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1.1 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 desempefio de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec, el C. Juan Antonio Franco Ortiz establece el
compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contar

con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propdésito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites y servicios, mas
eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacién y sistema de
trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una
gestioén publica eficiente y moderna.
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1.2 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de proporcionar la
informacion necesaria, para facilitar y optimizar las actividades de los servidores
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 direccién de mantenimiento urbano.

ﬂ;
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1.3 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

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

B Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

o Ley de Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

B Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental para f
el Estado de Hidalgo. f(

o Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.

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

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Metepec, Hidalgo.
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PROCEDIMIENTO 1
PARTES DE NOVEDADES
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PROCEDIMIENTO 1

1.1 Propésito del procedimiento
Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las
libertades, el orden y la paz publicos.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal administrativo
y operativo de la Direccién Seguridad Publica.

1.3 Responsabilidades

1.3.1 Director de Seguridad Publica.

Encargado de la organizacion y logistica de los reportes delictivos en el Municipio.
Enviar el reporte atendido al Presidente Municipal mediante un oficio con copia al
Secretario.

1.3.1 Policias
Acudir y atender eficientemente el reporte en el area correspondiente.
Informar al Director de Seguridad Publica, sobre el reporte atendido. Y demas

atribuciones especificadas en los Reglamentos correspondientes para el
cumplimiento del propésito del procedimiento.

1.4 Politicas de Operacion
Atender con prontitud y cortesia la llamada de auxilio.

Semanalmente se realiza una junta Interinstitucional con directores de los distintos
municipios vecinos de esta region para informar y atender a los reportes delictivos.

Si se trata de una falta administrativa el individuo queda internado en barandilla, y
a disposicion del Juez Calificador.
Si el infractor cometié probables hechos constitutivos del delito, se pone a
disposicion del Ministerio Publico.
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1.5 FORMATOS
INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

DE PUBLICA NO. DE REFERENCIA
W B A
NO. DE FOLIQ ASIGNADO POR EL SISTEMA
S A

INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPHz41s)

SECCION 1. PUESTA A DISPOSICION .
Aperindo 1.1 Fechayhora de s puesta s disposicien . S R ) ST
Feena:| | | [ 11111 Hoa | | ||| Jrzarwas [No.expecsente | | | | | {1 I 111 1]]
mm
Seflaly con una X" ol 0 kos Anesos enbegedos o o fa candiied de cadi uno de eifos (5o endrogue los Anans wilzsdos).
Ansxo A. Detencién(ss) [0 LLL ]  AnexoB. Descripcion de vehicuos O Lt
No se entregan Anexos ||
qulen reaizs (a puseta » disposicionPrimer eapondlente
Primer apellido Segundo apeliido Nombre(s )
Seleccions con une X" la a o que s comg h iive o de . 5
Poiicla Mi
Guardia Nacional Policia Mando Unico
Poiicia Federal Mintstorial Policia Estatal
Policia M
OFra autoridad. d
£ Cudl es su grado o cargo?
£En qué unidad amibd al luger de la on? No apiica ]
Autonidad:
Adscrpcion
Cargo'
Fuma:
Seflo de la que recibe el formato IPH N
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SECCION 2. DATOS DE LA PROBABLE INFRACCION ADMINISTRATIVA
- onocimisn srobable Infracciés nistrafive por & prime
2 Lomo so enlerd gol echo
Presencia drects en la comision de |a probable infraccién: [0 ousis (pessitn ce parte): (|

|Flagearcin)
Liamsda Ot | | 4

ds emenencia |
g LD LLL LR R LTt

Std an caso de contar con &t

SECCION 3. LUGAR DE LA INTERVENCION

Calla/Tramo

No. exterior: Ne. intenior: Codgo Postal e

Ol
Entidad federativa:
Reterancias

Cronsorasss googralicas. (ER Cato of Comiar ton Bis, Bt 5ok owie aaia).

tastoct | | [ | | [ []]] tonguue =L Q][] 11 11J]]

SECCION 4. NARRATIVA DE LOS HECHOS

8t cle ar

Rearo S ] i B daste o conochmienis del hecto, Aoty U © in pussin 8 Epsw
casn, eapigue las citunsncies do modo, DEMPo i ADSY GUO MOMATTS CHON UNO do 05 Mvens oo comtacly y Jo detencitn. Tome como e S Siguvies

£ ? T 4 Coma? £Cudndo? (Bampa) y 4 DondaT [lugar).
Pdgna 2 de 2
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1.5 FORMATOS
CERTIFICADO DE INTEGRIDAD FISICA

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal .
Metepec. Hidalgo.
Servicio madico Metepec  HIDALLO

CERTIFICADO DE INTEGRIDAD FISICA

sexo- M ) F[ )

Edad:
Estado cwil: Qcupacion
Escolaridad: Lugar de Ongen:

Lugar de residencia:

\ ;  Media Filiacion:
A e L = T E Ovaiada( ) Redonda( ) Cuadrada{ ) Trangular{ )
i Cabello: Castafo| ) Castafio ciaro( ) CastafoObs.[ | Rubio [ ) Negro| )
-Il- IRr:adu[ ) Ondulado | | Crespo | ) Lacie | ) Artificial | | Entrecanol | Cano( | Tefido [ ) color
"'{ Frente. Grande | ) Mediana { ) Pequefa({ )
£1 1.4 Cejas: Pobladas( ) Semipobladas [ ) Ralas( ) Curvas( ) Rectas( ) Depiladas{ ) Artificiales| )
] Ojos: Grandes | ) Medi | ) Pequefios | )
i I Cafes| ) Verdes | ) Azul[ ) Pupilentes ) Otro( )
] Mariz: Recta( ) Respingada | | Aguilefa( ) Chata| | Cirugia| )
Boca Grande [ | Mediana | | Pequeda | )
Labios: Gruesos| )| Medianos ( | Delgados|( )
Bigote: Nousa( ) Poblado ( ) Semipobiado [ ) Ralos | | Barba( )
_ Tatuajes: Si{ ) NO()
' Tonicolégico: Euforico [ ) Alegre { ) Bullicioso | ) Piel caliente [ ) Locucion inagotable ( |
! | Fuerza fisica aumentada | | L mg.

i . " Discute { ) Violento [ ) Lianto facil | ) Veborreico ( | Romberg positwo | |
l!'- rlil.Sm‘

o = asbz

\.. (A '_, Incoordmacion de ideas | )| Amnesia | | Lenguaje deciaratorio { | Marcha zigzagueante ( )
Dipiopia { ) Desorientado ) 2-3mg.
& D tado ( ) Lenguaje incoherente ( ) Absurdo { ) Absurdo { ) Marcha imposible ( |
Mirada vertiginosa { ) Pulsoresp. Aum. [ | 4mg /
', Il © { } Hipotermia [ ) Reflejos disminuidos { ) Pulso breve y retardados | )

" Respiracion dificil [ ] 4aSmg.

Congestion pul { ) Edema agudo [ ) Eme.
Conciusion intoxicacion ALCOHOLICA GRADO | )
Conclusion mtoxicacion POR TOXICOS { )

LESIONES Si( ) MO( )
Excoriaciones 5i1( | NO( )
Equimosis 51 ) NO( )
Hematomas Si | ) NO|( )
Cortantes Si( ) NO( )
Punzoo cortantes 5/ { ) NO( )
Fracturas SI{ ) NO( )

Firma

i

Metepec, HGO ., 2 de 20

Hora:
Medico de guarda
Cedula Prof.

i S
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1.5 FORMATOS
BOLETA DE INGRESO

8
|
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL METEPEC, HIDALGO.

Dependenca losurucion
Enndad fadennnva:
DERECHOS QUE LE ASISTEN Ciudad. emmicipie. delegacion.
COMO PERSONA DETENIDA Focha: Du | Mes | Awo
= | |
Fundamento juridico
Articulo 20 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y articulos 113y 152
del Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Derechos dados a conocer en el momento de la detencion:

1. Usted tiene derecho a saber el motivo de su detencion. Por lo que se le
informa:

2. Tiene derecho a guardar silencio.

3. Tiene derecho a declarar, y en caso de hacerlo, lo hara asistido de su
defensor ante la autoridad competente.

4. Tiene derecho a ser asistido por un defensor, si no quiere o no puede
hacerlo, le sera designado un defensor pablico.

5. Tiene derecho a hacer del conocimiento a un familiar o persona que desee,
los hechos de su detencién y el lugar de custodia en que se halle en cada
momento.

6. Usted es considerado inocente desde este momento hasta que se determine
lo contrario.

7. En caso de ser extranjero, tiene derecho a que el consulado de su pais sea
notificado de su detencion.

8. Tiene derecho a un traductor o intérprete, el cual le sera proporcionado por
el Estado.

9. Tiene derecho a ser presentado ante el Ministerio Publico o ante el Juez de
control, segun sea el caso, inmediatamente después de ser detenido o
aprehendido.

¢ Comprendio usted sus derechos?

Nombre y firma de la persona Nombre y firma del policia que le
detenida hizo de conocimiento sus derechos

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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1.5 FORMATOS
LECTURA DE DERECHOS

L
i @ s poreunis delonele.

Used pene Senscho & conocsr &l Mobvo de BU Seencdn.

Usted bene deracho a guardar sshencio.

Uited bene derecno & declarar, y o caso o8 Nacerio, 1o NNd assbdo 0 Su s la Y

Usted tene derecho & S67 ASIENOD por un defensor, & No quisne O NO Pusds NACENO, i Lerd D8RgNE00 LN Dalensor DUbOD.

Usted tans Serecho a hacer del conocimianto a un tamilar o pérsona gue detss, o8 hechos dé Su SMenciln y o lugar de custodia #0 que
=& halls &n cada momenta,

Usted as desde este nasts que s o 3

En caso de sar sxiranero, Usied tene derscho a que ol consulads de su pais ses notifcado de su delencion

Usted bane ho & un lrad o p « cual serd proporconado por o Estado.

Listed nene denecho a sef presentado anta of Mmsteno PUbico o Juez de Conrol. segin sea @ caso, inmedigtaments despuds O Ser
deterudo o aprehendido.

Sila porsona defenida o3 un sdolescente inddrmele tambiga.

10, Usted bens derecho a permanecer &0 un lugar distinto al de los adulios.

11 Ustad tane denscho a un tralo digna y de conformidad con su i & adal il

12 Usied tens derecho a que la sulonidad informe sobre su detencidn a L procuradurla federal o local de profecodn de ninas, nifcs y

B ENE kN

L

adolescenies.
iLs intoem4 sus alag 7 s we [
A Feia OF 1 persona delenaa
rindo A5 Inepeccidn s 1a R R I R L e R, O | W R e s e e |
Al momento oe realizer la ala parsona i aigin obgeo relacionado con kos hechos?
5Dmumu No E[
R per dela ? Sl [[Jeomplets ol siguisnts cuadro N []
e ancias Breve descripoc Dt qus e s 00
1
2 ’ﬁi
3
4
5
6
!
L
9
w0
4! lugar de la detenciin @s el mismo que & 0 1 intervenctn? s No [ ntique s cirwcoices
Caia/Tramo camedsrn
[T e Mo itwsier = Codigo Postal:
ColonaiLocaidad
MunicipoDemarcaciin
terrnonal
Entdas cat
Feterencas
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1.6 DEFINICIONES
Delito: Accién 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 Codigo Penal, pero que moraimente no son correctos, como hacer las
necesidades fisiol6gicas a la vista del publico.

Integridad Fisica: La integridad fisica es el cuidado y preservacion de todas las
partes del cuerpo, y se relaciona con el derecho a gozar de un buen estado de salud.

Homologacion: Procedimiento destinado a la comprobacion por parte de la Administracion

de que el prototipo, tipo 0 modelo de un producto respeta los requisitos establecidos por las
reglamentaciones técnicas y administrativas que les resulten de aplicacion

3
N
|
&

!
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1.7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de Actividades Formato
Central de Se Recibe un reporte ciudadano, y le No aplica.

radio. informa al comandante de turno y al
director de Seguridad Publica a través
del radio de comunicacion para su
conocimiento y a la patrulla que
pertenece el Sector del lugar donde
reportaron.

Patrulleros Acuden y atienden el reporte observando el No aplica.
tipo de reporte para poder canalizario al
area Correspondiente.

Patrulleros Detectan durante la atencidn al reporte
si existe alguna falta Administrativa o se No aplica.
trata de un delito para saber ante que
autoridad se tiene que presentar.

Patrulleros En ambos casos ya sea por delito o falta | Certificado médico
administrativa se les realiza su
certificacion médica de integridad fisica y
se fraslada al Individuo a Barandilla
(comandancia)

Patrulleros Se realiza parte informativo y Informe Policial
llenado de formatos asi también Homologado segun
se realiza el registro nacional de sea el caso de
detenciones justicia civica o para

delitos.

-Actas de entrevista.
-cadena de custodia
(delitos e indicios)
-acta de inventario
de aseguramiento

(delitos e indicios).
-registro de
trazabilidad y
continuidad (delitos
e indicios).

Patrulleros Si se trata de una falta No aplica.
administrativa revisar la subrutina
para faltas Administrativas cabe
mencionar que las pone el juez
conciliador. (Especificado en la
pagina siguiente) pero si se trata
de un delito, paso 7.

Patrulleros Informan al Director de Seguridad | No aplica.

Publica, sobre el reporte atendido.
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8 Patrulleros Trasladan al individuo al Ministerio No aplica.
Puablico.
9 Proceso interno del Ministerio Publico.
10 Director de Realiza un informe y lo envia al No aplica.
Seguridad presidente municipal
Publica
Fin del procedimiento. No apilica.
Pa-_
§|
N
QN
)
"\
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1.8 DIAGRAMA DE FLUJO
CENTRAL DE RADIO PATRULLEROS DIRECTOR DE PRESIDENTE
SEGURIDAD MUNICIPAL
[ INICIO ]
Recibe reporte .
Ciudadano ¥ | Se despliegan al érea -
sefialada
Atiende el reporte
S

Se detectd
alguna falta —» | Procedimiento

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO
S
LSTE L CAMALCADION &AL

SE LE BRINDA 'y
POSETALTACION vl | Amea
o S |~ o
SOLICITA EL APOYO fr— PRIMEROS AUXILIOS
DE SEGURIDAD —
PUBLICA o ha
P w |
TAFTENCIA
(7] M sl
Ly 1ol
-DETENCON DELCTVD - A
FALTA I I PRESUNTD DETENCION B P
LECTURA DF $U3 sty ARCTURADE e | CERTIFICAC
DEAECHOS ADMINISTRATIVA ey S BEAERES MEDICA RETENCION PRIMARIA
- TRASLADO l l
REALIZAR RESISTRD
MEDICA
" 1 o
+5E LE PROPORCIONA o DOCUMENTES
i A ATENCION MEDICA SE TRASLADA NECESARIOS PARA EL
I SEENTREVSTAALA =" LA VICTIMA A TRASLADC A MP \
VICTIMA DENUNCIAR 1
WEALIZAR REGISTRO EN -LECTURA DE SUS DERECHOS
END NO 1 SE TRASLADA AL
MINISTERIO
! . PUBLICO YA SEA '
FEDERAL O ‘
SE REMITE CON e
ELJUEZ
CONCILIADOR
- PAGANDO UNA MULTA
- TRABAJO COMUNITARIO
- 36 HORAS DE ARRESTO
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PROCEDIMIENTO 2
REUNIONES VECINALES
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Procedimiento 2
2.1 Propésito del procedimiento

Conocer cual es la percepcion de la ciudadania en cuanto a la seguridad
publica del municipio.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal
administrativo y operativo de la Direccion Seguridad Publica y a los
representantes vecinales.

2.3 Responsabilidades.
2.3.1 Personal de Seguridad Publica.
’Jé

Acude en la fecha indicada a la audiencia vecinal.

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

Llegar a ciertos acuerdos que surgen deé la audiencia y el Plan de trabajo.
Procura el seguimiento de los acuerdos tomados en la colonia.

2.4 Politicas de operacion

No aplica.
Formatos ﬁk
No aplica. \

2.6 Definiciones

No aplica.
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Procedimiento 2

2.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de Actividades Formato
1 Delegado | Envian un oficio dirigido al No aplica.
de Titular de Seguridad Publica

comunidad | para llevar a cabo una reunion
vecinal.
2 Recepcion | Recibe el oficio y agenda la | No aplica
reunién.
3 Personal de | Acude en la fecha indicada a la | No aplica.
Seguridad | reunién vecinal.
4 Delegado | Externa al personal de | No aplica
de Seguridad publica las
comunidad | problematicas que estan
sucediendo en su localidad.
5 Director de | Realiza un plan de trabajo | No aplica.
seguridad | focalizado en  solucionar las
publica problematicas de la localidad.
Proponen actividades a desarrollar
por seguridad publica municipal
Lo comenta con el delegado de
la comunidad.
6 Director de Llegan a ciertos acuerdos que | No aplica.
seguridad surgen de la reunién y el Plan
publica Ciudadano.
7 Personal de | Dar el seguimiento a los acuerdos | No aplica.
Seguridad | tomados en la reunion.
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2.8 DIAGRAMA DE FLUJO
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Delegado de comunidad

Personal de seguridad

Cirector da Saguridad publics

Ervaa ofico para
llevar acabo la
reunion vecinal

Externa la problemdatica que
sucede en su colonia
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Acude a la reunion vecinal

e
detecto No
alto indice
delctivo

Desarroliar plan de trabsjo para
solucionar k2 problematica

>
Sl

Incrementa la seguridad y
‘
iben indicaciones para
dar cumpliméentc o plande B
trabajo

v
Fin del
procedimiento

Recibe el ofido y agenda la
audwnca
Instruyen al personal para que
acudan a la audencia

N

Evaluar los avances del plan de
trabajo

1)
Dar segusmiento al plan de
trabao
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PROCEDIMIENTO 3
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ﬁ
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Procedimiento 3

3.1 Propésito del procedimiento

Reclutar el personal 6ptimo en la Direccién 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 direccion de seguridad publica.

3.3 Responsabilidades. \
3.3.1 Titular de Seguridad Ciudadana :
Difunde a través de medios locales la convocatoria de reclutamiento de personal
de seguridad publica.

Coordinar todas las actividades de la actividad.

3.3.2 Personal de la Direcciéon de Seguridad Publica

Ayudar en la coordinacién y realizacion del procedimiento

3.4 Politicas de operacién 3
En la convocatoria se deberan especificar la fecha exacta para entregar los :35
documentos necesarios.

Debera contar con sus examenes de control y confianza aprobados, también con

cursos de competencias policiales basicas, curso de formacion inicial policiaca y ’a
certificado unico policial (CUP)

Los examenes que se deberan realizar a los ciudadanos aceptados seran: fisico,

toxicologicos, psicologico, psicométrico, medico.

Los examenes seran realizados por personal especializados.

El examen fisico debera ser aplicado por el comandante de turno de Seguridad

Ciudadana.

El personal seleccionado sera distribuido de acuerdo al nimero de colonias, a la \
situacién geografica y social, al nimero de escuelas.

Procedimiento 3 .
3.5 Formatos No aplica. \l\
3.6 Definiciones No aplica.
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3.7 Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de Actividades Formato

Enlace de la : ;
draccian da Difunde a través de medios locales la

1 . convocatoria de reclutamiento de personal No aplica.
Seguariad de seguridad publica

publica. ’

Acude a las instalaciones de la Secretaria de

* Cludadario. ‘Seguridad a entregar sus documentos. No-apiica.

3 Director de seguridad ~ Recibe documentacion del ciudadano No aplica.

Verificar que cumpla con los requisitos y
Enlace de la documentacion.

! dreccion ge i cumple con los requisitos paso 6, de |
Seguridad publica ctl)ntr[gﬂg sEEEHE_ 0S Tequisiios paso o, 0

Enlace de la . ; :
5 direccién de Le comunica al ciudadano por qué no prosigue No aplica.
; e su solicitud.
Seguridad publica
Fin del procedimiento. No aplica.
Realizan el tramite para que los aspirantes
Enlace de la realicen una serie de examenes.
S Los ciudadanos que han sido aceptados :
6 direccion de . No aplica.
Seguridad publica proviamedis.
Estos examenes se haran por etapas y seran
el filtro para la seleccién del personal
Aplica examenes de C-3 a los ciudadanos
. aceptados previamente
Centro evaluacion :
. ca.
4 ggn%c;r;t;gl 38_3) Retne los expedientes de cada uno de los No apk
ciudadanos que han presentado y pasado
los examenes correspondientes.
Acude a la realizacion de examenes de C-3
8 Cindadano. Si aprueba los examenes pasé 10, de lo Noapiica.
contrario paso 9.
Enlace de la " Se le informa que su resultado fue "no
9 Secretaria de aprobado” No aplica.
Seguridad publica
Fin del procedimiento. No aplica.

E
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Se le informa al ciudadano que aprobé sus

Enlace de la ARG
10 Secretaria de £ . No aplica
: i Se encarga de programar a los policias
Seguridad publica i
~ aprobados para sus capacitaciones
1 Area de capacitacién ~ Se encarga de la capacitacion y No aplica
y profesionalizacién profesionalizacién del personal acreditado R
Fin del procedimiento No aplica.
"3'1
W)
A
; ‘.ki
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3.8 DIAGRAMA DE FLUJO

Ares de capacitacion y
profesionalizacion

Titutar de la secretaria de Seguridad
publica municipal Metepec

Enlace de fa secretaria de Segurided Centro evaluacion de control de
publica municipal Metepec confianza (C-3)

5 I informa 3 & persona por
que no prorgue U solicitud
L4
Fn el
procediments

Arudenaa £-3a resien
s Exhimeng

S le indlorma. que w resultads ‘
fu"no aprobade™ i J
oced ! |
Fim ded
procadimanto
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3.8 SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbologia

Nombre

Descripcioén

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucién de una o
mas tareas de un procedimiento.

Decisién

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

Conector

Mediante el simbolo se pueden
unir, dentro de la misma hoja, dos
o mas tareas  separadas
fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexion
el nimero arabigo; indicando la
tarea a la cual continua el
diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden
unir, cuando las tareas queden
separadas en diferentes paginas;
dentro del simbolo se utilizara un
namero arabigo que indicara la
tarea a la cual continua el
diagrama.

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

JaoooL

Documento
Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse
las tareas.
Flujo
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion Il, parrafo primero de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 141 Fraccion ||
de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; el articulo 60, fraccién |, inciso a),
de la Ley Organica Municipal; el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027. Se realiza
el presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de la

)
@é

Administracién Publica Municipal de Metepec, Hidalgo
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3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacién favor de dirigirse a:

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100

Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo Electrénico: seguridadpublica@metepechidalgo.gob.mx
Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Reviso6 Autorizo Version
Nombre |[C. Itzel Franco L.C Noel Miguel C. Juan Antonio
Melo Hemandez Franco Ortiz
Vargas
Oficial Contralor Presidente “ .
Administrativo SP | Municipal Municipal 1‘;!\\'
Firma \§4
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Fecha ﬁ‘"“ \
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