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Municipio de Coyotepec Estado de México, 2025 ~ 2027,
Comisaria de Seguridad Fublica y Mavilidad.

Calle Jaltenco, Barrio Reyes, Coyotepec, Estado de México.
Teléfonos: 5592451190

Correo electrénico: seguridad.publica@coyotepec.gob.mx
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1. PRESENTACION

El presente manual es un instrumenito que fortalece el furcionamierito de la cdrnoracién, ya
que a través de éste se instituye un principic de orden que la institucién requiere para la
eficiente y eficaz prestacion del servicio de seguridad publica,

Cuyo propésito es el tener a policias de carrera y con ello a los mejores elementos para
hacer frente a los problemas y necesidades.

Asitambién, éste mismo, representa la base sobre la cual el personal de seguridad publica
conoce la ubicacion de Ins mandos y la relacién formal de autoridad-responsabilidad que
se da en los distintos niveles jerarquicos dentre de la corparacion, asi como cudéles son sus
funciones y responsabilidades en materia de prevencion y reaccior.

El manual de procedimientos es para su consulta y manejo de la informacion.

Con el fin de formalizar la aplicacién y vigencia del manual de precedimienios, se deberd
de revisar cada afio, debiéndose actualizar s asi se requiere,

Para la Comisaria de Seguridad Publica y Moyilidad, es importante resguardar la seguridad
de los ciudadanos para llegar a ser una corporacion policial reconocida por la sociedad,
haciendo una contribucidn a la convivencia y seguridad del Municipio, cumpliendo con los
valores de Honor, honeslidad, lealtad, valentia disciplina, respeto y justicia.
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2. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo general de un manual de procedimientos es establecer y comunicar de forma
clara y sistematica los pasos a seguir para realizar las actividades dentro de una
organizacion, asegurando la éﬁc:,iencia, la calidad, el cumplimiento normativo y la
transferencia de conocimiento a través de la uniformidad en la ejecucion de las tareas.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1, Control preventivo y vigilancia

1.2.  Objetivo
Atender los reportes de denuncias o incidencias que se presenten &n el Municipio

1.3. Alcance

Garantizar a la ciudadania un clima de tranquilidad y seguridad pubiica, el cual consiste en llevar
acabo recorridos de vigilancia y operativos para disuadir 1z delincusncia.

1.4. Referencias

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano, articulo 115 fraccién i y lllinciso h)
2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 86 bis.

3.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos 40, 41 y 102

4.- Codigo Penal Federal, articulos 215, 219y 222

5.- Codigo Nacional de Procedimientos Penalas, articulos 147, 221 y 222

6.- Codigo Penal del Estado de México, articulos 166 Bis v 166 Ter

7.- Ley de Seguridad del Estado de México, articulo 100 apartado § fraccion |

8.- Ley organica Municipal del Estado de México, 3°, 6°, 48 fraccion XiI, 125 fraccién VIll y 142
9.- Bando municipal de Coyotepec 2025, articulos 18 fraccién V, 50 fraccidn VI, 70 fracciones I
y XY, 77 fraccion V1 y &0

10.- Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal 2025.

1.5 Responsabilidades

La autoridad competente salvaguardard la identidad e integridad del ciudadano denunciante.
Velera y cuidar parques, estacionamientos, lugares publicos y otros de caracteristicas similares.

1.6 Definiciones
Operativo: Se trata de un dispositivo o plan que se lleva a cabo para desarrollar una accion y

conseguir un objetivo. Es un accionar planificado de las fuerzas de seguridad con la intencién de
detener a delincuentes o decomisar mercancias ilegales.

Vigilancia: observacion de detalles personales, con el propésito de ciferenciar, administrar, cuidar
y controlar a una poblacitn determinada.
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1.7.- Insumos

Solicitud de la ciudadania para llevar a cabo el recorrido en las calles del nnicipio.

1.8.- Resultados

Como resultado de los operativos de vigilancia se deriva en ocasiones la detencion de personas
vinculadas a hechos delictivos, asi como faltas administrativas.

1.9.- Politicas

Los operativos se pueden realizar los 365 dias del afio.

Los operativos los llevan & cabo Gnicamente por los elementos de Seguridad Publica y Movilidad
del Giobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México, en ocasiones acompanados de otros
niveles de gobierno sean Federal o Estatal.
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1.10 Resarrollo

Ne.

UNIDAD ADMNISTRATIVA/PUESTO ACTN! DAD

El ciudadano emite un oficio de
solicitud para que se realicen
Ciudadano recarridos y vigilancia en las
calles que sefiale su oficio de
peticion.

Recibe la solicitud del los (as),
ciudadanos para da seguimiento,
el cuala su vez se los hace ilegar

a los jefes de turno para que se

le dé continuidad.

Comisaria de Seguridad Publica y
Movilidad/Asistente administrativo

Los jefes de turno llevan a cabo
los recorridos en las calles que
sefala el oficio de solicitud para
dar debido cumplimiento a lo
requerido.

Comisaria de Seguridad Pblica y
Movilidad/.Jefes de Turnao

Se astablecen mecanismos
mediante los cuales el personal
operativo de la comisaria de
Comisaria de Seguridad PUblica y seguridad publica y movilidad,
Movilidad/Elementos de Seguridad realizan rondines de supervision
y vigilancia los cuales os
periiten prevenir cualquier
conducta delictiva.
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1.11 Diagramacion

CIUDADANI
A COMISARIC JEFES DE S DE
TURNO SEGURIDAD K
o
Inicio S
1 — —— ;  (jesoossso)) 4 g -'
ki

Se
establecen
mecanismaos
mediante los
£ siudadanc Recibe Ia Los jefes de cuales el
emite un solicitud del turno lievan personal
allties los (as), a cabo los operativo de
solicitud para ciudadanos recorricios en ta comisaria
qu oo para ‘da las c:ailes de geg{urndad
réaﬁcen seguimiento, que .sgl;naia pub!x.ca y
recorridos en el cual a su el oficio de movilidad,
s vez se los solicitud realizan
direcciones iaed Hegar para dar rondines de
que sefala los jefes de debsdq supervision y
&n su turno para cumplimient vigilancia los
paticion que se le dé valo cuales 0s
. continuidad. requerido. permiten
prevenir
cualquier
conducta
delictiva.
FIN
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1.12 Medicioén

XICO

Numero de solicitudes/nimero de operativos realizados x 100
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1.13 Formatos e instructivos.
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2.1 Presentacién ante la Fiscalia de fuero comiin ylo fuero Federal, de persona
detenida

2.2 Dbjetivo

Presentar ante la Fiscalia del fuero comin yfo fuero Federal a los individuos denominados
imputados por algan hecho delictiva

2.3 Alcance

Aplica al personal operativo adscrito & esta Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad, quienes
son los primeros respondientes de realizar la puesta a disposicién ante la Fiscalia
correspondiente.

2.4 Referencias

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano, articulo 115 fraccion Il y llinciso h)
2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Scherano de México, articulo 86 bis.

3.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos 40, 41 y 102

4.- Coddigo Penal Federal, articulos 215, 219 y 222

5.- Godigo Nacional de Procedimientos Penales, articulos 147, 221 y 222

6.- Codigo Penal del Estado de México, articulos 166 Bis v 166 Ter

7.- Ley de Seguridad del Estado de México, articulo 100 apartado I3 fraccion |

8.- Ley organica Municipal del Estade de México, 3°, 6°, 48 fraccion XII, 125 fraccion VIII y 142
9.- Bando municipal de Coyotepec 2025, articulos 18 fraccion V, 50 fraccion VI, 70 fracciones 1
y XV, 77 fraccion VI y &0

10.- Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica Municipal 2025.

2.5 Responsabilidades

El policia actuara bajo la conduccién y mando de la Fiscalia en la investigacion de los delitos en
estricto apego a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y
respeto a los derechos humanos reconocidos en la Constitucidn Politica ad los Estado Unidos
Meyicanos.

2.6 Definiciones

Fiscalia General de Justicia. - representacion social, encargadas d& la procuracion de justicia en
el Estado de México, sea del fuero local, como federal.

Informe Policial Homologado. - Informe Policial Homologado (1.F.H). informe que resume un
evento (hecho presuntamente constitutivo de delito y/o falta administrativa) y hallazge de una
actuacion policia.
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Formato primer respondiante. primera persona que llega al lugar ds los hechos.
Formato anexo detenciones. - Registro integral de datos actualizados que permite identificar y

localizar a las personas inmediatamente después de su detencién por la probable comision de
un delito.

Formato d Cadena de Custodia. - Procedimiento de conirol que se aplica al indicio material, ay
sea vestigio, huella, medio de comisién, objete materia o producto relacionado con el delito.

2.7 iInsumos
Denuncia y/o llamada telefénica.
2.8 Resultados

Detencion del individuo el cual probablemente cometié un hecho delictivo, mismo que se
presenta ante la Fiscalia, sea esta del fuero comun o fugro federal.

2.9 Politicas

El informe policial homolegado, no solo permite un llenado v una captura &gil para su operatividad
y generacion de informacion 0til para a operacién y despliegue policial.
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2.10 Desarrollo

Na.,

UNIDAD ADMNISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
El ciudadano reportan via
Ciudadano telefégica algun hfagho delictivo
que se ha cometido en su
entorrio o contra de su persona.

Se recibe llamada telefonica
misma que es estrictamente
confidencial e inmediatamenite se

Comisaria de Seguridad Plblica y ! ;
i o . canalizan a la unidad de
Hvilicad hadioperadar Seguritfad Publica, encargada del
sectar en donde se requiere el
apoyo .

Los policias acuden al lugar de
los hechos como primer
Personal Operativo respoﬁ{}ientes, as decir, cuando
es el primero en llegar al lugar e
en el que ese ha cometido un
hechos probablemente delictivo.

Al llegar al lugar donde se ha
cometiclo el delito, e policia foma
conacimiento de los hechos y
realiza el asuramiento del
imputado, el cual se traslada y
presenta antes la fiscalia, se
realiza el llevado corresponcliente
del Informe Policial Homologado,
por | hecho delictuoso y se
entrega para la captura en el
Sistema de Plataforma.

Parsonal Qperativo “Primer Respondiente”
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2.11 Diagramacién

CILIDADANI

A COMISARIA Descripcion
Palicias de la actividad
Inicio
1 e 2 ) 0 o)
Al llegar al
lugar donde
se ha
cometido el
delito, e
policia torna
Se reciba - conocimiento
Los policias 5
flamad : -
t@!eféniga acuden al o !roesa?:: i;c;s
l.os mi;a que 8s lugar de fos ays;uramient;»
ciudadanos estrictamente hechcfs Hamg del imputado, |
reportan via confidencial @ ?“";‘?r t el cual se
telefonica inmediatamen B Sl fraslada y
algiin hecho te se s, essldecw, : presenta
delictivo que canalizan a la FHlEG 200 antes la
se ha unidad de s &0 fiscalia, se
o : llegar al lugar o
comefido en Seguridad realiza el
su gnforno o Publica, ) 92 ei! i llevado
contra de su encargada del ccx:’nﬁh ;;‘ i cotrespondien
BSoNa. ector
- T
requiere &l probalgﬁemen Homologado
) te delictivo. .
apoyo por | hecho
dalictuoso y
se entrega
para la
saptura en el
Sistema de
~ Plataforma.
[ AN
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2.12 Medicién
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4, SIMBOLOGIA

Simbolo o _ significado

marca el inicio del procedimiento

dad Pablicay Movilidad

L

INICIO

tepec, Estado de México

numero de actividad

g
B
g

oy

cuadro de extracto de actividad

linea de ﬂ&}o

Decision

linea de cormunicacién via correo o
telsfonicaments

determina el final de procedimiento

[ e )
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5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio del 2022); elaboracion del manual,
Segunda edicién (abril del 2023); modificacion del manual.

Tercera edicion {(octubre clel 2025); actualizacion del manual.

6. DISTRIBUCION

El criginal del manual de procedimientos se¢ encuentra en la Comisaria de Seguridad
Publica y Movilidad.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.~ Presidencia.

2.- ecretaria del Ayuntamiento.

3.- Organo Interno de Cortrol.

4.- Coordinacion General de Mejora Regulatoria.
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7. VALIDACION.

‘M ‘ mscorcna,
Presidenta Mumc:pmi Conststucional @cretaria del Ayuntamaenta de
de Coyotepec, México. Coyotepec, México.

Vo. Bo. Vo. Bo.

Titular de ta Eomxﬁaa ia de Sﬂgwﬂd il Vi -
del Gobierno Municipal de Coyot«hpec, Mémco.

Aprobado mediante acugrdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuarto del
orden del dia de la Trigasima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de facha treinta de octubre de dos il veinticinco.
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