
1 
 

P á g i n a  1 | 26 

 

SECRETARIA DE SEGURIDAD PÚBLICA, MOVILIDAD Y PROTECCIÓN CIVIL 

DEL MUNICIPIO DE TAXCO DE ALARCÓN. 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

  



2 
 

P á g i n a  2 | 26 

 

 

 

 

INDICE 

 

I. INTRODUCCION…………………………………………………(3) 

II. OBJETIVO DEL MANUAL……………………………………....(4) 

III. MARCO JURIDICO – ADMINISTRATIVO………………….…(4) 

IV. MISION……………………………………………………………(5)  

V. VISION…………………………………………………………….(5) 

VI. DIAGRAMA DE FLUJO…………………………………….……(6) 

VII. FORMATOS…………………………………………………..… (12) 

VIII. INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMATOS…….   (26) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

P á g i n a  3 | 26 

 

 

 

 

INTRODUCCION 

 

Modernizar la gestión gubernamental nos lleva necesariamente a involucrarnos 

en un proceso permanente de actualización de las estructuras orgánicas y 

funcionales, perfeccionar los sistemas y procedimientos administrativos, las 

relaciones de comunicación y coordinación, la integración y manejo racional de 

recursos humanos, materiales y financieros, así como vislumbrar y promover los 

cambios jurídicos requeridos para la adecuación legislativa de la administrac ión 

pública, de la agilización y transparencia en la atención y resolución de los 

asuntos ciudadanos. 

 

Por lo que la Secretaría de Seguridad Pública, Movilidad y Protección Civil y con 

apoyo de las Direcciones de Policía Preventiva, de Transito, Protección Civil y de 

Prevención Social del Delito, se ha propuesto a eficientar su organización y 

desempeño, en función de los principios de modernidad, congruencia, economía, 

legalidad, transparencia, honestidad y sensibilidad para lograr con ello tener una 

institución con una nueva imagen y modernizar el ejercicio institucional de su 

gestión pública, basadas estas en un trato cordial en los servicios al público, 

sumamente eficiente en su operatividad; con alta honestidad y mayor 

responsabilidad en su ejercicio, con el objeto de lograr óptimos resultados. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Se elaboró el presente manual de procedimientos, con el objeto de establecer los 

lineamientos generales de observancia en los procedimientos que regulan  el 

ejercicio de las funciones, facultades y atribuciones en esta Secretaría de 

Seguridad Pública, Movilidad y Protección Civil, como parte de las acciones de 

mejoramiento y desarrollo de los esquemas de organización y funcionamiento 

 

 

MARCO JURÍDICO LEGAL 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Ley General  del Sistema Nacional de Seguridad Publica.  

 Ley General para la Prevención de la Violencia y la Delincuencia. 

 Ley General de Protección Civil. 

 Ley de Justicia Cívica Nacional.  

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano Guerrero. 

 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental. 

 Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Taxco de Alarcón, Guerrero. 
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M I S I O N 

 

Establecer, mantener y garantizar el Estado de Derecho, con estricto apego a las 

Leyes, con un enfoque al Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 en materia de 

seguridad pública, respetando en todo momento los derechos humanos, 

promoviendo la proximidad social y participación ciudadana, encaminado al Eje 

Rector de tener un Taxco Seguro e impulsar acciones a corto, mediano y largo 

plazo, para consolidar una política de prevención y participación ciudadana. 

 

V I S I O N 

 

Servir a la ciudadanía desde la legalidad de seguridad pública, garante de la paz, el 

orden público y la salvaguarda de la población, siendo prioridad  fortalecer el tejido 

social, la justicia cívica e incrementar la confianza de la ciudadanía hacia la policía, 

consolidando el Estado de Derecho con la plena observancia de los derechos 

humanos y el funcionamiento eficaz de la justicia, en coordinación con las 

Instituciones de seguridad pública y protección civil de los órdenes federal y estatal, 

a través de una política integral que involucre activamente a la ciudadanía hacia la 

construcción de un Municipio con orden y paz social. 
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Diagrama de Flujo 

Procedimiento: Recepción de Documentos 
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PROCESO GENERAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

  

 

 

 

 

Procedimiento 1. 

 

 

 

Recepción de 

Documento 

 

07 / marzo / 2022 

 

Secretaria de Seguridad Pública Municipal  

 

Oficinas Centrales. 

Descripción de Actividades 

  

Área Responsable Actividad 

 

 

 

 

 

 

Oficialía de Partes 

1. Recepción del oficio y/o documento. 
2. Análisis de documento para determinar si corresponde a la 

Secretaria de Seguridad Pública Municipal, Movilidad y 

Protección Civil. 
3. Registrar en el libro de control de registro de oficios 

recibidos. 

4. Remitir al área encargada de atener la solicitud. 
5. Darle seguimiento al documento en base a lo solicitado. 
6. Remitir el documento para su archivo. 

7. Fin del procedimiento. 
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Procedimiento: Envió de PIN (Parte Informativa de Novedades) 
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Procedimiento 2. 

 

 

 

Envió de PIN (Parte 

Informativo de 

Novedades) 

 

07 / marzo / 2022 

 

Secretaria de Seguridad Pública Municipal  

 

Oficinas Centrales. 

Descripción de Actividades 

  

Área Responsable Actividad 

 

 

 

 

 

 

Oficialía de Partes 

1. Se solicita PIN en el área de radiocomunicación 

2. Revisión de  PIN 

3. Envió de manera digital, vía correo electrónico a las   

autoridades municipales  correspondientes  

4. Se archiva  

5. Fin del procedimiento. 



10 
 

P á g i n a  10 | 26 

 

PROCEDIMIENTO: ARCHIVAR DOCUMENTACION 
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Procedimiento 3. 

 

 

 

ARCHIVAR 

DOCUMENTACION  

 

 

07 / marzo / 2022 

 

Secretaria de Seguridad Pública Municipal  

 

Oficinas Centrales. 

Descripción de Actividades 

  

Área Responsable Actividad 

 

 

 

 

 

 

Oficialía de Partes 

1. Se recibe documentos para archivar 

2. Se revisa si el documento se encuentra registrado en libro 

de registros  

3. Se organiza en la carpeta correspondiente  

4. Se guarda carpeta en  archivero  

5. Fin de procedimiento 
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FORMATOS 

 INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) 
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMATOS 

FORMATO DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) 

1. Puestas disposición.- Rellenar los apartados de fecha, hora, datos quien 

realiza la puesta disposición, autoridad que recibe la puesta disposición. 

2. Primer respondiente.- Rellenar el apartado de identificación. 

3. Conocimiento del hecho y seguimiento de la actuación de la autoridad.- 

Rellenar el apartado de conocimiento del hecho por el primer respondiente. 

4. Lugar de la intervención.- Rellenar el apartado de ubicación geográfica, 

croquis del lugar, inspección del lugar. 

5. Narrativa de los Hechos.- Rellenar el apartado de descripción de los hechos 

y actuación de la autoridad. 

6. Detenciones.- Rellenar el apartado de fecha y hora de la detención, datos 

generales de la persona detenida, datos del familiar o persona de confianza del 

detenido, inspección de la persona detenida, lugar de la detención.  

7. Informe del uso de la fuerza.- Rellenar el apartado del uso de la fuerza. 

8. Inspección de vehículo.- Rellenar el apartado de fecha y hora del vehículo de 

la inspección, objetos encontrados, datos de quien realizo la inspección.  

9. Inventario de armas y objetos.- Rellenar los apartados de registro de armas 

de fuego, datos de quien realizo la recolección y aseguramiento de las armas. 

10. Inventario de armas y objetos.- Rellenar los apartados del registro  de objetos 

recolectados, datos del primer respondiente que realizo la corrección. 

11. Entrevistas.- Rellenar el apartado de fecha y hora del lugar de la entrevista, 

domicilio de la persona entrevistada, relato de la entrevista. 

12. Entrega recepción del lugar de la intervención.- Rellenar el apartado de 

preservación del  lugar de la intervención, acciones realizadas después de la 

preservación, entrega – recepción del lugar de intervención, datos de quien 

realizo la narración de los hechos. 

Fecha de elaboración: 05/Mayo/2022 
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