estatal de Coqrdinqgi_én del Sistema Nacional de Seguridad Publica

%ggundad Publica Federal

gy ; " VALIDACION:

GOBIERNQ pg
SAN MARTIN |
TOTOLTEREC, ,':'Z',E R
PRESIDE i
zo?i"}’:;’;"”"“

sy SRR
(AN ¢ {OTOLTEPEC, PUE.
C. Gloria Bravo Garcia. . C. Erick’ quhn Tecuau1z|ut>|!9f§’jﬁ,{}§“'°"’AL

Presidenta Municipal Contraléf Municlpal
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