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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta basica de consulta, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Direccion de Seguridad Publica, comandantes, policias y en su caso,
guardias de barrio y los demas organismos auxiliares que le asisten en su funcion.
Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de este organismo
auxiliar.

El manual incluye ademas los cargos y organismos auxiliares que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada la informacién basica referente al funcionamiento

de los departamentos que integran la Direccién de Seguridad Publica, sirviendo al
tiempo como herramienta para facilitar el conocimiento y desempefio de los
procedimientos para un buen desarrollo de los programas que corresponden al

cumplimiento de objetivos del Honorable Ayuntamiento de Axutla, Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccidn, asi como de las sugerencias que realicen los

Comandantes de Seguridad Publica.

PARA EFECTOS DEL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DE AXUTLA:
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EN VIRTUD DE LAS CONDICIONES GEOGRAFICAS, POLITICAS,
ECONOMICAS, SOCIALES Y CULTURALES DEL MUNICIPIO DE AXUTLA,
SUMADO A LA DIFICULTAD DE ALLEGARSE DE PERSONAL POLICIAL
EVALUADO Y DE LOS IMPEDIMENTOS QUE SE PRESENTAN PARA LOS
MISMOS TRAMITEN PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIONES, OBTENCIONES,
CERTIFICACIONES, RECERTIFICACIONES, RENOVACIONES Y ANALOGAS,
DE CONTROL DE CONFIANZA, CLAVE UNICA DE EVALUACION PERMANENTE
(CUIP) Y REVALIDACION DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA NUMERO 38:

1.- EN TANTO, LOS ELEMENTOS DE LA POLICIA MUNICIPAL CONTRATADOS
Y QUE CAREZCAN DE TALES, ACTUARAN BAJO EL CARGO DE GUARDIAS DE
BARRIO, SIN QUE ELLO INVALIDE LO DISPUESTO POR EL PRESENTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS;

2.- LAS FUNCIONES DEL DIRECTOR SERAN CUBIERTAS POR EL REGIDOR
DE GOBERNACION, JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA, QUIEN ADEMAS DE
CUBRIR SU ENCARGO CONSTITUCIONAL, SIN QUE ELLO INVALIDE LO
DISPUESTO POR EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, NI LOS
EFECTOS LEGALES QUE SURJAN POR EL ACTUAR DEL PERSONAL
INVOLUCRADO.
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

PROCEDIMIENTOS

Control de Confianza

Obtencion de Clave Unica de Evaluacion Permanente (CUIP).
Revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva Numero 38
Envio de listado Nominal y Estado de Fuerza.

Envio de indice Delictivo Municipal.

i T

Informe Previo e Informe Justificado.
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

1. Control de Confianza.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Elemento de la | Es presentado ante Director como | N/A
P - Elemento de la Policia Municipal
Policia Municipal de nuevo ingreso. '
2: Director Envia Consulta al Centro Unico de | Consulta
: Evaluacion de Control de
Confianza del Estado de Puebla
] (C3).
3. Centro Unico de | Da contestacion a la Consulta de | Contestacién a
g Director de Seguridad Publica.
Evaluacion y 3.1 Es Apto: IraPaso4 | Consulta
Control de 3.2 No es Apto: No se
Confianza del contrata;  fin  del
Procedimiento
Estado de Puebla = e
(C3)

4. Director Llama al Centro de Evaluacion y | N/A
Confianza. Solicita fecha para que
se presente el elemento ante C3 y
efectue evaluaciones.

5. Director Realiza y entrega oficio comision a | Oficio Comision
Elemento de la Policia Municipal -
para que se presente en C3 para
evaluaciones.

6. Elemento de la | Acude con oficio comisién a C3 en | Oficio Comision

. . fecha establecida para efectuar
Policia Ml'JnlClpal avslantinnes.
7. Centro Unico de | Envia evaluaciones a Director, | Evaluaciones
. informando si el Elemento de la
Evaluacion Y| Policia Municipal:
Control de a) Aprobd: Ir a paso 8.
Confianza del b) No aprobo: ] No dseI
contrata; n e
Estado de Puebla procedimiento
(C3)

8. Director Recibe evaluaciones e indica a | N/A
Elemento de la Policia Municipal
que se presente ante Tesoreria
para su contratacion

N FIN DEL PROCEDIMIENTO | cmmeeeee
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ELEMENTO DE LA
'POLICIA MUNICIPAL

1
€3 presemado ante Cirector como‘.
Elemento de 1a Policta Muricipal |
B oo iican IO

B .
Acude con oficio comisian a €3 en
fecha establecida para efectuar
evaluaciones.,

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR | Controt de Confianza del Estado de Pusbla
(€3).
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
3
Da contestacion a la Consuita de
2 Director de Seguridad Pibiica.

- 3.1Es Apto: IraPaso 4
3.2N0 es Apto: No se
- Contrata; fin del Srocedimients.

* Envia Consuta a! (C3).

4 = S -l

Liama al Centro de Evaiuacin y Confianza,
| Solicita fecha para que se presente el elemento
. 3nte 3y efectie evaluaciones.

5 i
Realiza y entrega ofico comision a Elementa |
. de la Policia Municipal para que se presente |
en C3 para evaluaciones, i 7

Envia evatuaciones a Director, informando

= st el Elemento de la Policia Municipat:

ajAprobd: Ir a paso 8.
biNo aprobd: No se contrata;
.8 i 4 fin de! procedimiente.
i Recibe evaluaciones e indica a Elemento ) '
| de la Policia Mumicipal que se presente

ante Tesoreria para su contralacidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO

axutlapresidenciampal 18-21@hotmail.com
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2. Obtencion de Clave Unica de Evaluacién Permanente (CUIP).

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Director Envia oficio de consulta para | Oficio de
solicitar al Coordinador del Centro
de Control, Comando, Consulta
Comunicacién y Computo del
Estado de Puebla (C4), a través
del Consejo Estatal de
Coordinacion del Sistema
Nacional de Seguridad Publica
(CECSNSP), de los elementos
aprobados.
2. Consejo Estatal de | Recibe  oficio ) de CORnsulta Oficio de
. ‘ elementos aprobados. emite
Cpordmacmn ) del copia al Coordinador del C4. Consulta
Sistema Nacional
de Seguridad
Publica
(CECSNSP)
3. Centro de Control, | Recibe  oficio. de consulta | Correo
elementos aprobados. Remite 5o
Coman_do’ - informacion via correo electrénico Electronico
Comunicacion Y | a Director de Seguridad Publica.
Computo del
Estado de Puebla
(C4)
4. Director Recibe correo electronico: Oficio de Alta o
4.1 Si procede la
consulta: Realiza Carta )
oficio de alta Responsiva
42 Si no procede la
consulta: Elabora
carta responsiva.
Recaba validacion, firma y sello de
Presidenta Municipal en
cualquiera de ambos documentos.
5. Presidenta Valida, firma y sella, ya sea el | Oficio de Alta o
Municipal oficio de alta o la carta responsiva. Carta
Responsiva
6. Director. Lleva oficio de alta PO carta | Oficio de Alta o
responsiva a CECSNSP en dos
tantos. Carta .
Responsiva

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
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7. Consejo Estatal de | Recibe oficio dde alta o carta | Oficio de Alta o
. ‘2 responsiva en dos tantos y remite
Cpordmamon . del irv de: 8lios & G Carta .
Sistema Nacional Responsiva
de Seguridad
Publica
(CECSNSP)
8. Centro de Control, | Recibe Oﬁcg de a('jta o carta | Clave Unica de
responsiva. En caso de ser oficio . s
Coman.do, . de alta, asigna la Clave Unica de Evaluacion
Comunicacion  y | Evaluacién Permanente (CUIP) | Permanente
Computo de| correspondlente. (CU'P)
Estado de Puebla
(C4)
FIN DEL PROCEDIMIENTO | ccoeeeee
DIAGRAMA DE FLUJO
‘oirecToR e cecswse a

IRICIO DFL PROCEDINIENTS
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e e 1) o~ (CUIP) correspondente

( FIN DEL PROCEDIM]ENTO)
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3. Revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva Niimero 38 (LOCN 38).

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1 Mesa de | Notifica a la Direccion de | Oficio
Seguridad Publica que deben ser
Armamef‘to de la renovadas las LOCN 38, asi como
Secretaria de | Ia renovacién de estudios médicos
Seguridad Publica | @l personal para la integracion de
del Estado de expedienien
Puebla (SSP)
2. Director de | Envia memorandum a Tesoreria | Memorandum
: #i s para solicitar recursos para
Seguridad Publica ashiudhios motioas
3. Tesoreria Recibe memorandum y entrega | N/A
g /
recurso economico a Director de
Seguridad Publica.
4. Director de RecI:ibe recurso ' econémico y | N/A
; —_ realiza depdsito a laboratorio, para
Seguridad Publica estudios médicos
5. Laboratorio Recibe deposito; agenda citas via | N/A
telefénica con  Director de
Seguridad Publica para toma de
muestras
6. Director de | Informa a Elementos de la Policia | N/A
. T Municipal las fechas en que deben
Seguridad Publica presentarse en Laboratorio a
tomas de muestra
7. Elementos de la | Acuden a Laboratorio a tomas de | N/A
. ‘ muestra en la fecha indicada por
Policia Municipal Director
8. Laboratorio Toma muestras, realiza valoracion | Resultados de
y envia los resultados de analisis s
al Director de Seguridad Pubica Analisis
9. Director de | Recibe Resultados de Anadlisis de Expedientes de
. T los Elementos de la Policia . iz
Seguridad Publica Municipel, Fonmii los expediantes Revalidacion
de revalidacion
10. Director de Entr?ga - eXpetliient:AS ge Expedientes de
. T revalidacion a la esa de . s
Seguridad Publica Armamento de la Secretaria de | [ReValidacion
Seguridad Publica del Estado de
Puebla

10
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11. Mesa de | Recibe y valida los expedientt—;s. Oficio
Solicita la  asignacion e
Armame?to de la armamento a personal
Secretaria de
Seguridad Publica
del Estado de
Puebla (SSP)
12. Director de | Elabora listado de asilgf;aacién dei Listado de
; T armamento a personal. Remite e : <
Seguridad Publica listado a la Direccion de Recursos Asignacion
Humanos de la SSP
13. Direccion de Recit?je listado deI asignaciéndy N/A
agenda a personal para toma de
Recursos fotografias y firmas. Notifica
Humanos de la | telefonicamente a Director de
sSSP Seguridad Publica
14. Director de | Informa a' elfem:ntos de la ZOlti)Cia M/A
. g municipal fecha en que deben
Seguridad Publica presentarse ante la Direccion de
Recursos Humanos de la SSPP
para toma de fotografias y firmas
15. Elementos de Ia gcuden aEir?CCiS?pge Recursos | N/A
s ‘o umanos de la para toma
Policia Municipal de fotografias y firmas en la fecha
indicada
16. Direccién de Elagora. ' Acta ' e imprime Acta y
credenciales y hace entrega a :
Recursos Director de Seguridad Publica Credenciales
Humanos de la | Municipal
SSP
17. Director de | Recibe Actg y cred?cia'ef- Hace | Credenciales
: T entrega e credenciales a
Seguridad Publica elementos de la policia municipal
18. Elementos de la | Reciben credenciales y firman de | Padron de
Policia Municipal L?:'c?é?‘gi al eesn 4 pedon e Credenciales
FIN DEL PROCEDIMIENTO | e
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DIAGRAMA DE FLUJO

MESA DE ARMAMENTO

DE LA SECRETARIA DE DIRECTOR DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL| |SEGURIDAD PUBLICA
ESTADO DE PUEBLA (SSP)

INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Notifica a 12 Direccion e Segu
Que deben ser renovadas las LOCN 38, asi

para solicitar recursos para
estudios meédicos

Publica - 3. -Recibe memoarandum y
2 -Envia memordndum 2 Tesareria entrega recurso econémico |
@ Director de Seguridad

Publica

mhrenwauéndecsmd&esmédmsd
personal para la

4.-Recibe recurso ccondmico y

ELEMENTOS DELA | [pIRECCION DE RECURSOS
POLICTA MUNICIPAL [ HUMANOS DE LA SSP

LABORATORIO

5.-Reabe depdsito, agenda
citas via <on Director

6.-Informa a Elementos de la Polica

de Seguridad Publica para toma
de muestras

7.-Acuden a Laboratoric a temas:
de muestra en 13 fecha indicada

Municipal 1as fechas en que deben
preseéntarse en Laboratorio a tomas
de muestra

por Director

la .-Toma muesrns realiza valoracion
de andlisis

los Elementos de la Policia Municipal.

8.-Recibe Resultados de Anéfisis de
Forma los expedientes de r!\'alldacran_

11.-Recibe y valkia lcsexvedm l J 10.-Entrega expedientas de revalidacian
Saficita 1a ala Mesa de defa W
prsmhey I | ge Publica del Estado de Puebla

I al D-mﬂnr de Seguridad Pubica

13.-Recibe listado de asignacion y agenda
a personal para toma de fotogratias y
firmas. Notifica telefonicamente a Diresctor
de Seguridad Publica

12.-Elabora fistado de asignacion de
armamento a personal. Remite ef
listado 2 ta Direccion de Recursos
Humanos de 13 SSP

14.-Informa & elementos de 12 policia municipal

¥ credencaies|
PP
Humanos de la SSPP para toma de v A

15.-Acuden 3 Directién de Recursos) T ey
fotografias y firmas én la fecha fhede

para toma de fotografias y firmas

indicada

17.-Recibe Acta y credenciales. Hace entrega de
credenciales a elementos de 12 poiicia municipal |~

18.-Reciben credenciales y firman de
recitido en el padrén de credenciales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. Envio de Listado Nominal y Estado de Fuerza.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Director de | Hace ' modificaciones | Formato  de
Seguridad Publica | coTespondentes 2l lenado el | i
bajas que se dieron en el mes. Nominal y
Estado de
Fuerza
2 Director de | Envia  formato  llenado  al | Formato de
Seguridad Piblica | Gont " Comando, Comunicacion | LiStado
y Computo del Estado de Puebla | Nominal y
(C4). Estado de
Fuerza
3. Coordinador del | Recibe formato de Iistado. nominal | Formato de
Centro de Control, | 52 %5 € era de tal situacion, | Listado
Comando, Nominal y
Comunicacion y Estado de
Computo del Fuerza
Estado de Puebla
(C4).
4. Director de | Gira oficio a la oficio a la Consejo | Oficio
Seguridad Publica gisst?et?r:a :IZciogglorg: agfguridiec;
Publica (CECSNSP), en la que le
notifica de la recepcion del formato
por parte del C4.
5. Coordinacion  del | Recibe oficio y acusa de recibo. Acuse
Sistema Nacional
de Seguridad
Publica
(CECSNSP).
6. Director de | Archiva Acuse Carpeta de
Seguridad Publica Acuses
== | = FIN DEL PROCEDIMIENTO | e
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DEL SISTEMA COORDINADOR DEL CENTRO
DIRECTOR DE NACIONAL D SECOR IS DE CONTROL, COMANDO,
SEGURIDAD PUBLICA PUBLICA (CECSNSP) COMUNICACION Y COMPUTO
: DEL ESTADO DE PUEBLA (C4).

(INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Hace modificaciones correspondientes
al llenado del formato, conforme las
altas y las bajas que se dieron en el mes.

3.-Recibe formato de listado nominal y estado

de fuerza, y notifica a la Direccion General de
tal situacion
4.-Gira oficio a la oficio a la Consejo Estatal /
de Coordinacion del Sistema Nacional de

Seguridad Pablica (CECSNSP), en la que le —h'[S.-Recibe oficio y acusa de recibo.]

notifica de la recepcion del formato por
parte del C4. /

6.-Archiva Acuse.

2.-Envia formato llenade al Coordinador del
Centro de Control, Comando, Comunicacién
y Computo del Estado de Puebla (C4).

(FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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5. Envio de indice Delictivo Municipal

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO

1. Director de | Hace modificaciones | Formato de

. T correspondientes al llenado del | ;.. "
Seguridad Publica formato, confcme al indice Indice Delictivo

delictivo surgido en el dia.

2. Director de | Envia formato a la Direccién de | Formato de
. . Vinculacion del Consejo Estatal de | ;. _—
Seguridad Publica Coordinacion  del  Sistema | INdice Delictivo

Nacional de Seguridad Publica
(CECSNSP) a través del Sistema
de Clave Unica de Procedimientos

Policiales. .

3. Coordinacion  del | Recibe formato de Indice Delictivo. | Formato de
Sistema Nacional indice Delictivo
de Seguridad
Publica
(CECSNSP)

4. Director de | Archiva Formato. Carpeta de
Seguridad Publica Acuses

FIN DEL PROCEDIMIENTO | cceeeeeee
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DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINACION DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD
PUBLICA (CECSNSP).

DIRECTOR DE
SEGURIDAD PUBLICA

(INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Hace modificaciones correspondientes
al ltenado del formato, conforme al indice
delictivo surgido en el dia.

2.-Envia formato a la Direccién de Vinculacién
del Consejo Estatal de Coordinacién del Sistema
Nacional de Seguridad Publica (CECSNSP) a
través del Sistema de Clave Unica de
Procedimientos Policiales.

=

[4.-Archiva Formato.}

*{ 3.-Recibe formato de Indice Delictivo. |

[FIN DEL PROCEDIMIENTO]
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6. Informe Previo e Informe Justificado

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Juez de Distrito Notifica a Director de Seguridad Demanda de
Publica Municipal Demanda de
Amparo, requiriéndole Informe Amparo
Previo e Informe Justificado del
Acto Reclamado.
2. Director Recibe Demanda, analiza vy | |nforme Previo
elabora Informe Previo e Informe
Justificado. e » Informe
Justificado
3. Director Envia Informe Previo e Informe | Informe Previo
Justificado a Oficialia del Juzgado
de Amparo, dentro de los « . Informe
respectivos términos de Ley. Justificado
4. Oficialia de Partes | Recibe Informe Previo e Informe | Acuse
del Juzgado da Justificado. Acusa de recibido.
Distrito
5. Director Archiva Acuse. Carpeta de
Acuses
FIN DEL PROCEDIMIENTO | coomoeeeee
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE OFICIALIA DE PARTES
\WUEZ DE DISTRITO SEGURIDAD PUBLICA DEL JUZGADO DE DISTRITO
{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)
1.-Notifica a Director de Seguridad Publica
Municipal Demanda de Amparo, 2.-Recibe Demanda, analiza y elabora
requiriéndole Informe Previo e Informe Previo e Informe Justificado.
Informe Justificado del Acto Reclamado.
3.-Envia Informe Previo e Informe Justificado 4.-Recibe Informe Previo e Informe Justificado.
a Oficialia del Juzgado de Amparg, dentro |— Aciisa de recibido.
de los respectivos términos de Ley. /

[FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Amparo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla 2018-2021.
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