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Introducción 

Con fundamento en la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo     

Artículo 56 fracción I inciso b) y fracción II inciso a) en donde se indica; las 

dependencias de la Administración Pública Municipal deberán contar con  

manuales de organización, servicios y procedimientos y otros instrumentos 

para mejorar el desempeño de la administración; 

 

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente            

Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez 

Rodríguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios públicos, 

teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y    

cercano a la gente.  

 

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propósito, dotar a los 

funcionaros públicos de un instrumento que permita trámites y servicios, 

más eficientes, así como los procesos internos, encaminando sus objetivos, 

estrategias, acciones y políticas públicas.  Por ello, su organización y sistema 

de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de           

garantizar una gestión pública eficiente y moderna.  
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Objetivo del Manual  

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de proporcionar la 

información necesaria, para facilitar y optimizar las actividades de los          

servidores públicos. Presenta en forma ordenada y sistemática los pasos a 

seguir en cada uno de los procedimientos, se describen las actividades y   

diagramas de flujo de acuerdo a las actividades establecidas en la dirección 

de mantenimiento urbano. 
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Marco Jurídico Administrativo  

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado de Hidalgo. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo. 

 Ley de Planeación y Prospectiva del Estado de Hidalgo.  

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental 

para el Estado de Hidalgo. 

 Ley de Seguridad Pública para el Estado de Hidalgo. 

 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información      

Pública Gubernamental para el Estado de Hidalgo. 

 Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal de            

Tulancingo de Bravo, Hgo. 

 Bando de Policía y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. 
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Procedimiento 1 

“Parte de Novedades” 

Dirección de Seguridad Pública 5 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 



Procedimiento 1 
1.1 Propósito del procedimiento  

Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, así como preservar 

las libertades, el orden y la paz públicos.  

 

1.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal           

administrativo y operativo de la Dirección Seguridad Pública. 

  

1.3 Responsabilidades 

1.3.1 Director de Seguridad Pública.  

Encargado de la organización y logística de los reportes delictivos en el     

Municipio.  

Enviar el reporte atendido al Presidente Municipal mediante un oficio con   

copia al Secretario y copia a la Coordinación de Seguridad Publica. 

 

1.3.1 Policías  

Acudir y atender eficientemente el reporte en el área correspondiente.   

Informar al Director de Seguridad Publica, sobre el reporte atendido.   

Y demás atribuciones especificadas en los Reglamentos correspondientes 

para el cumplimiento del propósito del procedimiento.   

 

1.4 Políticas de Operación  

Atender con prontitud y cortesía la llamada de auxilio.   

Semanalmente se realiza una junta Interinstitucional con el Presidente        

Municipal para  informar y atender a los reportes delictivos.   

Si se trata de una falta administrativa el individuo queda internado en         

barandilla, y a disposición del Juez Calificador.   

Si el infractor cometió probables hechos constitutivos del delito, se pone a 

disposición del Ministerio Publico.  
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Procedimiento 1 
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1.5 Formatos  

Informe Policial Homologado 



Procedimiento 1 
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1.5 Formatos  

Informe Policial Homologado 



Procedimiento 1 
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1.5 Formatos  

Certificado de Integridad Física  



Procedimiento 1 
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1.5 Formatos  

Boleta de Ingreso 



Procedimiento 1 
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1.5 Formatos  

Lectura de Derechos  



Procedimiento 1 

1.6 Definiciones  

Delito: Acción que va en contra de lo establecido por la ley y que es          

castigada por ella con una pena grave. 

Falta Administrativa: Conductas que no constituyen un delito por no estar 

tipificadas en el Código Penal, pero que moralmente no son correctos, como 

hacer las necesidades fisiológicas a la vista del público. 
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Procedimiento 1 

1.7 Descripción de Actividades 
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Paso Responsable Descripción de Actividades Formato 

1 
C4/Centro 

Mando. 

Se Recibe un reporte ciudadano, y le 

informa al Director de Seguridad Pú-

blica a través de su radio de comuni-

cación MATRA para su conocimiento 

y al encargado de la Sub comandan-

cia que pertenece el Sector del lugar 

donde reportaron. 

No aplica. 

2 Patrulleros 
Acuden y atienden el reporte en el 

área Correspondiente. 
No aplica. 

3 Patrulleros 

Detectan durante la atención al repor-

te si existe  alguna  falta  Administra-

tiva  o  se trata de un delito. 

Informe Policial 

Homologado. 

4 Patrulleros 

En ambos casos, trasladan al Indivi-

duo a  Barandilla (Centro de Mando) 

se les realiza su certificación médica. 

Certificado médico 

de integridad física 

5 Patrulleros 

Si  se  trata  de  una  falta  administra-

tiva revisar la subrutina para faltas 

Administrativas. (Especificado en la 

página siguiente) pero si se trata de 

un delito, paso 6. 

No aplica. 

6 Patrulleros 
Informan al Director de Seguridad Pu-

blica, sobre el reporte atendido. 
No aplica. 

7 Patrulleros 
Trasladan al individuo   al   Ministerio 

Público. 
No aplica. 

8   Proceso interno del Ministerio Público.  

9  
Director de Seguri-

dad Pública 

Realiza tarjeta  informativa y lo envía 

al Titular de la Secretaría de Seguri-

dad Ciudadana 

No aplica. 

   Fin del procedimiento. No aplica. 
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Flujograma 
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Subrutina : Faltas administrativas 

si 

Dirección de Seguridad Pública 



Procedimiento 2 

“Reuniones vecinales” 
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Procedimiento 2 

2.1 Propósito del procedimiento 

Conocer cuál es la percepción de la ciudadanía en cuanto a la seguridad    

pública del municipio. 

 

2.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal            

administrativo y operativo de la Dirección Seguridad Pública y a los             

representantes vecinales. 

 

2.3 Responsabilidades. 

2.3.1 Personal de Seguridad Pública. 

Acude en la fecha indicada a la audiencia vecinal. 

Realiza un plan de trabajo focalizado en solucionar las problemáticas de la 

colonia. 

Llegar a ciertos acuerdos que surgen de la audiencia y el Plan de trabajo. 

Procura el seguimiento de los acuerdos tomados en la colonia. 

 

2.4  Políticas de operación 

No aplica. 

 

Formatos 

No aplica. 

 

2.6 Definiciones 

No aplica. 
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Procedimiento 2 

2.7 Descripción de Actividades 

Dirección de Seguridad Pública 18 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Paso Responsable Descripción de Actividades Formato 

1 
Presidente del   

Comité Vecinal de 

Seguridad 

Envían  un  oficio  dirigido  al    

Titular  de Seguridad Ciudadana 

para llevar a cabo una reunión 

vecinal. 

No aplica. 

2 Recepción 
Recibe el oficio y agenda la      

audiencia. 
No aplica. 

3 
Personal de      
Seguridad 

Acude en la fecha indicada a la 

audiencia vecinal. 
No aplica. 

4 

Presidente del    

Comité Vecinal de 

Seguridad 

Externa   al   personal   de          
Seguridad Ciudadana  las       
problemáticas  que  están         
sucediendo en su colonia. 

No aplica. 

5 

Presidente del    

Comité Vecinal de 

Seguridad 

Realiza un plan de trabajo         
focalizado en solucionar las     
problemáticas de la colonia. 

Y lo comenta con el Presidente 
del Comité Vecinal de Seguridad 

No aplica. 

6 
Titular de             
Seguridad          

Ciudadana y PSC. 

Llegan a ciertos acuerdos que 
surgen de la audiencia y el Plan 
de trabajo. 

No aplica. 

7 
Personal de         
Seguridad          
Ciudadana 

Procura el seguimiento de los 
acuerdos tomados en la colonia. 

No aplica. 

   Fin del procedimiento.  
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Procedimiento 3 

Reclutamiento de personal 
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Procedimiento 3 

3.1 Propósito del procedimiento 

Reclutar el personal óptimo en la Dirección para procurar la seguridad de la 
sociedad del municipio. 

 

3.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal              
administrativo y operativo de la Dirección Seguridad Pública. 

 

3.3 Responsabilidades. 

3.3.1 Titular de Seguridad Ciudadana 

Difunde a través de medios locales la convocatoria de reclutamiento de    
personal de seguridad pública. 

Coordinar todas las actividades de la 
actividad.  

3.3.2 Personal de la Dirección de   Seguridad Pública 

Ayudar en la coordinación y realización del procedimiento. 

 

3.4 Políticas de operación  

En la convocatoria se deberán especificar la fecha exacta para entregar los 
documentos necesarios. 

Los exámenes que se deberán realizar a los ciudadanos aceptados serán:    
físico, toxicológicos, psicológico, psicométrico, medico. 

Los exámenes serán realizados por personal especializados. 

El examen físico deberá ser aplicado por el Subdirector de Seguridad        
Ciudadana. 

Para el examen psicológico, toxicológico y psicométrico se deberá contratar 
a personal especializado. 

El examen médico será realizado por el área médica de la Secretaría. 

El personal seleccionado será distribuido de acuerdo al número de colonias, 
a la situación geográfica y social, al número de escuelas. 

Dirección de Seguridad Pública 21 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 



Procedimiento 3 

3.5 Formatos 

No aplica. 

3.6 Definiciones 

No aplica. 

3.7 Descripción de actividades  
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Paso Responsable Descripción de Actividades Formato 

1 

Titular de la Secre-

taria de Seguridad 

Ciudadana 

Difunde a través de medios locales la 

convocatoria de reclutamiento de per-

sonal de seguridad pública. 

No aplica. 

2 Ciudadano. 

Acude a las instalaciones de la Secreta-

ría de Seguridad a entregar sus docu-

mentos. 

No aplica. 

3 Recepción 

Verificar que cumpla con los requisitos y 

documentación. 

Si cumple con los requisitos pasó 6, de 

lo contrario pasó 4. 

No aplica. 

4 Recepción 
Le comunica al ciudadano por qué no 
prosigue su solicitud. 

No aplica. 

   Fin del procedimiento. No aplica. 

6 
Personal Seguridad 

Ciudadana 

       Realizan una serie de exámenes a 
los ciudadanos que han sido aceptados 
previamente. Estos exámenes se harán 
por etapas y serán el filtro para la selec-
ción del personal. 

No aplica. 

7 
Área de capacitación 
y Profesionalización 

Reúne los expedientes de cada uno de 
los ciudadanos  que   han   presentado   
y pasado los exámenes correspondien-
tes. Realiza el trámite correspondiente 
para que a los aspirantes se les realice 
sus exámenes correspondientes ante el 
C-3 Centro de Control y Confianza. 

No aplica. 

8 Ciudadano. 

Acude a las instalaciones C-3 Centro de 
Control y Confianza a realizar sus exá-
menes correspondientes. 

Si aprueba las evaluaciones pasó 11, de 
lo contrario pasó 9. 

No aplica. 

9 
Área de capacitación 
y Profesionalización 

Le comunica al ciudadano que su resul-
tado fue “no aprobado” 

No aplica. 



Procedimiento 3 
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10   Fin del procedimiento. No aplica. 

11 
Área de capacita-
ción y Profesiona-

lización 

Se encarga de la capacitación y profe-
sionalización del personal seleccionado. 

No aplica. 

12   Fin del procedimiento.  No aplica. 
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Simbología ANSI para Diagramas de Flujo 

Simbología  Nombre  Descripción  

 

 

 

Inicio o término 

Señala donde inicia o termina un proce-

dimiento 

  

Actividad 

Representa la ejecución de una o más 

tareas de un procedimiento. 

  

Decisión 

Indica las opciones que se puedan se-

guir en caso de que sea necesario tomar 
caminos alternativos. 

  

 

Conector 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

dentro de la misma hoja, dos o más ta-
reas separadas físicamente en el diagra-

ma de flujo, utilizando para su conexión 

el número arábigo; indicando la tarea 

con la que se debe continuar. 

  

 

Conector de página 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

cuando las tareas quedan separadas en 
diferentes páginas; dentro del símbolo 

se utilizará un número arábigo que indi-

cará la tarea a la cual continua el diagra-

ma. 

 Documento  Representa un documento, formato 

o cualquier escrito que se recibe, 

elabora o envía 

  

Flujo 

Conecta símbolos, señalando la se-

cuencia en que deben realizarse las 

tareas. 

  

Proceso  

Indica el procedimiento de la infor-

mación  



Respaldo Jurídico  

Con fundamento en lo dispuesto en el artículo 115, fracción II, párrafo primero  

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; artículo 141   

fracción II de la Constitución Política del Estado de Hidalgo; artículo 60,    

fracción I, inciso a), de la Ley Orgánica Municipal; artículo 26, fracción II del 

Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio, y el Eje 4 “Tulancingo        

Seguro, Justo y en Armonía” del Plan Municipal de Desarrollo 2016–2020. Se 

realiza el presente Manual de Procedimientos de la Dirección de Seguridad 

Pública,  de la Administración Pública Municipal de Tulancingo de Bravo. 
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