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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.

Secretaria de Seguridad Ciudadana 2
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de proporcionar la
informacion necesaria, para facilitar y optimizar las actividades de los servi-
dores publicos. Presenta en forma ordenada y sistematica 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 Secretaria de Seguri-
dad Ciudadana.

Secretaria de Seguridad Ciudadana 3
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

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

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Secretaria de Seguridad Ciudadana 4
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“Acciones Relevantes”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento
Proporcionar informacion veraz y oportuna al C. Presidente Municipal en
materia de Seguridad Publica, asi como los mecanismos que esta Secretaria
desarrolla para contrarrestarlos.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal
administrativo y operativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, desde
gue se recibe el oficio y formato en la que se plasmaran las acciones, hasta la
entrega de la informacion correspondiente .

1.3 Responsabilidades
1.3.1 Personal de las Direcciones adscritas a la Secretaria de Seguridad

Ciudadana.

1.4 Politicas de Operacién
Semanalmente se realiza una junta Interinstitucional con el Presidente
Municipal para informar y las acciones relevantes de las Direcciones

adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

El llenado de los formatos sera con estricto apego a los lineamientos vy
disposiciones formuladas por el Despacho de la Secretaria Particular del
Presidente Municipal.

La solicitud de la informacion sera solicitada via oficio a las Direcciones que
integran a la Secretaria de Seguridad Ciudadana y recepcionados de la
misma forma, los dias Lunes de cada semana.

Los Directivos que proporcionen informacion seran los responsables directos
de las cifras y comentarios manejados en la integracion de la informacion.

Secretaria de Seguridad Ciudadana 6
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Procedimiento 1

1.5 Formatos
Formato 1 Plan de Trabajo mensual.
Formato 2 Avance Semanal

FORMATO NO. 1
PLANDETRABAJOMESDE 2017
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA LOGO DE LA
DIRECCION.
DIRECCION DE
PROYECTO Y/O META: LINEA DE ACCION: AREA

Secretaria de Seguridad Ciudadana 7
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FORMATO NO. 2
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA .
DIRECCION DE LA DIRECCION
MES QUE REPORTA: 2017
PROYECTOQ Y/Q META: LINEA DE ACCION: ESTATUS | AVANCE | OBSERVACIONES
1.6 Definiciones.
No Aplica.
8
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcidn de Actividades Formato
. Envia oficio dirigido a cada Direccion
Secretaria de ) , . E1
: Seauridad adscrita a la Secretara de Seguridad
. 9 Ciudadana adjunto F1 Y F2 para F2
Ciudadana . .
solicitar acciones relevantes.
Recibe oficio y formatos para plasmar =
2 Direcciones las acciones relevantes por periodo
solicitado. F2
Secretaria de Recibe informacion  debidamente =
3 Seguridad requisitada de las Direcciones, revisa,
Ciudadana analiza y la integra. F2
Secretaria de Emite informacion al despacho de la =
4 Seguridad Secretaria Particular del Presidente
Ciudadana Municipal. F2
Evalua la informacién y  gira
Presidente instrucciones para dar seguimiento o .
5 . . No aplica.
Municipal reforzar puntos estratégicos en cada
Direccion.
Fin del procedimiento. No aplica.
Secretaria de Seguridad Ciudadana 9
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Direcciones de |la Secretaria de Se
gundaa Ciudadana

Secretaria de Seguridad Ciudadana

PresidenteMunicipal
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farmate para

i

Ervia afiia ¢

A

plasmas las
acoionas relevantes

formalas seholando
informacicn

Raobea la infarmacicn,

¥
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cespacho o la
Secretaria particular
del Presidents
Muricipal

Evakla la informacdn v
Qira INSIFUCCIGNEs pars
dar seguirmento o
reforzar puntos
eclraldaicos an cada
Crireccicn

Fin del procedirmisnto
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Procedimiento 2

“Gestion de Servicio al Ciudadano”
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Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Administrar y coordinar las peticiones, quejas, sugerencias y denuncias, con
el fin de brindar al ciudadano respuestas claras, oportunas y utiles en el
ejercio de sus derechos.

2.2 Alcance

Inicia con la recepcion de las fichas de control de correspondencia externa
turnada por oficialia de partes del municipio; continua con la clasificacion y
validacion de las peticiones, seguimiento al tramite.

2.3 Responsabilidades.

2.3.1 Personal de las Direcciones adscritas a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

2.4 Politicas de operacion
Toda peticion para su tramite y presentacion debera contener:
1. Dirigida al Presidente Municipal y turnada a través de Oficialia de Partes.

2. Nombre y apellidos completos del solicitante y de su representante, asi
como su respectiva rubrica.

3. Objeto de la peticion.

4. Las razones en la que se fundamenta la peticion.

Formatos

No aplica.

2.6 Definiciones

No aplica.

Secretaria de Seguridad Ciudadana 12
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de Actividades Formato
Envia oficio dirigido al Presidente
1 Ciudadano. municipal detallando su peticion, No aplica.
gueja o sugerencia.
Oficialia de Partes Recibe el oficio vy
2 Recepcion turna a la Secretaria de Seguridad No aplica.
Ciudadana.
Secretaria de Se- Recibe oficio y turna la peticion a la
3 guridad Ciudada- Direccion que compete cada solici- No aplica.
na. tud.
([j)a seguimientofa la pe%ici()n ciuda-
. . ana vy envia informe a la Secretaria .
4 Direcciones de Seguridad Ciudadana, asi como a No aplica.
oficialia de Partes.
A gravés ((jje su nft]melrodole folio asig-
. nado acude a Oficialia de Partes por .
/ Ciudadano la respuesta del seguimiento de su No aplica.
peticion solicitada.
Fin del procedimiento.
Secretaria de Seguridad Ciudadana 13
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Ciudadano Secretarizde Seguridad Ciudadana Sequridad Ciudadana
Inicio
Envia oficio
detallando su
pelicon gqueja o
SUGRrencia
Reciba peticion y (& sauimiento a Iz peticion
turra a la Dirsccion » Ciudadana, evaluando s

aue competa cada es salicitud apoyo, queja,
splicitud, o sUgeransia

Recibs informs de las
Oiracoiones dea la atencidn
prastada a las peticiones
v turna a Oficila de Partes

Acude a COficilia de Partes
por la raspuesla de r—
saguimients & su paton

Fin del praocedimisnta

|
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Procedimiento 3

“Asesoria Juridica en Puestas a Disposicion”
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Procedimiento 3

3.1 Propdsito del procedimiento

Otorgar asesoria juridica al personal de la Secretaria de la Seguridad Ciuda-
dana, para actuar con apego a las disposiciones legales por motivo del servi-
cio, o cuando exista algun procedimiento iniciado en su contra.

3.2 Alcance

Inicia desde la identificacion de la normatividad vigente, emision de concep-
tos juridicos solicitados, representacion juridica y entrega de informe del es-
tado de los procesos.

3.3 Responsabilidades.
3.3.1 Personal Adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Realiza Puesta a Disposicion de persona, y/o vehiculo ante el Ministerio PU-
blico de la entidad basandose en el Nuevo Sistema de Justicia Penal.

3.3.1 Asesor juridico.
Recibe las comparecencias y diligencias necesarias .

Ayudar en la coordinacion vy realizacion del procedimiento de Puesta a dis-
posicion ante el fuero Federal o Comun.

3.4 Politicas de operacion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
Codigo Civil para el Estado de Hidalgo.

Codigo de Procedimientos Civiles.

Codigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo.

Secretaria de Seguridad Ciudadana 16
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Procedimiento 3

3.5 Formatos
Certificado Médico.

Informe Policial Homologado.

v

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Certificado de Integridad Fisica INGRESO No:
TULANCINGO et s
R
Nombre: _ . Edad Sexc ™ F
Estado Civil [ Ocupacion: Escolaridad
Lugar de Origen | Lugar de Residencia:
| Fecha o . | Hora R —
Media Filiacion
CARA Ovalada () Cuadrada () Redonda () Triangular(C_}
Castano () Castano Claro [ CastanoOscuro () Rubio
{ C | o
CABELLO Negro () Rizado :? Ondulado L__:A Crespo (T}
Lacio L] Artificial T Entrecano () Cano )
Tehido L) Otro L) - (-
TEZ Blanca L) Moreno Claro C2) Moreno Oscuro ) Negro L}
FRENTE Grande ) Mediana ) Pequefia [ )
CEJAS Pobladas () Semipobladas () Ralas () Curvas(}
Rectas () Depiladas () Artificiales () -
0JOS Grandes () Medianos () Pequefios [ Pupilentes ()
Cafés L) Verdes C2) Azules ) Otro L)
NARIZ Recta ) Respingada () Aguilefa ) Chata ()
BOCA Grande () Mediana () Pequefa ()
N 3 Pobl. } Semipoblado Ralo (]
BIGOTE oUsa () oblado ([ P! - alo ()
Barba ()
Si O No ()
Descripcion o -
TATUAJES -
Toxicologico
. N U 6
Euférico () Alegre () Bullanceoso [  Piel Caliente () ‘ndc;f;:;;)l:t )
F ) ) .
Aumc:g;: () Discute () Llanto Facil ) Verborréico ) Violento()
Romberg . P Incoordinacion . Lenguaje Pérdida de
Positivo * ) Amnesia ] de Ideas “ B Declaratorio Ev::u.uht;noL )
’ Imposibilidad Lenguaje
Dipoplia ] Absurdo ) de Marcha & o ihcoRaraite [Joesorientado()
Disminucién ) " ”» Mirada Resp-rac-on.
Comatoso () de Reflelos Hipotermia () Vertioinosa Dificil | )
Congestion Edema ;
Pulmonar Agudo *~
In ion r Alcohol r B
Conclusién tox-cacnq PO coho! L;) Grado
Intoxicacion por Drogas () Grado:
Lesiones SIC) NO(D
Excoriaciones SI() NO(D) o . — ]
Punzantes SI() NO() e 2
Punzocortantes SI() NO()
Equimosis SI() NO(CD)
Hematomas SI(Z) NO()
Fracturas SI() NO()
Médico de Guardia: Cédula:
Firma

Secretaria de Seguridad Ciudadana
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Procedimiento 3
3.5 Formatos

Informe Policial Homologado

|- Conocimiento del Hecho.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

)
)

Policia Municipal  (

! L Policia Ministerial (

Policia Estatal (
Policia Federal Ministerial (

Policia Federal ( )

SEMAR ( )

)
)

Mando Unico (
SEDENA (

)
)

Fecha y Hora del Conocimiento
del Hecho

Horas

Autoridad Policial que atiende el
Evento

Entidad Federativa

Delegacion/Municipio

II.- Acta de noticia del hecho (corroboracion de hechos)

Tipo de Eventos Penal ( )

Administrativo

(

Se recibio noticia mediante
E Denuncia Andnima/Reserva de Identidad

[ rogance

E Denuncia con Datos del Denunciante
E Localizacion, Descubrimiento o Aportacion de Indicios o

[ Jowe [

Tipo del Deiito que le fue aportado al
Primer Respondiente

r

Fecha y Hora de Arribo al Lugar.

Lugar

Referencias

Valoracion del Nivel de Riesgo en el
Lugar del Hecho

Teléfono

Documento de Identificacion

MWM.’..’“

Nombre / Firma del (la) denunciante o huelta
SenegéaFirmar ( )

Scmxnmdomﬁmx-ono.mhmo\nndonmn Sl () NO |J

Secretaria de Seguridad Ciudadana
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Procedimiento 3
3.6 Definiciones
No aplica.
3.7 Descripcion de actividades
Paso Responsable Descripcion de Actividades Formato

Elabora la Solicitud para que se
médico a

1 Asesor Juridico practique el examen
persona detenida.

Analiza los hechos referidos por
2 - primer respondiente para
Asesor Juridico Protocolo del Nuevo Sistema
Justicia Penal.
Personal Adscrito a la
3 Secretaria de Llena los formatos correspondientes.

Seguridad Ciudadana

Asesora y acompafa a

le
|la Certificado médico

el
el No aplica.
de

Informe Policial

Homologado

la puesta a

4 Asesor Juridico  disposicion ante la agencia del fuero No aplica.

Federal y/o Comun.

Fin del procedimiento.

No aplica.

Secretaria de Seguridad Ciudadana
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v

Fin del procedimiento

Secretaria de Seguridad Ciudadana 20



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 4

“Seguimiento de recomendacion”

Secretaria de Seguridad Ciudadana
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Procedimiento 4

4.1 Propdsito del procedimiento

Evitar en todo momento violacion a los derechos humanos.

4.2 Alcance

Desde el inicio de la recomendacion hasta que la recepcion oficio de
comision.

4.3 Responsabilidades.

Asesor Juridico de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Dara seguimiento a la recomendacion correspondiente.

Debera recabar toda la informacion solicitada y contestar de manera escrita
y clara.

4.4 Politicas de operacion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
Codigo Civil para el Estado de Hidalgo.

Codigo de Procedimientos Civiles.

Codigo Penal para el Estado de Hidalgo.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo.

4.5 Formatos
No aplica.

Secretaria de Seguridad Ciudadana 22
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Procedimiento 4

4.6 Definiciones.

A N2 4
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Recomendacion: Es una resolucion derivada de una investigacion en la
gue se acreditan violaciones a derechos humanos.

4.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de Actividades Formato
. Recibe la queja emitida por la Comi- :
1 Asesor Juridico - : auel P No aplica.
sion Nacional de Derechos Humanos.
Elabora oficio para rendir informe
2 Asesor Juridico solicitado por la Comision Nacional No aplica.
de Derechos Humanos.
Envia el informe a la Comision Na-
3 Asesor Juridico cional de Derechos Humanos; res- No aplica.
guarda copia para expediente vy ar-
chivo.
Comision Nacio- Recepciona informe con la informa-
4 nal de Derechos ciodn ?olicitada. No aplica.
Humanos
Comision Nacio- Determina en la resolucidon si hay o
5 nal de Derechos no hay violacion a los derechos Hu- No aplica.
Humanos manos.
En caso de haber violacion a los de-
L ) rechos humanos emite una reco-
Comision Nacio- mendacion a la Secretaria de Seguri-
6 nal de Derechos dad Ciudadana para que el titular No aplica.
HUMaNoS sancione al servidor publico que in-
currid en agravio de los derechos
humanos.
Comision Nacio- En caso de no haber violacién a los
7 nal de Derechos derechos humanos archiva en defini- No aplica.
HuManos tivo el expediente.
Fin del procedimiento
23
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Asesor Juridico Comisidn Macional de Derechos Humanos

Inicic

Y

Recis queja
amitida por la
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L
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i)

Fin del orocedimeento e
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Procedimiento 5

“Ejecucion del recurso
FORTASEG”

Secretaria de Seguridad Ciudadana
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Procedimiento 5
5.1 Propdsito del procedimiento

Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar
las libertades, el orden y la paz publicos, mediante el equipamiento,
capacitacion, prevencion del delito e infraestructura.

5.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal
operativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

5.3 Responsabilidades

5.3.1 Secretario de Seguridad Ciudadana.

Encargado de verificar las necesidades de la dependencia.
5.3.2 Enlace FORTASEG

Encargado de gestionar, ejecutar y administrar el recurso al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional De Seguridad Publica.

5.4 Politicas de Operacion

Atender las publicaciones que emite el Secretariado Ejecutivo del sistema
Nacional De Seguridad Publica, para la gestion del recurso a través de
lineamientos.

El recurso ministrado es de manera anual

5.5 Formatos

No aplica.

5.6 Definiciones

No aplica.

Secretaria de Seguridad Ciudadana 26
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Procedimiento 5
5.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcidon de Actividades Formato
. Publica en el Diario Oficial de Ia
Secretariado - . )
. ; Federacion los “Lineamientos para el
Ejecutivo del ) L
. ) otorgamiento del Subsidio para el )
1 Sistema Nacional . N No aplica.
. Fortalecimiento del Desempefio en
de Seguridad . . i .,
Publica materia de Seguridad Publica la funcion
para el ejercicio correspondiente.
Acudir a la concertacion del FORTASEG,
Enlace de acuerdo al calendario emitido por el )
2 _ No aplica.
FORTASEG SESNSP, con los respectivos y propuesta
requisitos sefialados en lineamientos.
Secretariado
Ejecutivo del ) . .
3 Sisterna Nacional Firma de convenio y anexo técnico del NG aplica
, FORTASEG (en mes de febrero) plica.
de Seguridad
Publica
Enlace o o B No aplica.
4 FORTASEG Solicitud de ministracion
Secretariado
Ejecutivo del
5 Sistema Nacional Deposito de ministracion No aplica
de Seguridad
Publica
Enlace Se realizan el programa de adquisiciones .
6 No aplica
FORTASEG para programar procesos.
Enlace Se comprometen, devengan y pagan las
7 FORTASEG par?idas .p,actadas en anexo técnico para No aplica
la ejecucion del recurso.
Enlace Se reintegran remanentes a la Tesoreria .
8 - . No aplica
FORTASEG de la Federaciéon en caso que existan
Enlace Acta de cierre enviada al SESNSP para
9 FORTASEG d.emostrar. la ejecucion del recurso al No aplica
cien por ciento.
Fin del Procedimiento
27
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
Enlace FORTASEG SecretariadoEjecutivo del Sistema Macional de Seguridad
Publica
Inicio
Y
Elamora propusstas | .P"'b "'-:lJ I:”i .
safalaces an los L |re.f|ﬂﬁ|en % para
linearmientos atorga miento de
Subsich
Firma conveno de
- FORTASREG v
U ceposita ministracion
para al gercicia hscal
~aaliza programas .

O ac o isician
Dervanoa v eagan las

partidas pactadas en el
ENeExo Lacmoo

i

Ervia acta de ciarre para
damosirar |3 elgcucion
dal recurso

=in del procechirmento

[
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Simbologia ANSI para Diagrama de Flujo
Simbolo Nombre Descripcion
Inicio o término Sefiala donde inicia o termina un procedimiento
Actividad Representa a la ejecucion de una o méas tareas

de un procedimiento.

Indica las opciones que se puedan seguir en
Decision caso de gue sea necesario tomar caminos
alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de
la misma hoja, dos o0 mas tareas separadas
Conector fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando
para su conexion el numero arabigo; Indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las

. tareas quedan separadas en diferentes paginas;
Conector de pagina dentro del simbolo se utilizara la tarea a la cual
continua el diagrama.

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

- Uao ol

Flujo Conecta simbolos, sefalando la secuencia en
gue deben realizarse las tareas.

Proceso Indica el procedimiento de la informacion.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘; ‘

Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 4 “Tulancingo
Seguro, Justo y en Armonia” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se
realiza el presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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