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.- INTRODUCCION

El presente manual establece las directrices y lineamientos generales que orienten, uniformen y
optimicen las actividades de tipo técnico, administrativo y operativo de la Direccion de Estrategia,
Juridica y Administrativa de la Comisaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad del H.
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, a su vez describe los procedimientos sustantivos que se
desarrollan en cada una de sus areas adscritas, sirviendo como instrumento de guia de las
actividades propias que se realizan para salvaguardar la integridad fisica, los derechos y bienes de
las personas, apegados al marco legal aplicable.
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.- OBJETIVO.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto ser una herramienta de apoyo en la
revision y verificacion del ejercicio de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la
comprobacidn y cumplimiento por las dependencias y entidades del Ayuntamiento.
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lll.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

JEFATURA DE PREVENCION DE DELITO

1. Evaluacion de Zonas para Aplicacion de la Prevencion de Delito
2. Formacion de Comités

JEFATURA DE INFRACCIONES
1. Recepcidn y Entrega de Garantias (licencias y placas)
2. Recepcion y Entrega de Vehiculos Asegurados

JEFATURA ADMINISTRATIVA
1. Suministro de Materiales
2. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular
3. Alta de Personal
4. Baja de Personal

JEFATURA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA POL. Y PLANEACION ESTRATEGIA
1. Reclutamiento
2. Seleccion
3. Capacitacién
4. Integracion de Expediente
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IV.- Jefatura de Prevencion de Delito

1.

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion de Zonas para la Aplicacion de la Prevencion de Delito

Objetivo:

Contar con los elementos necesarios para aplicar los programas en
los sectores que se requieran.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley General del Sistemas Nacional de Seguridad Publica
Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

Ley de Seguridad Publica del Estado

Ley Organica Municipal

Lineamientos de la Politica de Prevencidn Social de la Violencia, la
Delincuencia y la Participacién Ciudadana.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de San Martin
Texmelucan

Bando de Policia y Gobierno de San Martin Texmelucan

Politicas de Operacion

1. Desarrollar y organizar programas de orientaciéon y formacion
para la prevencion del delito, dirigidos principalmente a jovenes y
nifios del Municipio.

2. Aplicar los programas, proyectos en materia de servicios a la
comunidad consolidando la participacion ciudadana.

3. Fomentar la participacion vecinal en las campafias para la
prevencion de los hechos delictivos en sus colonias y barrios

Tiempo  Promedio  de

Gestion:

1 hora
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1.1

Delito

Descripcion del Procedimiento: Evaluacién de Zonas para la Aplicacion de la Prevencion de

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

JPD

Realiza reuniones de evaluacion en
materia de generacion de inseguridad
y aplicacion de la seguridad publica
con las instituciones sociales,
gubernamentales y organizaciones
civicas.

JPD

Recibe indicaciones del Jefe
inmediato de las actividades a realizar

JPD

Recibe o recaba a través de las Areas
de la Comisaria, Instituciones,
Asociaciones o denuncias Anonimas,
informacién sobre los problemas que
generan inseguridad para prevenirlos

JPD

Realiza un analisis de la informacion
recibida y evalla

estadisticas,
incidencias,
archivos
documentales,
etc.

JPD

Establece prioridades para reducir la
inseguridad

JPD

Convoca a las instituciones a una
reunion

oficio

Instituciones

Si no hay respuesta se deja abierta la
convocatoria, en caso contrario

JPD

Realizan mesas de trabajo con las
instituciones convocadas para
presentar la propuestas para reducir
la inseguridad

Instituciones y
JPD

Establecen acuerdos para su
aplicacion

JPD

10

Presenta un informe de resultados

informe
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1.2

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Evaluacién de Zonas para la Aplicacion de la Prevencién de Delito

JPD

Instituciones

JPD e Instituciones

Inicio

Realiza reuniones de evaluacion

l

2

Recibe indicaciones de actividades

l

3

Recibe informacidn de inseguridad

l

Realiza analisis

l

Establece prioridades

'

Convoca a instituciones

8

Si

—D

10

Presenta informe de resultados

> Responden

A

Realizan
mesas de
trabaio

No l
9

\ 4

Queda abierta
la propuesta

Establecen
acuerdos

A

'

Fin

10




o~ H. AYUNTAMIENTO
#&} SAN MARTIN
¥ TEXMELUCAN

Manual de Registro:HSMT1418/MP/CSPTV/080/220216
Procedimientos de la
Direccion de Estrategia,
Juridico y Administrativa | Numero de revision: 00

Fecha de elaboracion: Febrero de 2016

2.-

Nombre del Procedimiento:

Formacion de Comités

Objetivo:

Lograr que los vecinos participen de manera activa y con
responsabilidad en el programa, asistiendo a las reuniones, aportando
ideas, tomando medidas necesaria para propiciar mayor seguridad
desde sus hogares, reportando cualquier tipo de acontecimiento a las
autoridades, estar en contacto y wunidos, asi como cumplir
responsablemente con los acuerdos planteados.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley General del Sistemas Nacional de Seguridad Publica

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
Ley de Seguridad Publica del Estado

Ley Organica Municipal

Lineamientos de la Politica de Prevencidn Social de la Violencia, la
Delincuencia y la Participacién Ciudadana.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de San Martin Texmelucan
Bando de Policia y Gobierno de San Martin Texmelucan

Politicas de Operacion

Los comités ciudadanos podran ser permanentes, los cuales atenderan
necesidades generales y duraran el periodo de la Administracion
Municipal.

Durante el periodo de duracion de la Administracién Publica Municipal

la Jefatura de Prevencion del Delito tendré la facultad de crear nuevos

Comités y ratificar los ya existentes, dependiendo de las necesidades

sociales.

Se considera Comité Ciudadano al grupo de vecinos propuestos por la

comunidad que tiene por finalidad impulsar la Participacion Ciudadana

para contribuir en la realizacion del Plan, Programas y Proyectos

Municipales, ademas de ser una via permanente de comunicacion entre

la Autoridad Municipal y los vecinos dando a conocer las necesidades o

problemas de su colonia o fraccionamiento y proponer alternativa de

solucion a estos.

Para formar un Comité se deberan realizar las siguientes acciones:

e La Jefatura de Prevencion del Delito convocara a una reunién en
donde se conozcan los vecinos de la Colonia, Unidad Habitacional o
Junta Auxiliar en donde se vaya a formar.

e Elabora el plan de actividades en la reuniéon y nombrando a un
responsable.

o Establecer los mecanismos de comunicacion con las autoridades
Municipales para que se preste el auxilio oportunamente cuando sea
requerido.

Tiempo Promedio de Gestion:

1 hora

11
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21
Descripcion del Procedimiento: Formacion de Comités
Responsable | No. Actividad P @ Tantos
documento
Recibe solicitud de vecinos de
JPD 1 | colonias para reunirse ¢ se concerta
cita
JPD 2 | Se agenda
JPD y Vecinos 3 Realiza Ig reunion en doncjg se crean folleto 1
compromisos de colaboracion
JPD y Vecinos 1 Se levanta Acta de conformacion de Acta 9

Comité

12
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2.2
Diagrama de flujo del Procedimiento de: Formacion de Comités
JPD JPD y Vecinos
Inicio
y 1

Recibe solicitud o
concerta cita

. :

Se agenda Realiza reunién

L.

Levantan acta

\ 4

Fin
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V.- JEFATURA DE INFRACCIONES

3.-

Nombre del Procedimiento:

Recepcién y Entrega de Garantias (licencias y Placas)

Objetivo:

Contar con el control correspondiente de garantias para que el
usuario infractor realice su pago en el menor tiempo posible

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Reglamento de Transito para el Municipio de San Martin Texmelucan

Politicas de Operacion

Los Agentes deberan entregar rapida y oportunamente las garantias
para que el usuario infractor recupere sus documentos en garantia.

Tiempo  Promedio  de
Gestion:

2 horas

14
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31
Descripcion del Procedimiento: Recepcion y Entrega de Garantias (licencias y Placas)
Responsable | No. Actividad FEIELD @ Tantos
documento
Se presenta con la(s) garantia(s)
(licencia del conductor infraccionado
Agente vial 1 ylo placa de circulacion del vehiculo Garantia 1
infraccionado) y entrega al jefe de
infracciones
tJefe dg 9 Recibe garant|a§ y le firma al Garantia 1
infracciones elemento de recibido
Captura la informacién de la garantia
en la base de datos del Sistema de
Jefe de . L
) : 3 Tesoreria Municipal para su cobro
infracciones :
correspondiente y en la base de datos
de la Direccion de Transito y Vialidad
Acude a la Direccion de Transito para Boleta de
Usuario infractor | 4 que se le califique la boleta de : - 3
. i infraccion
infraccidn
tJefe d? 5 Califica la boleta de infraccién
infracciones
Usuario infractor | 6 Paga la infraccion
Acude a recoger garantia llevando
Usuario infractor | 7 Recibo de pago real!zgdo expedido Recibo 3
por la tesoreria Municipal
Copia de una identificacion oficial
_Jefe d? 8 Entrega garantia Garantia 1
infracciones

15
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3.2

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Recepcion y Entrega de Garantias

Agente vial

Jefe de infracciones

Usuario Infractor

|

\ 4

Entrega garantias

Recibe garantias

l

Captura garantias

5

Acude a Transito Municipal para

> que se le califique la boleta de
infraccion

A 4 6

Califica boleta de infraccién

Paga infraccion

v

L

Recoge garantia

9 v

Entrega garantia

'

Fin
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4.

Nombre del Procedimiento:

Recepcion y Entrega de Vehiculos Asegurados

Objetivo:

Realizar los tramites de forma répida y transparente a fin de que los
usuarios infractores recuperen su vehiculo

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Reglamento de Transito para el Municipio de San Martin Texmelucan

Politicas de Operacion

El agente realizara su procedimiento de resguardo del vehiculo en
garantia de manera oportuna, en el corralon correspondiente,
realizando el inventario y sellandolo debidamente

El agente entregara de forma inmediata el expediente generado a
la Jefatura de Infracciones para que el Usuario infractor pueda
recuperar su vehiculo

En caso de que exista una responsabilidad mayor constitutiva de
un delito se pondra a disposicion del Ministerio Publico quien
determinara la situacion Juridica de los involucrados a peticion de
la parte afectada

Se le debera hacer saber al usuario que para la entrega de su
vehiculo debera cubrir todos los requisitos

Tiempo  Promedio de

Gestion:

15 minutos, dependiendo de la disposicion del usuario infractor

17
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41
Descripcion del Procedimiento: Recepcion y Entrega de Vehiculos Asegurados
Responsable No. Actividad FOMIELS @ Tantos
documento
Agente vial 1 Deposita y resguarda el vehiculo en corralén
2 Entrega expediente del vehiculo asegurado a la Jefatura | Expediente
de Infracciones
Agente vial Consisten’;e en:
Boleta de infraccion
Inventario del vehiculo asegurado
Parte informativo (en caso de ser necesario)
Jefatura de 3 Recibe expediente y resguarda Expediente
Infracciones
. 4 Acude a la Jefatura de Infracciones a solicitar su
Usuario infractor )
vehiculo
5 Solicita documentacion para liberacion y entrega Boleta 3
Boleta de infraccion con recibo de pago en Tesoreria | Factura
Jefatura de Municipal IFE
infracciones Original y dos copias de la factura del vehiculo REPUVE
Original y dos copias de identificacién oficial
REPUVE impreso (Registro Publico Vehicular)
Usuario infractor 6 Entrega documentacion solicitada Boleta 3
Factura
IFE
REPUVE
Coteja la documentacion del vehiculo a liberar, si esta | Formato 3
correcto y no falta ningln documento, realiza formato de
Jefatura de . - . :
nfracciones 7 liberacion de vehlgulo y anexa una copia de los
documentos del vehiculo, la entrega al usuario infractor y
realiza actividad 9; en caso contrario se regresa.
Usuario infractor 8 Se regresa hasta traer su documentacion completa
Jefatura de 9 Realiza formato de liberacion Formato 2
infracciones
Usuario i 10 Recibe formato y acude al corralon para que le Formato 2
suario infractor )
entreguen su vehiculo
Personal de corralon 11 Recibe formato y cobra arrastre y piso Formato 2
Usuario infractor 12 Paga
Personal de corralon 13 Entrega vehiculo

18
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4.2
Diagrama de Flujo del Procedimiento: Recepcion y Entrega de Vehiculos Asegurados
i ; : Personal
Agente vial Jefatura de Infracciones Usuario Infractor ersonal o
Corralén
@
v 1
Deposita
vehiculo
l 2 3 4
Acude a reclamar
Entrega > ; PO -
expedignte Recibe expediente su vehiculo
5 ‘ 6
Solicita > ; Entregt;a .
documentacion ocumentaci
_NO Documentacion
: completa
|
:
|
: 10 11
: Realiza formato de Recibe formato y Recibe formato y
: liberacion y entrega acude al corralén cobra
1
R
I
:
I 8
1
*-- Seregresa vy 12 13
Paga Entrega vehiculo

l

Fin
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VI.- JEFATURA ADMINISTRATIVA

5.-

Nombre del Procedimiento:

Suministro de Combustible

Objetivo:

Transparentar el uso eficaz de los recursos proporcionados para la
circulacion de patrullas

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo

Ley de Seguridad Publica del Estado

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla

Ley Organica Municipal

Politicas de Operacion

El personal operativo seguird las instrucciones del personal
encargado de abastecer combustible a las unidades

El personal operativo de cuidar el combustible otorgado para el
cumplimiento de sus funciones

El personal encargado de suministrar combustible de coordinarse con
el personal al mando para el correcto funcionamiento de la
operatividad

El personal encargado de suministrar combustible atendera aquellas
solicitudes fortuitas que por operatividad se tenga que abastecer
fuera del horario establecido.

Tiempo  Promedio  de

Gestion:

3 horas

20
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5.1
Descripcion del Procedimiento: Suministro de Combustible

Responsable | No. Actividad IR E Tantos

documento
Encargado de 1 Informa al jefe al mando del lugar en
suministro donde se abastecera la gasolina
Jefe al mando 2 | Envia unidades por segmentos
Policia 3 | Lleva la unidad al abastecimiento
Policia 4 Otorga kilgmetraje al Jefe de'
Mantenimiento y Control vehicular

Jefe de Registra kilometraje en formato
Mantenimiento y 5 | Bitacora de Kilometraje y carga de Bitacora 1
Control vehicular combustible correspondiente
Polici Termina abastecimiento y se

olicia 6

reincorpora a su servicio asignado

21
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5.2

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Suministro de combustible

Encargado de suministro

Jefe al mando

Jefe de
Policia Mantenimiento y
Control vehicular

Inicio

v 1
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6.-

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

Objetivo:

Contar con unidades en condiciones Optimas para el efectivo
patrullamiento

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo

Ley de Seguridad Publica del Estado

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla

Ley Organica Municipal

Politicas de Operacion

El personal operativo informard inmediatamente al personal
encargado del mantenimiento a unidades la falla detectada

El encargado del mantenimiento a unidades, se encargara que se
otorgue el servicio correspondiente y vigilara que este se realice en el

menor tiempo posible

Tiempo  Promedio de

Gestion:

indefinido
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6.1
Descripcion del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular
Responsable | No. Actividad :ormato 0 Tantos
ocumento
Informa mediante el formato Solicitud
Policia 1 de mantenimiento estableciendo la Solicitud 1
falla de la unidad
Jefe de .
Mantenimientoy | 2 Recibe formatq y lo entrega al Solicitud 1
mecanico
Control
Mecanico 3 Recibe formato y realiza diagnostico Solicitud 1
- Entrega diagnéstico al Jefe de
Mecanico 4 e
mantenimiento y Control
Recibe diagndstico y elabora la
requisicion de compra de material o
Jefe de refacciones necesarias para su
Mantenimientoy | 5 reparacion, la pasa a firmay la Requisicion 2
Control entrega al Departamento de
Adquisiciones para que se apruebe
compra
Recibe requisicion y aprueba compra
Adquisicion 6 | de refacciones y material y su entrega Requisicion 2
al Mecanico
- Recibe material y/o refacciones,
Mecanico 7 )
repara y entrega unidad
Recibe unidad y realiza pruebas, si
Jefe de quedo bien entrega unidad al Policia,
mantenimientoy | 8 | registra en bitacora el mantenimiento
Control otorgado; en caso contrario realiza
actividad 10
. . , Resguardo de
Policia 9 Recibe unidad y ﬂrm.a el resguardo patrullas de 9
correspondiente. Polici
olicia
Jofe de Regresa al mecénico para corregir
mantenimientoy | 10 g P g
falla
Control
Mecéanico 1 Verifica y corrige falla, y realiza
actividad 8
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6.2

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular
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7.-
Nombre del Procedimiento: | Alta de personal
Objetivo: Realizar un control transparente de movimiento de personal

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo
Ley de Seguridad Publica del Estado

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Puebla

Politicas de Operacion

Verifica plazas vacantes necesarias a cubrir
Realizara tramite de alta previa autorizacion del comisario

Tiempo  Promedio de
Gestion:

3 dias
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Administrativo

integrante y lo archiva

71
Descripcion del Procedimiento: Alta de personal
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Jofe 1 Verifica plazas vacantes a cubrir
Administrativo
Jefe Informa al Comisario para publicacion .
A 2 . Oficio 1
Administrativo de convocatoria
Comisario 3 | Autoriza publicacién de convocatoria
.Jt_afe . 4 Publica convocatoria Convocatoria 1
Administrativo
Aspirante 5 Se presenta a entrewstg,y entrega de Expediente 1
documentacion
Jefe Entrevista y revisa documentacion, si
ST 6 esta completa realiza actividad 8; en Expediente 1
Administrativo )
caso contrario rechaza documentos
Jefe
Administrativo 7 Rechaza documentos
Recibe documentacion, realiza oficio
Jefe o, .
U 8 de alta y pasa a revision y Oficio 3
Administrativo L L
autorizacion del Comisario
Comisario 9 Revisa y autoriza Oficio 3
Recibe alta autorizada y entrega oficio
Jefe de alta a Recursos Humanos con .
S 10 . ., Expediente 1
Administrativo copias de la documentacion personal
del aspirante
Eecursos 11 | Recibe oficio y realiza alta en nomina Expediente 1
umanos
Jefe 12 Informa al aspirante para integrarlo
Administrativo
Aspirante 13 Se presenta a laborar
Jefe 14 Genera expediente del nuevo Expediente 1
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1.2
Diagrama de Flujo del Procedimiento: Alta de personal
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Inicio
A 4
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5 3
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Alta de personal
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8.-

Nombre del Procedimiento:

Baja de Personal

Objetivo:

Realizar un control transparente de movimiento de personal

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo

Ley de Seguridad Publica del Estado

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla

Politicas de Operacion

Informara oportunamente a recursos humanos la baja de personal
generada.

Verificara si la existencia del algun adeudo para que el elementos
cubra el adeudo antes de entregarle algun tipo de documentacion.

Tiempo  Promedio  de

Gestion:

1 dia
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8.1
Descripcion del Procedimiento: Baja de Personal
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Jefe 1 Recibe informe o solicitud de baja de
Administrativo voluntaria
Si es por renuncia voluntaria, envia al
Personal de Ia personal de la Comisaria a la Jefatura
Comisari 2 Juridica a realizar su oficio de Oficio 1
omisaria . - .
renuncia voluntaria; en caso contrario
realiza actividad 5
. Realiza oficio de Renuncia voluntaria
Jefatura Juridica 3 L
y entrega al Personal de la Comisaria
Personal de la Entrega oficio de renuncia voluntaria .
AR 4 . . oficio 3
Comisaria al Jefe Administrativo
Jefe Realiza oficio de baja y pasa a firma .
ST 5 I oficio 3
Administrativo con el Comisario
Comisario 6 Firma oficio y regresa al Jefe oficio 3
Administrativo
Entrega oficio de baja a Recursos
Jefe 7 Humanos anexando la renuncia oficio 3
Administrativo voluntaria y formato de no adeudo en
caso de existir
lF_{lecursos 8 | Recibe oficio y realiza baja en nomina oficio 3
umanos
Pecr:songl d.e la 9 | Reclama su documentacion y finiquito
omisaria
.J(_afe , 10 Entrega formato de no adeudo No adeudo 1
Administrativo
Recibe formato de no adeudo, recaba
Personal de la X
Comisari 11 todas las firmas y lo entrega al Jefe
omisaria AP
Administrativo
Recibe formato, entrega
Jefe 19 documentacion y envia a Recursos
Administrativo Humanos con copia del formato de no
adeudo para tramite de finiquito
Persongl d.e la 13 Acude a Recursos Humanos
Comisaria
Anexa el formato de no adeudo a la
Jefe ; . .
14 baja, con copia al expediente y

Administrativo

archiva
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8.2
Diagrama de Flujo del Procedimiento: Baja de Personal
e Personal de . Jefatura Recursos
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1
Recibe informe L
2
No Si
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VII.- JEFATURA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA POLICIAL Y PLANEACION

ESTRATEGICA
9.-

Nombre del Procedimiento:

Reclutamiento

Objetivo:

Incrementar el cuerpo de policia a fin de cubrir las plazas vacantes o
de nueva creacion a través de la seleccidén de un grupo selecto de
personas.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera
Policial con numero de cddigo de registro ante el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
MPSPCP_SM_002

Politicas de Operacién

La JSPCPYPE, verificara que el Aspirante a ingresar cumpla con los
requisitos publicados en la Convocatoria

El personal que integra la Comisaria estarda comprometido con la
seguridad de la ciudadania Texmeluquense

Tiempo  Promedio de

Gestion:

15 a 20 minutos
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91
Descripcion del Procedimiento: Reclutamiento
Responsable | No. Actividad dFormato 0 Tantos
ocumento
Enlace 1 Analiza e informa el niumero de
FORTASEG vacantes a cubrir
JSPCPYPE 2 Publica convocatoria Convocatoria 1
Aspirante 3 Acude a entrevista
Entrevista al aspirante en base al
JSPCPYPE 4 Iformato.d_e requisitos, si cubrié todog Requisitos 1
os requisitos entonces cubre el perfil,
realiza actividad 6; en caso contrario
JSPCPYPE 5 Indica al aspirantg que no cubre perfil
para ingresar
JSPCPYPE 6 Solicita documentacion e integra a
grupo para mandar a evaluar
Genera oficio de comision, cita a
JSPCPYPE 7 integrantes del grupo a evaluar para Oficio 9
entrega de oficio y da instrucciones de
como presentarse a la evaluacion
Aspirante 8 Asiste a evaluacion
JSPCPYPE 9 Verifica asister’]ci.a de aspirantes via
telefonica al C3,
JSPCPYPE 10 Si asistié monitorea re§ultados; en
caso contrario
JSPCPYPE 11 Verifica con el aspirante; elllmotivo por
el cual no asistio
Si es justificables se reprograma su
JSPCPYPE 12 evaluacion y realiza actividad 7; en
caso contrario
Cierra y archiva, e informa al
JSPCPYPE 13 aspirante que perdid la oportunidad
para ingresar a la Comisaria
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9.2
Diagrama de Flujo del Procedimiento de: Reclutamiento
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10.-

Nombre del Procedimiento:

Seleccion de Personal

Objetivo:

Lograr para el Municipio de San Martin Texmelucan, una policia
Certificada y a la vanguardia

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera
Policial de San Martin Texmelucan, con numero de cédigo de
registro ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica MPSPCP_SM_002

Politicas de Operaci6n

La JSPCPYPE, cumplird con lo establecido en manual de
Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera de San Martin
Texmelucan

Tiempo  Promedio de

Gestion:

1 a2 dias.
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10.1
Descripcion del Procedimiento: Seleccion de Personal
Responsable | No. Actividad P @ Tantos
documento
JSPCPYPE 1 Recibe resultados de eyaluamon de
Control y Confianza
JSPCPYPE 2 Si son ap.robatorlos reallzq actividad
4; en caso contrario
JSPCPYPE 3 Informa al aspirante que no fue
aprobado
JSPCPYPE 4 Informa al aspirante que se prgsente
con toda su documentacion
Programa al aspirante para el tramite
JSPCPYPE 5 del CUIP
Solicita mediante oficio al Jefe
Administrativo realice alta, adjuntando
JSPCPYPE 6 copia dg los dogumentos pefsolnales oficio 9
del aspirante asi como del tramite del
CUIP, enviandole copia al enlace
FORTASEG
Jefe , :
Administrativo 7 Realiza tramite de Alta
Informa al aspirante que se presente a
recoger su uniforme con el enlace
JSPCPYPE 8 FORTASEG y se integre a turno
debidamente uniformado
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10.2
Diagrama de Flujo del Procedimiento: Seleccion de Personal
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Nombre del Procedimiento:

Capacitacion

Objetivo:

Tener una Policia mejor capacitada y comprometida con la
seguridad del Municipio de San Martin Texmelucan.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera
Policial con numero de cddigo de registro ante el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
MPSPCP_SM_002

Politicas de Operaci6n

Otorgara capacitacion al personal Policial adscrito a la Comisaria
fomentado en todo momento el Servicio Profesional de Carrera
Policial.

Tiempo  Promedio de

Gestion:

1 a2 dias
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11.1
Descripcion del Procedimiento: Capacitacion
Responsable | No. Actividad dFormato ° Tantos
ocumento
Extrae de la Herramienta de Seguimiento
JSPCPYPE 1 y Control el reporte de cursos impartidos
a elementos de la Comisaria con fecha
de imparticién de curso
Checa vigencia, elementos pendientes
JSPCPYPE 2 de capacitar y envia relacion al enlace
FORTASEG
Enlace 3 Programa cursos y numero de elementos
FORTASEG a capacitar
JSPCPYPE 4 Informa al persgnal mediante Memorandum 1
memorandum
Elabora oficio de comisidn y entrega al
JSPCPYPE 5 Elemento para que acuda a la Oficio 2
capacitacion
Elementos 6 Acude a la capacitacion
JSPCPYPE 7 Monitorea asistencia de los elementos
programados en el curso
Academia 8 Envia resultados de qapacitacién asi Resultados 1
como reconocimientos
Recibe resultados y reconocimientos, los
JSPCPYPE 9 escanea e integra a la herramienta de Reconocimientos 1
Seguimiento y Control y entrega
reconocimientos a elementos
Elementos 10 Recibe reconocimiento Reconocimiento 1
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11.2

Diagrama de Flujo del Procedimiento de: Capacitacion
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12.-

Nombre del Procedimiento:

Integracion de Expediente

Objetivo:

Contar con un control eficaz de la documentacion de todos los
integrantes de la Comisaria de STVM.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera
Policial con numero de cddigo de registro ante el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
MPSPCP_SM_002

Politicas de Operaci6n

La Jefatura llevara un control trasparente de los expedientes de la
Comisaria de Seguridad Publica

Tiempo  Promedio de

Gestion:

15 a 20 minutos.
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12.1
Descripcion del Procedimiento: Integracion de Expediente
Responsable | No. Actividad dFormato 0 tantos
ocumento
Entrega formato de relacion de
JSPCPYPE 1 documentos al integrante de la Formato 1
Comisaria
Integraqte Qe la 9 Entrega documentacion descrita en el Expediente 1
Comisaria formato
Recibe documentacion, escanea
JSPCPYPE 3 originales y los integra a la Expediente 1
Herramienta de Seguimiento y Control
JSPCPYPE 4 Integra exped.ientel fisico debidamente Expediente 1
identificado
Realiza tramites necesario que
JSPCPYPE 5 requieren documentos originales y los Expediente 1
regresa al integrante de la Comisaria
a excepcion de la Cartilla del SMN,
Si el elemento causa baja se le
JSPCPYPE 6 entrega la Cartilla del SMN una vez Cartilla 1
que se verifico que no tiene adeudos
con la Comisaria
JSPCPYPE 7 Resguarda Cartilla del SMN en su Cartilla 1
expediente hasta que cubra adeudos
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Integracion de Expediente

JSPCPYPE

Integrante de la Comisaria

Inicio

Entrega formato de
requisitos

Escanea originales y <

v

Entrega documentacion

los integra

| .

Integra expediente
fisico

Realiza tramites y
entrega documentos
originales menos Cartilla
de SMN

l

6

7

Resguarda hasta Si
que cubra adeudos

Tiene

adeudos No

Entrega cartilla

!

Fin
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Vill.- FORMATOS

Formato de Acta de Formacion de Comités

IAMIGO TEXMELUQUENSE!
ORGANIZATE Y PARTICIPA

VEONOVIGILANTEY
SOLIDARIO ;QUE ES?
Fomest 2 proseccén de vecean, ja
e seqdad  de s s

conpece tendrnos hours i
s de 1  d seche oo wa
erraccn prs n b vuren de
e ke

LA CLAVE DETODO E5
LA PARTICIPACION
CIUDADANA
L o permanente
eotre vecnos reduce
comderablemeste
ot acras dbcavos

=

Lo

H. AYUNTAMIENTO

DIRECTORIO DE SERVICIOS .
DE EMERGENCIAS A
SERVICIO DE EMERGENCIAS ;
066 SECRETARIA DE SEG
CELULAR TELCEL {SIN COSTO]

12

TRANSITO MUNICIPAL
4845919

CELULAR TELCEL (SIN COSTO)
13

CRUZ ROJA
4845333
ULAR (SIN COSTQ)

114

SSA
877374
ULAR TELCEL (SIN COSTO)

n

BOMBEROS

4842299

CELULAR TELCEL (SIN COSTO)
116

POLICIA FEDERAL
4849594

LOCATEL
2377237
CELULAR TELCEL (SIN CC

H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan de Labastida Puebla
Periodo 2014-2018.

H. SAN MARTIN
ACTANUMERO: / /2015
ACTA DE CREACION DEL COMITE VECINAL.

HORAS DEL DIA DEL MES DEL
ARO. EN ESTE MUNICIPIO DE SAN MARTIN TEXMELUCAN DE
LABASTIDA,PUEBLA, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 21 DE LA CONSTITUCION
MEXICANA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y EN CONCORDANCIA EN EL
ARTICULO 130 Y 131 DE LA LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA.

SIENDO LAS

ANTECEDENTES

Segun lo estipula el articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
| Mexicanos, la seguridad pablica es una funcién a cargo de la Federacion, el Distrito |
| Federal, fos Estados los munici que comprenden la prevencién de los delitos su
| investigacion y persecucion. Sefiala que la actuacién de las instituciones de seguridad
publica se regira por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos reconocidos en la citada
Constitucion,

Fl articulo 12 de la Ley de Seguridad Publica del Estado, establece que el Estado y los
| Ayuntamientos suscribiran convenios de coordinacion en materia de seguridad
Publica, con el fin de establecer instancias de apoyo y mutua colaboracién, buscando
siempre la prestacion conveniente de los servicios de seguridad publica en beneficio
| de la poblacion

£n esa misma tesitura y de acuerdo a las funciones de Departamento de Prevencidn |
del Delito

Las cuales sefalan: implementar, dirigir y evaluar las acciones, planes y programas
que establezca la Federacion, el Estado, el Ayuntamiento o la Direccién Genera en
materia de seguridad publica
| Relativos a 1a prevencion del delito y la atencién a victimas con |a participacion
| ciudadana; Fomentar la participacion vecinal en calonias, barrios y Juntas Auxiliares
del Municipio, asi como construir Consejos Ciudadanos en materia de seguridad y
prevencién dei delito.

£ por ello que se cres ef COMITE VECINO VIGILANTE, EN LA COLONIA Y/O JUNTA

AUXILIAR
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA.

D
¥ TRANSITO MUNICIPAL

VECINO VIGILANTE

SAN MARTIN
XEXMELUCON

D PUBLICA

JEFATURA DE PREVENCION
DEL DELITO

VECINO VIGILANTE

Es un progroma por medio del cuol
vecinos de las diversos colles, privados,
colonios y Unidades Habitacionales,
servirdn de enloce entre la sociedad y los
outoridades mun les; estos vecinos
vigilantes se consfituirdn en una cadenc
de ciudodanos que cooperan con sus
vecinos pora que se cumplo la ley y se
pueda reducir lo incidencia delictiva. A
Iravés de una olerta establecida por ellos
mismos, conocerén todos los vecinos
cwondo este sucediende olgin hecho
delictivo o accidente que se presente en
suenfomo.

2Cémo organizarnos?

1.Para iniciar este programa es
necesario convocar @ una reunion,
en donde se conozean los vecinos de
nuestra colonia o Unidad
Habitacional y se presente el
progroma.

.En dicha reunién se elabororg un
plan de octividades , el cual tendra
un responsable.

. Establecer comunicacién con las
autoridades Municipoles pora que
presten el auxilic oportunamente en
caso de ser necesario.

N

w

OBJETIVOS DEL PROGRAMA
VECINO VIGILANTE

El objetivo de este programa es lograr

que los vecinos participen de manera

active realizando las siguientes

actividodes:

1. Observar, comunicar y participar con
responsabilidad en el programa.

N

Aumentar la seguridad en tu casa,
tomando los medidos concretas y
manteniéndola bien protegida.

w

Tener a la mano el numero
telefénico de los vecinos y los de
emergencia.

4, Montener contacto con el grupo,
asistiendo o las reuniones y
aportando ideas.

5. Cumplir con los ocuerdos
establecidos.

H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan de Labastida Puebla

Periodo 2014-2018,

ALGUNAS MEDIDAS
DE SEGURIDAD

EN LA CASA:

1.Hacer que tu case parezea hobitada
Cuando selges por varios dios ovise o s
vecins,

2.5 obsarvos que en la casa de un ve-cinc hay
actividades de mudonzo, no dudes y rednete
con el comité vecinol pore que se carcoren
que ¢l vecino esfa reclizando dicha
adtividad, yo que lo moyoria de los robos o
casa hobitocin utilizon esto modalidad.

3.Vigilor los vehiculos no familiores y
reportarlos ol nomero de emergencio que
corresyonds,

ENLA CALLE:

1.En o medide de lo posible, procura no
transitar por lugares solitarios o pocos
olumbrodos.

2. Ueve s0lo el dinero necesario y distribdyolo
#n sus bolsillos. Evita llevar &l dinaro en el
bolsills frasera d fu pan-talén.

3.Cuance camine sobre los aceras, hagalo
alejod> del borde que da hado lo colle, osf
evitorc los posibles arre-batos.

Cuands estés en fu cesa o salges o la calle , leve
siempre configo un sibalo, y en caso da ser
nacesoric USALO, osi olertaras o hus vecinas.

3

DEBEMOS TRASAUAR UNIDOS, CIUDADANOS ¥
AUTORDADES POR LA PAZ DE NUESTRAS FAMILIAS

En este acto se encuentran presentes las siguientes personaidades, en representacion de la
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL DE SAN  MARTIN
TEXMELUCAN, |a Lic. Maria del Carmen Gutiérrez Martinez, encargada de la Jefatura de
representacion de los vecinos de la colonia y/o junta auxiliar

Prevencion del Delito; en

C

presidente del comité vecinal,

creacion

SAN MARTIN TEXMELUCAN PUE. A DE

- quien  fungira
na vez firmada al margen y al calce de la presente acta de

DE 2015

LIC. MARIA DEL CARMEN GUTIERREZ MARTINEZ

JEFA DEL AREA DE PREVENCION DEL DELITO, DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA ¥ TRANSITO
MUNICIPAL DE SAN MARTIN TEXMELUCAN.

NOMBRE, FIRMA, CARGO

NOMBRE, FIRMA, CARGO

c
PRESIDENTE DEL COMITE VECINAL

NOMBRE, FIRMA, CARGO

NOMBRE, FIRMA, CARGO

Totevard Kcoiéncatl No. 612 Cal. San Damean CT-

74006 San Martin Texmolucan. P

Tol 4810827
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Formato de liberacion de vehiculo

;:n\ H ATUNTAHIENTO it
A %(%@[ﬁ)%&“ H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan de Labastida Puebla ¢} i
Periodo 2014-2018. -

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL
FORMATO DE LIBERACION DE VEHICULO

C. RESPONSABLE DEL DEPOSITO VEHICULAR “LIBERTAD”
PRESENTE

MEDIANTE EL PRESENTE LE PIDO A USTED LIBERE EL VEHICULO CON LA SIGUIENTE
DESCRIPCION:

MARCA:
TIPO:

COLOR:
NUMERO DE SERIE:

MODELO:
PLACAS PARA CIRCULAR:

VEHICULO QUE INGRESO AL DEPOSITO VEHICULAR EL DIA DEL MES DE
DE 201 . CON FOLIO DE INFRACCION: CONVENIO NO.
INVENTARIO NO.

SANVM:A'RTIN TEXMELUCAN, PUEBLA. A DE DE 201

CMTE. ERICK FRANCISCO CORTES ESCOBAR
DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL
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Bitacora de Kilometraje y Carga de Combustible

@ BoN Ry BITACORA PRIMER TURNO * f»‘-} SAN WARTIN BITACORA SEGUNDO TURNO *
NOMBRE DEL ELEMENTO| FECHA | TURND | LEU0, | kh. IMICIAL | KMLFINAL 15 nomBRE DEL ELEmERTO| FEcHA | Turno | M0PE | e e | emrimaL -
EMCARGADD DE TURMNO DIRECCION DE SEGURIDAD ENCARGADO OE TURNO DIRECCION DE SEGLURIDAD
2% N MA S . MENTS
B) TEOuELUCAN BITACORA UNIDADES.MOTOS 4*- |@Tiﬁ--ﬂ’ﬂﬂlﬁ BITACORA JUNTAS AUXILIARES *
. . ]
womsncors cucnewto | reona | rommo] 3= e wooine] ko rsae womere oes exemenra | recns | rumno | S50 | o o | comemas fomsustin) onservaciones
EMCARGADD DE TURNOD DIRECCION DE SEGURIDAD
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Solicitud de Mantenimiento

CONTROL VEHICULAR " UNIDAD-PATRULLA"
15139 (TRANSITO MUNICIPAL)

FECHA:

72} SAN MARTIN
o/ TEXMELUCAN

SERWICIO IIJRIIﬂl SEGUNDO
H. ENTRADA | H. SALIDA
NOMERE DEL CONDUCTOR,
NOMERE DEL JEFE DE TURNO.
vonE
manca | to | meo | pracas
WITELES DE- ILORETRAIE
[T | T T TineL
OBSERYACIONES
EMTREGA: RECIEE:

H. UNTAMIE! )
-s'f,?, SAN MARTIN

¥/ TEXMELUCAN

COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, TRAMSITO Y VIALIDAD

Resguardo de patrullas de Policia

RESGUARDO DE PATRULLAS DE POLICIA

Fecha 15-dic-15
AREA: DIRECCTON DE SEGURIDAD PUBLICA
Semidor Pablico Responsable del Area:
Cargo: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
Servidor Piiblico Resguardante:
Cargo:
PATRULLA
N ECON. DESCRIFCIOI PLACAS MARCA MODELD SERIE ESTADO DEL BIEN Ol 10NES
BUEND REGULAR MALD
Total de
Bienes: 1

Servidores Publicos del Estado de Puebla y Art. 47 Fraces. V y V1 de la Ley Federal del Trabajo.

El Servidor Publico resguardante recibe los bienes propiedad del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, conforme a la descripcion
y estado sefialados, comprometiéndose a cumplir con lo sefialado en el Articulo 50, fracciones | y Il de la Ley de Responsabilidad de los

Entrega.

Director de Seguridad Publica

Recibe

Requisicion

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

- H WIEN ON DE . ARREND. 05 T SERVICIOS.
[ AN ARTi
DE
reona |

FOLIO
o n RECEP
ICLErong.
. GARTIDA] CARTIOR

= | comeooe wmDAD DE o o
:'ﬂ- FRODUCTO DESCRIFCION HEDIDA SOLICIT EHTREG FIRHA FECHA
ana apa

JUSTIFICACION:

LA FRESENTE REQUISICION ES FARA DAR HANTEHIHIENTO A LA UNIDAD
TRAHSITO HUHICIFAL

DINECTON DE ESTRATEGLA SURIDIE ¥
ADMINETHATYVE

_PERTEMECIEMTES ALA SECRETARIA DE SEGURIDAD FUELICA T

SECRETARL, DE SEGURIDAD PUELICA ¥ TRANETD.
WrCIPAL

DIRECGION DE ADGURICIORED

TESORERIA MUNIGIFAL

) BERAS MEDAAND
SOUCITA

R v LA
BUTORIZA
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Convocatoria

EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA, A TRAVES DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL, EN
CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL PARRAFO NOVENO DEL ARTICULO 21 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 104 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 78, 79, 85, 86, 88 APARTADO A DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA; 1, 3, 7, 10, 53 FRACCIONES |,
11, 11l Y IV, 56 APARTADO A DE LA LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; ARTICULOS 43, 44 DEL REGLAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
POLICIAL DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA, TIENE A BIEN EMITIR LA SIGUIENTE:

CONVOCATORIA

PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION, FORMACION INICIAL E INGRESO COMO
PERSONAL OPERATIVO DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL; ABIERTA AL PUBLICO EN
GENERAL, HOMBRES Y MUJERES QUE CUENTEN CON
VOCACION DE SERVICIO, HONESTIDAD, LEALTAD Y
DISCIPLINA ¥ ESTEN INTERESADOS EN
PROFESIONALIZARSE A TRAVES DE UNA CARRERA
POLICIAL CON AMPLIAS EXPECTATIVAS DE DESARROLLO.

L Si cuentas con estudios terminados de nivel
medio o equivalente, podrds integrarte al
servicio policial.

PERFIL DEL PUESTO REQUERIDO, CUYO OBJETIVO ES
ELEGIR A LOS MEJORES,

iUNETE A LOS MEJORES!
INSCRIBIRTE

A.-HABILIDADES.
1. Atencién al detalle
2. Capacidad de juicio

ARACTERISTICAS PSICOLOGICAS
3. Estabilidad emocional
4. Control de la agresividad
5. Capacidad de adaptacién
6. Suspicaz

C.-ESTILO DE TRABAJO

7. Trabajo en equipo

8. Aceptacion a figuras de autoridad
9. Trabajo bajo presion

10. Proactivo

D.-PRINCIPIOS Y VALORES
12. Honestidad

13. Compromiso institucional
14. Disciplina

E.-CARACTERISTICAS FISICO -ATLETICAS
15. Agilidad fisica

16 Buena coordinacidn psicomotriz

17 Flexibilidades

18. Fuerza y resistencia fisica

19. Rapidez de reflejos

© SaLuD FiSICA

- Buena agudeza visual y auditiva. En caso de
disminucion de agudeza visual y/o auditiva se admitird
con una adecuada correccion.

21. Libre de alteraciones del aparato locomotor que
puedan limitar o dificultar la realizacion de las funciones
policiales.

22. Libre de enfermedades crénicas o lesiones, que
potencialmente puedan producir secuelas que dificulten,
limiten o impidan el normal cumplimiento de las
funciones policiales.

23. Sin afeccién al consumo de bebidas embriagantes o
drogas.

24. Sin alteraciones fisicas congénitas o adquiridas, que
menoscaben o dificulten el desempedo de la funcién

policial.

25. Libre de enfermedades crénico — degenerativas.

VI. Haber cumplido o estar cumpliendo con el servicio
militar, con excepcidn de las mujeres.

VIl. No ser adicto a sustancias psicotropicas,
estupefacientes u otras que produzcan efectos
similares.

VIIl. Se aceptaran tatuajes siempre y cuando no excedan
los 10cm y deben estar en zonas no visibles del
cuerpo; en el caso de mujeres se acepta micro
pigmentacion discreta utilizada como magquillaje en
el rostro.

En ningun caso se aceptaran tatuajes con significado

ofensivo, degradante,
adhesion o militancia en alguna organizacion
delictiva.

intimidatorio o simbolice

IX. No tener perforaciones visibles, o bien perforaciones
en uso, tampoco se aceptaran aguellas que alteren la
fisonomia del aspirante. En el caso de las mujeres se
aceptaran hasta tres perforaciones discretas en las
orejas.

X En caso de haber pertenecido a las fuerzas armadas
o corporacién de seguridad publica, deberdn
presentar la baja correspondiente, debiendo ésta ser
de caracter voluntario ya que cualquier otro motivo
de baja sera impedimento para su ingreso.

Xl

No tener en el registro nacional de personal de
seguridad publica algin impedimento para ser
seleccionado.

LOS ASPIRANTES QUE CUMPLAN CON LOS

2.- los deberdn en las
instalaciones de la Comisaria de Seguridad Publica y
Vialidad Municipal de San Martin Texmelucan, Puebla
ubicadas en: Blvd. Xicoténcatl # 612 San Martin
Texmelucan en un horario de atencién de 08:30 a 16:00
horas de lunes a viernes. los interesados deberdn
presentar, de forma personal, la documentacién completa
con el numero de copias requeridas en la presente
convocatoria. Observar debidamente las indicaciones que
se le hagan saber.

3.- Una vez recibida, la documentacién sera cotejada y los
originales serdn devueltos al aspirante.

4.- Si la documentacion solicitada en esa etapa, estd
completa y cumple con los requisitos, se le otorgara un
numero de folio como medio de control interno para
generar el oficio de ision y imi del

de las evaluaciones.

DE LAS EVALUACIONES:
1.- DEBERAN ACREDITAR SIN EXCEPCION LA EVALUACION
DE CONTROL DE CONFIANZA.

OBSERVACIONES IMPORTANTES.

1.- y mujeres tendran opor
equitativas de empleo en este proceso de reclutamiento
y seleccion del personal, de igual manera no se hard
distincién, exclusibn o restriccion en base al origen
€tnico, icién social o ica, religion,

género o estado civil.

2.- En cualquier etapa de evaluacion, si se llega a detectar

REQUISITOS ~ ANTES  SENALADOS D
PREPARAR Y PRESENTAR LA  SIGUIENTE
DOCUMENTACION:

I.  Solicitud de empleo con fotografia, escrita de pufio y
letra del aspirante, anexando otra fotografia para la
ficha de identificacién

Il.  Copia certificada de acta de nacimiento, reciente
expedicion.

1. Clave unica de registro de poblacién

IV. Identificacién oficial con fotografia, vigente.

V. Licencia de manejo vigente

VI. Constancia vigente de antecedentes no penales
emitida por la autoridad competente.
Vil

Comprobante de haber concluido estudios de nivel
medio o i e i

VIII. Cartilla liberada del servicio militar nacional o
constancia de estar cumpliendo con el servicio
nacional militar.

IX. Constancia de no estar suspendido, ni haber sido
destituido o inhabilitado por resolucién firme para el
ejercicio de empleos, cargo o comisiones en el
servicio publico, ni estar sujeto a procedimiento
administrativo alguno.

X. La baja voluntaria correspondiente en caso de haber
pertenecido a las fuerzas armadas, corporacion de

seguridad publica o privada.

Xl

Comprobante de domicilio reciente.

el imi de c de los

establecidos en la presente convocatoria se procederd en

forma i i a la baja iva del
de las r

pueden desprender de esto.

3.- Los aspirantes que aprueben la evaluacion de control

de confianza, seran dados de alta como policias

preventivos municipales, dentro del servicio profesional

de carrera, de acuerdo a las vacantes autorizadas.

que se

ATENTAMENTE
SAN MARTIN TEXMELUCAN. PUNTO DE ENCUENTRO

ING. JOSE RAFAEL NUNEZ RAMIREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN MARTIN TEXMELUCAN

AYUNTAMIENTO
e
TIN
E N
r F N C UENTRQ
ICIFAL ,ﬂ-?Ma

14 72 13
J?éz
REGIDUKIA DE GOBE ERNACION,

JUSTICIA ¥ SEGURIDAD PUBUCA

RECiBIDO
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Requisitos

T AN INIT

SAN MARTIN

TEXMELUC_AN Aelatera de Recurvac umiano

GOBIERND MUNICIPAL SAN MARTIN TEXMELUCAN 2014-2018

£

DOCUMENTACION REQUENEDA PARA KL INGRESO

NOMERE:
CATVEGORIA

“TRCTRRTATION

Faja de dewr peoader
Acts de Nacimserdn
Tdont fcandn O
CURY
Commgeobarte Doskilinio
Regintro Foderd de Cortribnyarton (RFC )
Exckres Madco
Conmars iy d¢ Baadicn
Corulle Meliger Liborads
Coostamnea do wiecedonss 1o pewdos
Constent de no wdabistado
Liceris de Masas) Vigeste
Curmhoulan vinse

Cartes de Heromuendcion

5 Refercaciw Porsonalies

Adta de Murascein

Acta de Nacurssrdo 4 b jos

2 Fotegrufim

Aplica pars paeda do Ohvalir, Apente de vididad 5 Seguesded Puldica

Entreph

000000opoo00oo0oonn %

Wl)cmmm'nc regpenids m ooginal ¥ copin auyos ovkgined es son wido pars Cotge

AL

COrA

000n0pbodD0aaog

00

-~
-

Kexthes

51



gy, H. AYUNTAMIENTO Manual de Registro:HSMT1418/MP/CSPTV/080/220216
V' 4

SAN MARTIN Procedimientos de la Fecha de elaboracion: Febrero de 2016

“4 TEXMELUCAN | Direccion de Estrategia,
N ' Juridico y Administrativa | NUmero de revision: 00

IX.- GLOSARIO DE TERMINOS

CSPTVM: Comisaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal
C3: Centro de Evaluacion en Control y Confianza

Convenio: Es un acuerdo de voluntades

CUIP: Clave Unidad de Identificacion Policial

Expediente: Procedimiento administrativo por el que se juzga la actuacion o comportamiento de un
funcionario

JPD: Jefatura de Prevencién del Delito
JSPCPYPE: Jefatura del Servicio Profesional de Carrera Policial y Planeacion Estratégica
Ley: Es unanorma juridica dictada por el legislador, es decir, un precepto establecido por la

autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en consonancia con la justicia cuyo
incumplimiento conlleva a una sancion.
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