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PRESENTACION:

Con profunda satisfaccién el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacién de
nuestra vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este
manual refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora
continua y la estandarizacion de nuestras formas de trabajo.

La seguridad publica es una funcidon a cargo del Estado y los Municipios, que tiene como fines
salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz
publicos, misma que comprende la prevencion especial y general de los delitos, la investigacion para
hacerla efectiva, la persecucion de los delitos, la reinsercion social del individuo y la sancién de las
infracciones administrativas, en las competencias respectivas en términos de la Ley y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo, servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones realizadas por la Direccidon de Seguridad Publica Municipal cuidando que éstas atiendan a la
misidn del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Cabe seiialar que este documento, deberd actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en
su contenido, en la normatividad establecida, en la reasignacion de funciones y responsabilidades al
interior de la Unidad Administrativa, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

OBJETIVO GENERAL:

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Direccion de Seguridad Publica Municipal
de San Felpe del Progreso mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen la ejecucidn de los procedimientos y las situaciones de
excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas
servidoras publicas responsables de su ejecucion.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

A continuacion, se presenta el listado de los diferentes servicios y la descripcidén de actividades que realiza
la Comisaria de Seguridad Publica Municipal.

ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA:

1.- Consiste en dar atencién inmediata a las llamadas telefénicas ante una emergencia que represente
alteracion al orden y a la paz publica, ante un hecho de transito, etc.

BUSQUEDA DE PERSONAS DESAPARECIDAS Y/O NO

LOCALIZADAS:

2.- Realizar la busqueda y localizacion de personas desaparecidas, asi como brindar apoyo legal a las
familias de las personas desaparecidas, asi como garantizar la proteccidn integral de los derechos de las
Personas Desaparecidas hasta que se conozca su suerte o paradero; asi como la atencidn, la asistencia y
la proteccion.

PUESTAS A DISPOSICION DE PERSONAS DETENIDAS:

3.- Mantener el orden publico dentro del municipio, dirigido a toda la poblacion del municipio, ya que
mediante las presentaciones de personas que infringieron el bando municipal, se garantiza una mejory
mas segura convivencia social. El procedimiento es aplicable dentro del municipio, a todos los
ciudadanos, ya que la aplicacion del bando municipal no difiere por puestos, cargos o actividades que
realicen las personas infractoras.

PREVENCION DEL DELITO (PLATICAS Y TALLERES):

4.- Disminuir los factores de riesgo que inciden en la comision de conductas antisociales y o delitos, a
través del disefio e implementacion de estrategias preventivas, que permitan, mediante una eficiente
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medicion y difusion, transformar positivamente la percepcién ciudadana con respecto a la seguridad
social dentro del municipio.

RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EDIFICIOS ESCOLARES:

5.- La Direccion de Seguridad Publica realiza diariamente recorridos de vigilancia diurnos y nocturnos en las
instituciones educativas del municipio asi mismo se brinda apoyo con el resguardo de paso escolar en la entrada

y salida de alumnos, principalmente en los periodos vacacionales. PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA:

OBIJETIVO:

Dar atencién inmediata a las lamadas telefdnicas de auxilio, coadyuvando a mantener la paz y el orden publico o
canalizarla ante la instancia correspondiente.

REFERENCIAS:

Articulo 8 y 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada
DOF 15-04-2025

Articulo 2 de la ley de Seguridad Publica del Estado de México. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de
2025.

Articulo 125, fraccién VI, capitulo octavo, Articulo 142 143 y 144 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, ultima reforma POGG: 29 de abril de
2025.

Articulo 115 y 124 del bando Municipal de San Felipe del Progreso. Periddico Oficial del Gobierno
Municipal 2025.

Articulo 132 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Ultima Reforma Diario Oficial de la
Federaciéon 16-12-2024.
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DEFINICIONES:

Llamadas de emergencia. Es un servicio centralizado telefénicamente, donde los ciudadanos pueden
hablar para reportar situaciones de riesgo.

INSUMOS:

— Llamada telefdnica

— Registro de llamada en Bitacora

— Registro en el parte de novedades de la Direccion de Seguridad Publica Municipal

RESULTADOS:

— Evitar la comisién de algun delito o conducta antisocial.

- Disminuir el tiempo de respuesta ante una llamada de emergencia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA
procedimiento:

Procesos con los que interactua
e Atencidn a personas lesionadas con el area de Proteccion Civil Municipal.

e Puesta a disposicion por faltas administrativas o por delitos del fuero comun o
federal.
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POLITICAS:

e Lasllamadas de emergencia se reciben con el radio-operador de la Policia Municipal las 24 horas
durante los 365 dias del afio.

e Se brinda atencién a todo el territorio municipal que comprende las 158 comunidades.

e Laatencién de parte de los servidores publicos municipales deberd ser cordial, transparente y con
apego a la normatividad legal vigente, se privilegiara el didlogo, evitando la confrontacién.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:SFP/DSP/0001/2025/LLAMADASDE EMERGENCIA.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Radio-Operador Se recibe la llamada via telefénica del reportante
Radio-Operador Se solicitan datos al reportante.

Nombre del reportante
éQué?

¢Quién?

¢Como?

¢Cuando?

¢Dénde?

éCon qué?

éPara qué?

Radio-Operador Informar al mando y canaliza al personal operativo para
verificar el reporte.

10
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PUESTO

Personal Operativo

Avanza a verificar el reporte.

Personal Operativo

Se hace contacto con el reportante, victima, afectado o
testigo, se piden datos personales, se realiza la tarjeta
informativa y se envia via wattsap al mando y se canaliza la
informacidn al personal administrativo.

Personal
Administrativo

Captura del parte de novedades en digital se imprime y se
entrega en presidencia municipal.

Personal
Administrativo

Se archiva y se queda en los archivos de la Direccidon de
Seguridad Publica Municipal.
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DIAGRAMACION: ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA:

RADIO OPERADOR PERSONAL OPERATIVO PERSONAL ADMINISTRATIVO

INICIO

RECEPRPCION DE LA
LLAMADA

=2

h 4

SE SOLICITAN
DATOS AL
SEEQRE’TJI\II—EFE? POSITIVG 3 TERMINALAACGION
& < ?
£ COMO?

I

SE INFORMA AL
MANDO Y AL
PERSONAL
OPERATIVO

a

~

SE AVANZA A
VERIFICAR EL
REPORTE

ls

SE HACE

CORIE-I,;AOCJ%S—?ENEEL CAPTURAEN DIGITAL LAS
=] ACCIONES REALIZADAS
INFORMA LAS
ACCIONES EN EL PARTE DE
REALIZADAS NOVEDADES Y SE
ENTREGAEN
PRESIDENCIA

SE ARCHIVAEL PARTE DE
NOVEDADES Y QUEDA
BAJO RESGUARDO DE LA
DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA
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BITACORA DE REGISTRO:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FOLIO

HORA FECHA

INCIDENTE

COMUNIDAD

REPORTANTE OPERADOR
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO:
BITACORA DE SERVICIO

Objetivo: Generar una base de datos para registrar las llamadas de emergencia que recibe Ila

Direccién de Seguridad Publica.

Distribucion y Destinatario: Interno
No. CONCEPTO \ DESCRIPCION

1. Numero Consecutivo Tener un numero progresivo de las llamadas recibidas
2. Hora del Reporte Se debe registrar el horario en que se recibié la llamada de
emergencia.

3. Fecha del Reporte Se registra la fecha del reporte

4, Descripcidn breve de la | Se registra la narrativa de los hechos
emergencia.

5. Localidad de la | Se registra el lugar de la emergencia
emergencia

6. Nombre de quien | Se registran los datos personales de la emergencia
reporta

7. Nombre de quien | Se registra el nombre del elemento que recibe el reporte.
recibe el reporte

14
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PARTE DE NOVEDADES:

\
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
QFICIO NUMERC: SFP/DSPMA 10872025,
ASUNTO: PARTE DE NOVEDADES
SAN FELIPE DEL PROGRESO, MEXICO A17 DE JULIO DE 2025

C. JAIME TORRES MARIN

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN FELIPE DEL PROGRESO.
PRESENTE:

Pareste conducto, muy respetuosamente me permito informar a Usted, las novedades ocurridas
durante las dltimas 24 horas del 16 al 17 de Julio de 2025.

1.-Alas 07:00 horas: s efectud el relevo del depositario de armas, relevo de Tumo, el pase de
lista de asistencia y se asignaron los servicios ordinarios sobre la Cabecera Municipal

PREVENTIVOS:

2.- A las 08:00 horas: avanzaron las unidades a sus zonas de responsabilidad para brindar
seguridad a la ciudadania: la unidad 049 & cargo el Director Angel Contreras Alanis, la unidad
053 a cargo el Jefe de Sewvicios Elfas Zeting Gonzalez realizando recomidos de seguridad y la
supervision de servicios en la Cabecera Municipal, 12 unidad 056 al mando el Policia Gustavo
Lépez Moreno realizando recomidos de seguridad v la supervisin de los servicios, la unidad 047
a cargo el Policia Miguel Angel Segundo Mata y 1 Policia més en la comunidad de San Nicolas
Guadalupe, la unidad 080 a cargo el Policia Agustin Segundo Duran y 1 Policia mas en
Mayorazgo, la unidad D51 a cargo el Policia Efrain Segundo Gaspar ¥ 1 Policfa més en Santa
Ana Nichi, la unidad 052 al mando el Policfa Santiago Garcla Martinez en la Cabecera Municipal,
la unidad 064 & cargo el Policla Elvis Marcial Gamez y 1 Policia mas en libramiento Mariposa
Monarca, la unidad 055 a cargo el Policia Azael Jiménez Micolas en el Tunal Menaxi, reportando
sinnovedad

3 ‘S\endn la 08:00 hnvas avanzd la unidad 047 al mando el Policia Miguel Angel Segundo Mata
Policia mas, dar cumplimiento al oficio nimero 14B9/2024, relativo a la NIC:
ICR/ICR/DD/MPVBE?/DD‘\09/241'1D MUC: TOLICRACRAQ7/283323/2410, expedido porel Lic.
Felipe deJesis Montesde Oca San:hez Agente delMinisterio Piblico de Investigacidn de Lerma
deWillada, resguardando el inmueble Mina "la Estrella” en la comunidad de Tres Estrellas,

4.- Siendo las 08:20 horas: avanzd la unidad 066 al mando el Pnllcla Gustavo Lopez Moreno y
un policia mas, para realizar el de una religiosa rey un

aproximado ded0 personas, acargo el C. Jesds Gonzalez Lupez realizando el recorido porlas
diferentes calles de la Cabecera Municipal, dando término sin novedad a las 16:00 horas.

5.- Siendo las 08:20 horas: avanzd la umdad 051 al mando el Pnhma Efrain Segundo Gaspar y
un policia mas, para realizar el at de una religiosa un
aproximade de 100 personas, a cargo el C. Octavio Alay és Gardufio, realizando el recorido por
las diferentes calles de la camunidad de Santa Ana Nichi, dando término sin novedad alas 13:00

horas.

6.- Siendo las09:00 horas: avanzd la unidad 057 al mando el Comisario Angel Contreras Alanis
y 1 Policia mas, a realizar reconidos de seguridad y presencia en las diferentes comunidades del

PlazaPosaday Gardufio S/N, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México
Ermail: presidencia@sanfelipedelprogre s, ok, pagina ofical: bt sante ipe telprogreso.ganms/

municipio para brindar seguridad en las clausuras de fin de cursos de las diversas instituciones
educativas, realizando sin novedad dando término alas 1215 horas

7.- Siendo las 09:30 horas: via radio informé la unidad 054 al mando el Policia Elvis Marcial
Gidmez que, se encontraba dando cumplimiento &l oficio nidmero 21310001-13384-2021, relativo
ala NUC: OROJATLHATAN14/245642/21/09, expedido porla Lic. Verdnica Heréandez Esguivel
Agente del Ministerio Piblico de Investigacidn Adscrita al Primer Tumo de Atlacormuleo,
resguardande el inmueble ubicadao en calle la Paz, Calvario Buenavista

8.- Siendo las 10:05 horas: avanzd la unidad 050 al mando el policia Agustin Sequnda Durdn y
un policia mas al Centro Cultural Mazahua, para brindar seguridad al preescolar Juan Amos
Comenio de la Cabecera municipal, donde se llevd a cabo la clausura de fin de cursos a cargo la
C. Jhiamili Reyes Marales, reportaron un aproximado de 600 personas, realizando sin novedad
dando término a las 13:20 haras:

9.- Siendo las 10:08 horas: avanzo la unidad 055 al mando el policia Azael Jiménez Nicolas y un
policfa mas, para apoyar en la sequridad de la escuela secundaria lgnacio Allende, de la
comunidad del Tunal, donde se llevd a cabo la clausura de fin de cursos a cargo la directora
Geraldine Jacobo Jacoho, realizando sin novedad danda término a las 12:15 horas

10.- Siendo las 11:20 horas: avanzo la unidad Virtus, color blanco, de la Direccidn de Seguridad
Piblica a cargo el licenciado Juan Reyes Gonzilez Secretario Técnico de Seguridad para la
ertrega de oficios en la ciodad de Toluca, retornando a las 18:45 horas

11.- Siendo las 12:29 horas: avanzd la unidad 050 al mando el policia Agustin Segundo Durdn y
un policia mds, a verificar el reporte de una persona escandalizando y cortando drboles, en la
comunidad de San Lucas Ocotepec, arribando al lugar informaron que hicieron contacto con el
delegado municipal Alfredo Bernal Cruz, gquien menciono que la persona yano se encontraba en
el lugar, dandole las recomendaciones, normalizando 1a unidad

12.- Siendo las 16:16 horas: Via radio informa la Policia Reyna Antonio Andrés que al
estacionamiento de la parte posterior del Palacio Municipal ingresé una camioneta Ford, color
negro, con ndmero de placas NPUNJ3EO de la ermpresa Vazquez como responsable German
Wastuer Acosta, parala entrega de botastacticas recibiend o personal del drea de administracitn
a cargo licenciado Manuel Gonzalez, quedando bajo su resguardo

13.- Siendao las 16:20 horas: avanzd la unidad 056 al mando el policia Gustavo Lépez Moreno al
Boulevard Francisco Yilla para verificar la salida de un vehiculo, amibando lugar informaron que
hicieran contacto visual conun v ehiculo Missan Tsuru 3, colorcafé, modelo 1990 canductor Edwin
Mendoza Sanchez de29 afios de edad, de la cormunidad de San Miguel Tenochtitlan, Jocotitlén,
quign indicd que porlas inclemencias del tiempo le gand el vehiculo enla curnva, estando presente
sutio denombre Rigoberto Sénchez Sanchez ded3 afios ybrindandole el apoyo corespondients
retiranda el wehiculo sin novedad

14.- Siendo las 17:20 horas: avanzd la unidad 050 al mando el policfa Agustin Segundo Duran y
un policia més, para verificar un hecho de trinsito a la altura de la desviacion a Carmona
aribando al lugar informaron que realizaron recoridos por la zona al signo negativo tener
contacto con personas o vehiculos.

15.- Siendo las 19:12 horas: avanzt 13 unidad 055 al mando el policia Azael Jiménez Nicoléds

para verificar el reporte de C5 Toluca sohbre violencia contra la mujer en la calle Margarito

Plaza Posaday Gardufin SIN, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México
Ernail: presidencia@sanfelipedelprogie sa. ook, pagin oficial ttpssantelipedelrogress gob .

15




Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigodela Q00
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL Dependencia

General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

NOVEDADES

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: PARTE DE

Objetivo: Registrar las acciones que realiza la Policia Municipal cada turno de 24 horas.

Distribucion y Destinatario: Interno y se entrega a Presidencia Municipal

No. CONCEPTO

\ DESCRIPCION

1.- Fecha Se registra la fecha del Parte de Novedades

2.- Hora del Reporte Se debe registrar el horario en que se recibié la llamada de
emergencia.

3.- Narrativa Se realiza una narrativa de los hechos

16




Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de la Qoo

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL gepenc:encia
eneral:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

PROCEDIMIENTO:

BUSQUEDA DE PERSONAS DESAPARECIDAS:
OBIJETIVO:

Realizar la busqueda y localizacidn de personas desaparecidas, asi como brindar apoyo legal a las familias
de las personas desaparecidas, asi como garantizar la proteccion integral de los derechos de las Personas
Desaparecidas hasta que se conozca su suerte o paradero; asi como la atencién, la asistencia y la
proteccion.

REFERENCIAS:

Articulo 8 y 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada
DOF 15-04-2025

Articulo 2 de la ley de Seguridad Publica del Estado de México. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de
2025.

Articulo 125, fraccién VIII, capitulo octavo, Articulo 142 143 y 144 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, ultima reforma POGG: 29 de abril de
2025.

Articulo 115 y 124 del bando Municipal de San Felipe del Progreso. Periddico Oficial del Gobierno
Municipal 2025.

Articulo 132 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Ultima Reforma Diario Oficial de Ia
Federaciéon 16-12-2024.

Ley General de Victimas. Capitulo 22. Articulo 117 Fraccidn V y VI, Capitulo 42 Articulo 119 Fraccion Vil y
Capitulo 52. Articulo 120 Fraccién VII. Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 01-04-2024.

DEFINICIONES:

Prevencion. Se refiere a la preparacion con la que se busca evitar, de manera anticipada, un riesgo, un
evento desfavorable o un acontecimiento dafoso. Pueden prevenirse enfermedades, accidentes, delitos,
etc.

Programas preventivos. Prevencion es un conjunto coherente de acciones encadenadas y construidas a
partir de una evaluacién de necesidades, buscando la creacién o adaptacién de actividades dirigidas al
cumplimiento de los objetivos realistas trazados como metas del programa a implementar.
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Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de la Qoo

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL (I:;ependlencia
eneral:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

INSUMOS:

- Registro en el parte de novedades de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
- Difusion de Cedulas de busqueda de personas.
- Personal Operativo y unidades para realizar recorridos de busqueda y localizacién.

RESULTADOS:

— Localizacion de personas desaparecidas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre BUSQUEDA DE PERSONAS DESAPARECIDAS
procedimiento:

Procesos con los que interactia
e Policia de Genero y busqueda de personas localizadas
e Presentacién ante el Ministerio Publico de la persona localizada

POLITICAS:

e La Difusién de boletines de busqueda y localizacidn de personas se realiza dentro del municipio
de San Felipe del Progreso.

e Labusqueda se realiza en coordinacidn con vecinos y familiares de la victima.

e Se debe contar con oficio expedido por el Ministerio Publico para realizar acciones de busqueda
y localizacién.

PROCEDIMIENTO: SFP/DSP/0002/2025 BUSQUEDA DE PERSONAS
DESAPARECIDAS.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Radio-Operador Recibe el reporte ciudadano o denuncia por parte del
Ministerio Publico
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Edicion: Primera

Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigodela QOO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL Dependencia

General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Radio-Operador

Se solicitan datos al reportante
Nombre del reportante

éQueé?

¢Quién?

¢Cémo?

¢Cuando?

¢Dénde?

é¢Con qué?

é¢Para qué?

Radio-Operador

Informar al mando y canaliza al personal operativo para
verificar el reporte

Personal Operativo

Avanza a verificar el reporte

Personal Operativo

Se hace contacto con familiares, autoridades o vecinos, para
recabar informacion, se realiza la tarjeta informativa y se
envia via WhatsApp al mando y se canaliza la informacién al
personal administrativo

Personal Operativo

Se realizan acciones de busqueda y localizacidn

Personal
Administrativo

Captura el parte de novedades en digital se imprime y se
envia al ministerio publico para informar las acciones
realizadas

Personal
Administrativo

Se archiva y se queda bajo resguardo en los archivos de la
Direccion de Seguridad Publica Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

Cédigo de la Qo0
Dependencia
General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

DIAGRAMACION: SFP/DSP/0002/2025 BUSQUEDA DE PERSONAS

DESAPARECIDAS.

RADIO OF ERADOR

PERSONAL OF ERATIVO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

o
|

RECEPCION DE LA
LLARMADA
TELEFONICAY/O
REPORTE
CIUDADANO

=

~
SE SOLICITAN

DATOS AL
REPORTANTE

POSITIVO

LQUE? sQUIEN?
T OMO?
LCUANDO?

v

SE INFORMA AL
MANIDO ¥ Al
PERSONAL
OPERATIVO

SE AVANZA A
VERIFICAR EL
REPORTE

l s

SE HACE
CTONTACTO COMN
FAMILIARES O
TESTIGOS Y SE
INFORMAN LAS
ACCIONES
REALIZADAS

SE RCALIZAN
ACCIONES DE
BUSQUEDAY
LOCALIZACION

z ACCIONES REALIZADAS

TERMINALAACCION |

-

CTAPTURAEN DIGITAL LAS

EN EL PARTE DE
NOVEDADES Y SE
ENTREGAEMN
PRESIDENCIAY AL
MINISTERIO PUBLICO

SE ARCHINVAEL PARTE DE
NOVEDADES ¥ QUEDA
BAJO RESCGUARDO DE LA
DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA
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Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de la Qoo

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL gependlencia
eneral:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO DE PERSONA NO LOCALIZADA

FOLIO HORA FECHA INCIDENTE COMUNIDAD REPORTANTE OPERADOR

0O © @

21

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO:
BUSQUEDA DE PERSONAS DESAPARECIDAS CON SU CLAVE

Objetivo: Brindar atencién inmediata a familiares de personas desaparecidas con el objetivo de

realizar la localizacion de las personas.

Distribucion y Destinatario: Interno y Ministerio Publico en su caso

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1.- Numero Consecutivo Tener un numero progresivo de las atenciones




Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de la Qoo

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL gependlencia
eneral:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

2.- Hora del Reporte Se debe registrar el Horario en que se recibié la llamada de
emergencia.

3.- Fecha del Reporte Se registra la fecha del reporte

4.- Descripcion breve de la | Se registra la narrativa de los hechos
emergencia.

5.- Comunidad de la | Seregistra el domicilio de la persona desaparecida
emergencia

6.- Nombre de quien | Se registran los datos personales del reportante (familiares)
reporta

7.- Nombre de quien | Se registra el nombre del elemento que recibe el reporte.
recibe el reporte

PROCEDIMIENTO:

PUESTAS A DISPOSICION DE PERSONAS:

OBIJETIVO:

Mantener el orden y la Paz Publica dentro del Municipio.

REFERENCIAS:

Articulo 8 y 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada
DOF 15-04-2025

Articulo 2 de la ley de Seguridad Publica del Estado de México. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de
2025.

Articulo 125, fraccién VIII, capitulo octavo, Articulo 142 143 y 144 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, Gltima reforma POGG: 29 de abril de
2025.

Articulo 115 y 124 del bando Municipal de San Felipe del Progreso. Periddico Oficial del Gobierno
Municipal 2025.

Articulo 132 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Ultima Reforma Diario Oficial de la
Federacion 16-12-2024.
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Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de la Qoo

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL gependlencia
eneral:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

INSUMOS:

- Contar con Formatos de Informe Policial Homologado
- Registro en el parte de novedades de la Direccion de Seguridad Publica Municipal

RESULTADOS:

- Carpeta de Investigacion expedida por el Ministerio Publico

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre PUESTAS A DISPOSICION DE PERSONAS
procedimiento:
Procesos con los que interactua

e Atencion de llamadas de emergencia.

e Boletas de Calificacion de Detenidos

POLITICAS:

e Que la accidn este tipificada como Delito o Conducta Antisocial.
e Se brinda atencién a todo el territorio municipal que comprende las 158 comunidades.

PROCEDIMIENTO: SFP/DSP/0003/2025. PUESTAS A DISPOSICION DE
PERSONAS.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Radio-Operador/Policia Se recibe la llamada via telefénica del reportante y/o
Operativo flagrancia
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Edicion: Primera

Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigodela QOO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL Dependencia

General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

24

PUESTO

Radio-Operador

Se solicitan datos al reportante.
Nombre del reportante

éQue?

¢Quién?

¢Cémo?

¢Cuando?

¢Dénde?

éPor qué?

é¢Para qué?

Radio-Operador

Informar al mando y canaliza al personal operativo para
verificar el reporte

Personal Operativo

Avanza a verificar el reporte

Personal Operativo

Se hace contacto con el reportante, victima o generador de
violencia

Personal Operativo

Verifica si el hecho es constitutivo de delito o falta
administrativa, se realiza la detencién y puesta a disposicidon
ante el Juez Civico o Ministerio Publico

Ministerio Publico/ Juez
Civico

Recibe al detenido y queda bajo su resguardo.

Personal
Administrativo

Captura del parte de novedades en digital se imprime y se
entrega en Presidencia Municipal

Personal
Administrativo

Se archiva y se queda en los archivos de la Direccion De
Seguridad Publica Municipal




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Primera

2025

Cédigo de la
Dependencia

Qoo

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

DIAGRAMACION: PUESTAS A DISPOSICION DE PERSONAS.

PERSONAL OPERATIVO

MINISTERIO PUBLICO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

RADIO OPERADCR

INICIO

RECEPGION DE LA
LLAMADA

TELEFONICA Vi
REPORTE
CIUDADAND

2

SE SOLICITAN
DATOS AL
REPORTANTE

POSITIVO

«QUE? LQUIEN?
LCOMO?
4LCUANDO?

a

L
SE INFORMA AL
MANDO Y AL
PERSONAL
OPERATIVO

4

L

SEAVANZA A
VERIFICAR EL
REPORTE

l_‘ s

SE HACE CONTACTO CON
EL REPORTANTE. ICTIMA
O GENERADOR DE
VICLENCIAY SE INFORMAN
LAS ACCIONES
REALIZADAS

SE REALIZALA
DETENCION DEL

TERMINALAACCION

=

CAPTURAEN DIGITAL LAS|

GENERADOR DE
MIOLENGCIA

RECIBE AL DETENIDO Y QUEDABAJO

SU RESGUARDO

ACCIONES REALIZADAS
EN EL PARTE DE
NOVEDADES Y SE

ENTREGAEN
PRESIDENCIA Y AL
MNISTERIO PUBLICO

SEARCHMAEL PARTE DE

BAJO RESGUARDOC DE LA

NOVEDADES Y QUEDA

DIRECGION DE
SEGURIDAD PUBLICA

FIN
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Edicion: Primera

Fecha: Julio 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de la Qo0
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL Dependencia
General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) CON SU CLAVE

26

SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA %/ NO. DE REFERENCIA
I | RN RN NN
INST MPIO M M HH
Py - 7"'.(
4 ) NO. DE FOLIO ASIGNADO POR EL SISTEMA
( 2
\_//IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPHzox)

JUSTICIA CiVICA

SECCION 1. PUESTA A DISPOSICION P e
de la puesta a disposicién 4

\ w
Hora: : (estoras) | No. expediente: RN

DDMMAAAA h h mm

Seiiale conuna "X el 0 los Anezos entregados ¢ indique la cantidad de cada uno de ellos (solo entregue los Anezos wtilizados). sy

Anexo A. Detencién(es) D ,L Anexo B. Descripcién de vehiculos No \_/EI

\ 6 / se entregan Anexos |:|

Apartado 1.2 Datos de quien realiza la puesta a disposicién/Primer respondiente
S

/

[\

8 / Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)

con una "X" la i ion a la que pertenece, asi como la entidad federativa o municipio de adscripcion.
[ Policia Ministerial
DGuardin Nacional -~ N |:| Policia Mando Unico

‘ ‘
[ ]poticia Federa Ministerial \\i/ [ ]Policia Estatal

D Policia Municipal

Otra autoridad:

¢Cual es su grado o cargo? [ 10

\ )
\_'/ No aplica D

¢En qué unidad arribé al lugar de la intervencién?

Apartado 1.8 Datos de quien recibe la puesta a disposicién

Autoridad:

N

Adscripeion: [ i)
Cargo: Firm:\u

Sello de la institucié idad ini iva que recibe el formato IPH




Edicion: Primera

Fecha: Julio 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de la Qo0
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL Dependencia
General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

27

SECCION 2. DATOS DE LA PROBABLE INFRACCION ADMINISTRATIVA

Apartado 2.1 Conocimiento de la probable infraccion administrativa por el primer respondiente

;Como seenterd del hecho?

Presencia directa en la comisién de la probable infraccién: ///\\\D Queja (peticion de parte): D
(Flagrancia) Qg/)

Llamada de emergencia D Otro (especifique}

suNo | | [ [ | [ L QPP PP PPl IPPrlll

Soloen caso de contar con él

SECCION 3. LUGAR DE LA INTERVENCION

Apartado 8.1 Ubicacion geogrifica

P

Calle/Tramo carretero: e \
13
No. exterior: \_/ No. interior: Codigo Postal: - e s
Colonia/ Localidad:
Municipio/ Demarcacién
territorial:

Entidad federativa:

Referendias:

Coordenadas geograficas. (En caso de contar con ellas, anote sélo este dato)

Latitud: E Longitud =| | | |- ] | || ]]]

SECCION 4. NARRATIVA DE LOS HECHOS
Apartado 4.1 Descripcion de los hechos y actuacion de la autoridad

Relate cronologicamente las acciones realizadas durante su intervencion desde el conocimiento del hecho, hasta su conclusion o la puesta a disposicion. En su
caso, explique las circunstancias de modo, tiempo y lugar que motivaron cada uno de los niveles de contacto y la detencion. Tome como base las siguientes
preguntas: ;Quién? (personas), ¢ Qué? (hechos), ¢ Como? (circunstancias), ;Cuando? (tiempo) y ¢ Dénde? (lugar).

Padgina 2 de 2




Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigodela Q00
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL Dependencia

General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INFORME
POLICIAL HOMOLOGADO (IPH) CON SU CLAVE

Objetivo: Tener un registro de las personas detenidas en el Municipio.

Distribucion y Destinatario: Interno y Plataforma México

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1.- No. De Referencia Se registra los datos del Municipio y del Estado de México

2.- Folio Asignado por | Seregistra el folio asignado por el sistema de Plataforma México
Plataforma México

3.- Fecha Se registra el dia mes y afio de la detencion

4.- Hora Se registra el horario de la Detencién

5.- Expediente Se registra el expediente asignado para el hecho

6.- Anexos Debera anotar si entrega anexos

7.- Vehiculos Se registra si pone a disposicién vehiculos

8.- Primer Respondiente Datos del Policia que realiza la detencién

9.- Institucion Registra la institucién en la que el Policia se encuentra adscrito

10.- | Grado Nivel Jerarquico del Policia dentro de la Institucion.

11.- | Dependencia gue | Autoridad que recibe al detenido
recibe

12.- | Infraccidon Motivo de la detencién

13.- | Ubicacién Coordenadas geograficas

14.- | Cronologia Narrativa de los hechos

28




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

Cédigo de la Qo0
Dependencia
General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

PARTE DE NOVEDADES:

\
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
QFICIO NUMERC: SFP/DSPMA 10872025,
ASUNTO: PARTE DE NOVEDADES
SAN FELIPE DEL PROGRESO, MEXICO A17 DE JULIO DE 2025

C. JAIME TORRES MARIN

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN FELIPE DEL PROGRESO.
PRESENTE:

Pareste conducto, muy respetuosamente me permito informar a Usted, las novedades ocurridas
durante las dltimas 24 horas del 16 al 17 de Julio de 2025.

1.-Alas 07:00 horas: s efectud el relevo del depositario de armas, relevo de Tumo, el pase de
lista de asistencia y se asignaron los servicios ordinarios sobre la Cabecera Municipal

PREVENTIVOS:

2.- A las 08:00 horas: avanzaron las unidades a sus zonas de responsabilidad para brindar
seguridad a la ciudadania: la unidad 049 & cargo el Director Angel Contreras Alanis, la unidad
053 a cargo el Jefe de Sewvicios Elfas Zeting Gonzalez realizando recomidos de seguridad y la
supervision de servicios en la Cabecera Municipal, 12 unidad 056 al mando el Policia Gustavo
Lépez Moreno realizando recomidos de seguridad v la supervisin de los servicios, la unidad 047
a cargo el Policia Miguel Angel Segundo Mata y 1 Policia més en la comunidad de San Nicolas
Guadalupe, la unidad 080 a cargo el Policia Agustin Segundo Duran y 1 Policia mas en
Mayorazgo, la unidad D51 a cargo el Policia Efrain Segundo Gaspar ¥ 1 Policfa més en Santa
Ana Nichi, la unidad 052 al mando el Policfa Santiago Garcla Martinez en la Cabecera Municipal,
la unidad 064 & cargo el Policla Elvis Marcial Gamez y 1 Policia mas en libramiento Mariposa
Monarca, la unidad 055 a cargo el Policia Azael Jiménez Micolas en el Tunal Menaxi, reportando
sinnovedad

3 ‘S\endn la 08:00 hnvas avanzd la unidad 047 al mando el Policia Miguel Angel Segundo Mata
Policia mas, dar cumplimiento al oficio nimero 14B9/2024, relativo a la NIC:
ICR/ICR/DD/MPVBE?/DD‘\09/241'1D MUC: TOLICRACRAQ7/283323/2410, expedido porel Lic.
Felipe deJesis Montesde Oca San:hez Agente delMinisterio Piblico de Investigacidn de Lerma
deWillada, resguardando el inmueble Mina "la Estrella” en la comunidad de Tres Estrellas,

4.- Siendo las 08:20 horas: avanzd la unidad 066 al mando el Pnllcla Gustavo Lopez Moreno y
un policia mas, para realizar el de una religiosa rey un

aproximado ded0 personas, acargo el C. Jesds Gonzalez Lupez realizando el recorido porlas
diferentes calles de la Cabecera Municipal, dando término sin novedad a las 16:00 horas.

5.- Siendo las 08:20 horas: avanzd la umdad 051 al mando el Pnhma Efrain Segundo Gaspar y
un policia mas, para realizar el at de una religiosa un
aproximade de 100 personas, a cargo el C. Octavio Alay és Gardufio, realizando el recorido por
las diferentes calles de la camunidad de Santa Ana Nichi, dando término sin novedad alas 13:00

horas.

6.- Siendo las09:00 horas: avanzd la unidad 057 al mando el Comisario Angel Contreras Alanis
y 1 Policia mas, a realizar reconidos de seguridad y presencia en las diferentes comunidades del

PlazaPosaday Gardufio S/N, Centra, EDEAD San Felipe del Progreso, México
Email: presitenciag@santelipedelprogress 0o, pAgina oficial: At Fsanfel pedel progrese.ga s

municipio para brindar seguridad en las clausuras de fin de cursos de las diversas instituciones
educativas, realizando sin novedad dando término alas 1215 horas

7.- Siendo las 09:30 horas: via radio informé la unidad 054 al mando el Policia Elvis Marcial
Gidmez que, se encontraba dando cumplimiento &l oficio nidmero 21310001-13384-2021, relativo
ala NUC: OROJATLHATAN14/245642/21/09, expedido porla Lic. Verdnica Heréandez Esguivel
Agente del Ministerio Piblico de Investigacidn Adscrita al Primer Tumo de Atlacormuleo,
resguardande el inmueble ubicadao en calle la Paz, Calvario Buenavista

8.- Siendo las 10:05 horas: avanzd la unidad 050 al mando el policia Agustin Sequnda Durdn y
un policia mas al Centro Cultural Mazahua, para brindar seguridad al preescolar Juan Amos
Comenio de la Cabecera municipal, donde se llevd a cabo la clausura de fin de cursos a cargo la
C. Jhiamili Reyes Marales, reportaron un aproximado de 600 personas, realizando sin novedad
dando término a las 13:20 haras:

9.- Siendo las 10:08 horas: avanzo la unidad 055 al mando el policia Azael Jiménez Nicolas y un
policfa mas, para apoyar en la sequridad de la escuela secundaria lgnacio Allende, de la
comunidad del Tunal, donde se llevd a cabo la clausura de fin de cursos a cargo la directora
Geraldine Jacobo Jacoho, realizando sin novedad danda término a las 12:15 horas

10.- Siendo las 11:20 horas: avanzo la unidad Virtus, color blanco, de la Direccidn de Seguridad
Piblica a cargo el licenciado Juan Reyes Gonzilez Secretario Técnico de Seguridad para la
ertrega de oficios en la ciodad de Toluca, retornando a las 18:45 horas

11.- Siendo las 12:29 horas: avanzd la unidad 050 al mando el policia Agustin Segundo Durdn y
un policia mds, a verificar el reporte de una persona escandalizando y cortando drboles, en la
comunidad de San Lucas Ocotepec, arribando al lugar informaron que hicieron contacto con el
delegado municipal Alfredo Bernal Cruz, gquien menciono que la persona yano se encontraba en
el lugar, dandole las recomendaciones, normalizando 1a unidad

12.- Siendo las 16:16 horas: Via radio informa la Policia Reyna Antonio Andrés que al
estacionamiento de la parte posterior del Palacio Municipal ingresé una camioneta Ford, color
negro, con ndmero de placas NPUNJ3EO de la ermpresa Vazquez como responsable German
Wastuer Acosta, parala entrega de botastacticas recibiend o personal del drea de administracitn
a cargo licenciado Manuel Gonzalez, quedando bajo su resguardo

13.- Siendao las 16:20 horas: avanzd la unidad 056 al mando el policia Gustavo Lépez Moreno al
Boulevard Francisco Yilla para verificar la salida de un vehiculo, amibando lugar informaron que
hicieran contacto visual conun v ehiculo Missan Tsuru 3, colorcafé, modelo 1990 canductor Edwin
Mendoza Sanchez de29 afios de edad, de la cormunidad de San Miguel Tenochtitlan, Jocotitlén,
quign indicd que porlas inclemencias del tiempo le gand el vehiculo enla curnva, estando presente
sutio denombre Rigoberto Sénchez Sanchez ded3 afios ybrindandole el apoyo corespondients
retiranda el wehiculo sin novedad

14.- Siendo las 17:20 horas: avanzd la unidad 050 al mando el policfa Agustin Segundo Duran y
un policia més, para verificar un hecho de trinsito a la altura de la desviacion a Carmona
aribando al lugar informaron que realizaron recoridos por la zona al signo negativo tener
contacto con personas o vehiculos.

15.- Siendo las 19:12 horas: avanzt 13 unidad 055 al mando el policia Azael Jiménez Nicoléds
para verificar el reporte de C5 Toluca sohbre violencia contra la mujer en la calle Margarito

PP R REEEES
Plaza Posaday Gardufin SIN, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México
Ernail: presidencia@sanfelipedelprogie sa. ook, pagin oficial ttpssantelipedelrogress gob .

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: PARTE DE

NOVEDADES

Objetivo: Registrar las acciones que realiza la Policia Municipal cada turno de 24 hora

Distribucion y Destinatario: Interno y se entrega a Presidencia Municipal

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1.- Fecha Se registra la fecha del Parte de Novedades
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Fecha: Julio 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo de la Qoo

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL gepenc:encia
eneral:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

2.- Hora del Reporte Se debe registrar el Horario en que se recibié la llamada de
emergencia.
3.- Narrativa Se realiza una narrativa de los hechos
PROCEDIMIENTO:

PREVENCION DEL DELITO (PLATICAS Y TALLERES)

Objetivo: Disminuir los factores de riesgo que inciden en la comisién de conductas antisociales y o delitos,
a través del disefio e implementacion de estrategias preventivas, que permitan, mediante una eficiente
mediciéon y difusién, transformar positivamente la percepcién ciudadana con respecto a la seguridad
social dentro del municipio.

REFERENCIAS:

Articulo 8 y 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada
DOF 15-04-2025

Articulo 2 de la ley de Seguridad Publica del Estado de México. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de
2025.

Articulo 115 y 124 del bando Municipal de San Felipe del Progreso. Periddico Oficial del Gobierno
Municipal 2025.

Ley General para la Prevencidn Social de la Violencia y la Delincuencia capitulo primero disposiciones
generales. Articulo 1y 2, 6 y 7. Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 04-05-2021.

INSUMOS:

e Oficio de Solicitud

RESULTADOS:

- Concientizar a la poblacién en general sobre |la importancia de la Prevencién del Delito.
- Disminuir la criminalidad en el municipio.
- Bitacora con evidencia de fotografica de la platica.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre PREVENCION DEL DELITO (PLATICAS Y TALLERES)
procedimiento:

Procesos con los que interactua
Platicas en coordinacidn con otras dependencias (SIPINNA, DIF MUNICIPAL)

POLITICAS:

La institucién educativa deberd estar dentro del territorio municipal que comprende las 158 comunidades
Durante la Platica debera estar siempre alguna persona de la Instruccién Educativa (maestros o
directivos).

Las platicas se impartiran en las instituciones educativas del municipio en los tres niveles educativos y
con previa autorizacién del director de la Institucion.

Tener definido el tema a tratar de cada platica conforme al nivel educativo al que vaya dirigido.

PROCEDIMIENTO: SFP/DSP/0004/2025 / PREVENCION DEL DELITO
(PLATICAS Y TALLERES).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Institucion Educativa Ingresa oficio de solicitud de platica ante la Direccién De
Seguridad Publica

Oficialia De Partes Recibe y sella la solicitud y la canaliza al personal de
Prevencion Del Delito

Recibe y acusa de recibido el oficio y agenda la fecha de
imparticidn de la platica con el director del plantel educativo.

Personal De Prevencion
Del Delito
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General:
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

PUESTO

Personal De Prevencidn
Del Delito

Elabora el material didactico

Director De Seguridad
Publica

Revisa y valida el material didactico

Personal De Prevencion

Acude a impartir la platica e informa al personal

Del Delito administrativo las acciones para registro en el parte de
novedades
Personal Captura el parte de novedades se imprime y se entrega en

Administrativo

Presidencia Municipal

Personal
Administrativo

Se archiva y se queda en los archivos de la Direccion De
Seguridad Publica Municipal
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Cédigo de la Qo0
Dependencia

General:

Codigo de la

Unidad Auxiliar:

DIAGRAMACION: PREVENCION DEL DELITO (PLATICAS Y TALLERES)

INSTITUCION EDUCATIVA OFICIALIA DE PARTES PREVENGION DEL DELITO DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA PREVENCION DEL DELITO PERSONAL ADMINISTRATIVO
1
INGRESAEL OFICIO REGIBE Y ACUSADE
DE SOLICITUD DE [ RECIBIDO LA 3 RECIBE YACUSADE
PLATICA SOLICITUB YLO RECIBIDO EL
CANALIZA A OFICIO Y AGENDALA
SEGURIDAD FECHADE
PUBLICA IMPARTICION DE LA
PLATICA
4
ACUDE AIMPARTIR
ICAPTURAEN DIGITAL LAS|
ELABORAEL 5 REVISAY VALIDAEL 5 LAPLATICAE 7 ACCIONES REALIZADAS
MATERIAL MATERIAL — INFORMA AL EN EL PARTE DE
DIDACTICO DIDACTICO PERSONAL LAS NOVEDADES Y SE
ACCIONES ENTREGAEN
REALIZADAS

PRESIDENCIAY AL
MINISTERIO PUBLICO

SEARCHIVAEL PARTE DE
NOVEDADES Y QUEDA
BAJO RESGUARDO DE LA
DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA
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Dependencia
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

BITACORA DE REGISTRO

. Lista de Agistencia
Fecha:
MNombre de la Institucidn:

Nombre y Cargo del responsable: .

Mo, NOMEEE EDAD
COMFLETO

FIEIVA

SELLODE LA INSTITUCION SELLODE SEGURIDAD FUELICA
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL 2epend|encia
eneral:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO:
BITACORA DE SERVICIO

Objetivo: Generar una base de datos para registrar las llamadas de emergencia que recibe Ila

Direccidn de Seguridad Publica.

Distribucion y Destinatario: Interno

No. CONCEPTO ‘ DESCRIPCION

1.- Fecha del Reporte Se registra la fecha del reporte

2.- Institucién Nombre de la institucion donde se impartird la Platica

3.- Nombre Se registra el nombre y cargo del solicitante

4.- Progresivo No consecutivo de asistentes

5.- Nombre Nombre del alumno

6.- Edad Edad del alumno

7.- Firma Deberd firmar el director de la Institucidn o maestro
responsable

8.- Sello Se coloca el sello de la institucion

9.- Sello Sello de la Direccion de Seguridad Publica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
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Edicién: Primera

Fecha: Julio 2025

Cédigo de la Qo0
Dependencia
General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

PARTE DE NOVEDADES.

|
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
OFICIO NUMERC: SFP/DSPM/1108/2025.
ASUNTO: PARTE DE NOVEDADES
SAN FELIPE DEL PROGRESO, MEXICO A17 DE JULIO DE 2025

C. JAIME TORRES MARIN

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN FELIPE DEL PROGRESO.
PRESENTE:

Poreste conducto, muy respetuo samente me permito informar a Usted, las novedades ocurridas
durante las Ultimas 24 horas del 16 al 17 de Julio de 2025,

1.- Alas07:00 horas: se efectud el relevo del depositario de armas, relevo de Turno, el pase de
lista de asistencia y ss asignaran las servicios ordinarios sobrs la Cabecera Municipal

PREVENTIVOS:

2. A las 0B:00 horas: avanzaron las unidades a sus zonas de responsabilidad para brindar
seqguridad a |a ciudadania: la unidad 049 a cargo el Directar Angel Contreras Alanis, |a unidad
053 a cargo el Jefe de Sewvicios Elias Zetina Gonzalez realizando recarridos de sequridad y la
supervisidn de servicios en la Cabecera Municipal, la unidad 056 al mando el Policla Gustavo
Ldpez Mareno realizando recomidos de seguridad y |a supervisidn de los servicios, la unidad 047
a cargo el Policia Miguel Angel Segundo Mata v 1 Palicia mas en la comunidad de San Nicolas
Guadalupe, la unidad 050 a cargo el Policla Agustin Segundo Duran y 1 Policia mas en
Mayarazgo, la unidad 051 a cargo el Policia Efrain Segundo Gaspar y 1 Palicla més en Santa
Ana Nichi, la unidad 052 al mando el Policia Santiago Garcia Martinez en la Cabecera Municipal,
la unidad 054 a cargo el Policla Elvis Marcial Gémez y 1 Paolicia mas en libramiento Mariposa
Monarca, la unidad 055 a cargo el Policia Azael Jiménez Micolas en el Tunal Menaxi, reportando
sin novedad

3 S\Enda Ias I]E IJI] havas avanzd la unidad 047 al mando el PoliciaMiguel Angel Segundo Mata

Pall ma dar cumplimiento al oficio nimero 1468/2024, relativo a la NIC:
ICR/ICR/UU/MFVGS?/UEHUB/’EMWU NUC: TOL/ICRACRAD? /28932372410, expedido por el Lic.
Felipe deJesis Montes de Oca Sanchez Agente del Ministerio Priblico de Investigacidn de Lerma
de Villada, resguardando el inmueble Mina “la Estrella” en la comunidad de Tres Estrellas

4.- Siendo las 08:20 horas: avanzd la unidad 056 al mando el F‘nllcla Gustavo Ldpez Mareno y
un policia mas, para realizar el de una religiosa un
aproximado de80 personas, acargo el C. Jesds Gonzalez Lopez, realizando el racortido porlas
diferentes calles de la Cabecera Municipal, dando términa sin novedad alas 16:00 horas

5.- Siendo las 08:20 horas: avanzd la unidad 051 al mando el Policia Efrain Segundo Gaspar y
un policia mag, para realizar el de una on religiosa ref un
aproximade de 100 persanas, a cargo el . Octavio Alavés Gardufio, fealizands el recorrido por
Ias difsrentes calles de la comunidad de Santa Ana Nichi, dando térming sin novedad alas 13.00
horas

6.- Sienda las09:00 horas: avanzd la unidad 057 al mando el Comisario Angel Contreras Alanis
¥ 1 Policia mag, a realizar recomidos de seguridad y presencia en laz diferentes comunidades del

Plaza Posaday Gardufio S/, Centro, 50640 San Felipe del Progresa, M éxico
Email: presidencia@sanfelivedelprogre so.gob.me, pagina oficial: hitns./isanfelipedelprogreso.oot.m/.

municipio para brindar seguridad en las clausuras de fin de cursos de las diversas msmucmnes‘.
educativas, realizando sin novedad danda término a las 12:15 horas

7.- Siendo las 09:30 horas: via radio informd la unidad 054 al mando el Policia Elvis Marcial
Gamez gue, se encontraba dando curplimiento al oficio nimera 21310001-13384-2021, relativo
a la NUC: OROQ/ATLHATAID4/245842/21/09, expedido porla Lic. Verdnica Heméndez Esguivel
Agente del Ministerin Piblico de Investigacion Adscrita al Primer Tumo de Atlacomulco,
resguardandn el inmueble ubicado en calle la Paz, Calvario Buenavista

8.- Siendo las 10:05 horas: avanzd la unidad 050 al mando el policia Agustin Segundo Durdn y
un policta més al Centra Cultural Mazahua, para brindar seguridad al preescolar Juan Amos
Comenio de la Cabecera municipal, donde se llevd a cabo la clausura de fin de cursos a cargo la
C. Jhiamili Reyes Morales, repartaron un aproximado de 500 personas, realizando sin novedad
dando término a las 13:20 haras.

9.- Siendo las 10:08 horas: avanzd la unidad 055 al mando el policia Azael Jiménez Nicolas y un
policia mas, para apoyar en la seguridad de la escuela secundaria Ignacio Allende, de la
comunidad del Tunal, donde se llevd a cabo la clausura de fin de cursos a cargo la directors
Geraldine Jacobo Jacobo, realizando sin novedad dando término a las 12:15 horas

10.- Siendo las 11:20 horas: avanzd la unidad Virtus, colorblanco, de la Direccin de Seqguridad
Piblica a cargo el licenciado Juan Reyes Gonzilez Secretatio Técnico de Seguridad para la
entrega de oficios en la ciudad de Toluca, retormanda a las 18:45 horas

11.- Siendo las 12:25 horas: avanzd la unidad 050 al mando el policia Agustin Segundo Durén y
un policia mas, a verificar el reporte de una persona escandalizando y cortando drboles, en la
comunidad de San Lucas Ocotepec, amibando al lugar informaran que hicieron cantacto con el
delegado municipal Alfredo Bemal Cruz, quien menciono que |a persona yano se encontraba en
el lugar, dandale las recomendaciones, normalizando la unidad

12.. Siendo las 16:16 haras: Via radio informa la Policia Reyna Antonio Andrés que al
estacionamiento de la patte posteriordel Palacio Municipal ingresd una camioneta Ford, color
negra, con nimera de placas NPNMJ3E0 de la empresa Vazquez como responsable German
Wisguez Acosta, paralaentrega de botastacticag recibiendo personal del drea de administracidn
a cargo licenciadn Manuel Gonzalez, quedando bajo su resguarda

13.- Siendo las 16:20 horas: avanzd la unidad 056 al mando el policia Gustave Lépez Maoreno al
Boulevard Francisco Yilla para verificar la salida de un vehiculo, aribando lugar informaron que
hicieron contacto visual conun v ehiculo Missan Tsuru 3, colorcafé, modelo 1990 canductar Edwin
Mendoza Sanchez de 29 afios de edad, de la comunidad de San Miguel Tenochtitlan, Jocotitlén,
quién indicd gue parlas inclemencias del tiempo le gand el vehiculo en la curva, estanda presente
sutio de nombre Rigoherto Sanchez Sanchez de 43 afios ¥ brindandole el apayo correspondiente
retiranda el wehiculo sin novedad

14.- Siendo las 17:20 horas: avanzd la unidad 050 al mando el policia Agustin Segundo Duran y
un policia méas, para verificar un hecho de transito a la altura de la desviacion a Carmona
aribando al lugar informaron que realizaron recoridos por la zona al signo negativo tener
contacto con personas o vehiculos.

15.- Siendo las 19:12 horas: avanzo la unidad 055 al mando el policia Azael Jiménez Nicolas

para verificar el reparte de C5 Toluca sobre violencia contra la mujer en la calle Margarito

Plaza Posaday Gardufio SN, Gentro, 50640 San Felipe del Progreso, México
Email. presidencia@sanfelinedelprogreso. gob. my, pagina oficial. hitps isanTelipedelnrogreso. oo .
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: PARTE DE
NOVEDADES

1.- Fecha Se registra la fecha del Parte de Novedades
2.- Hora del Reporte Se debe registrar el Horario en que se recibié la llamada de
emergencia.
3.- Narrativa Se realiza una narrativa de los hechos
PROCEDIMIENTO:

RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EDIFICIOS ESCOLARES:
OBIJETIVO:

Realizar diariamente recorridos de vigilancia diurnos y nocturnos en las instituciones educativas del
municipio asi mismo se brinda apoyo con el resguardo de paso escolar en la entrada y salida de alumnos,
principalmente en los periodos vacacionales.

REFERENCIAS:

Articulo 8 y 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada
DOF 15-04-2025

Articulo 2 de la ley de Seguridad Publica del Estado de México. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de
2025.

Articulo 115 y 124 del bando Municipal de San Felipe del Progreso. Periddico Oficial del Gobierno
Municipal 2025.

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia capitulo primero disposiciones
generales. Articulo 1y 2, 6 y 7. Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 04-05-2021.
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INSUMOS:

- Formato del Parte de Novedades de la Direccién de Seguridad Publica Municipal

RESULTADOS:

e Evitar la comisién de algun delito o conducta antisocial.
e Recuperar la seguridad de la ciudadania en las instituciones educativas

e Evitar hechos de transito

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EDIFICIOS ESCOLARES
procedimiento:
Procesos con los que interactua

e Prevencion del Delito Platicas y talleres.

e Llamadas de Emergencia

POLITICAS:

e Los recorridos de seguridad y presencia se llevaran a cabo en diferentes horarios durante los 365

dias del afio en los Planteles Educativos.

e Se brinda atencidén a todo el territorio municipal que comprende las 158 comunidades.
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PROCEDIMIENTO: SFP/DSP/0001/2025 RECORRIDOS DE VIGILANCIA
EN EDIFICIOS ESCOLARES.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Ingresa oficio de solicitud de platica ante la Direccién De
Seguridad Publica

Oficialia De Partes

Recibe y sella la solicitud y la canaliza al personal de
Operativo

Radio-Operador

Recibe y acusa de recibido el oficio y agenda las fechas de los
recorridos con el director del plantel educativo

Personal Operativo

Avanza a darle cumplimiento al Oficio, realizando recorridos
en diferentes fechas y horarios

Personal Operativo

Informa al personal administrativo las acciones para registro
en el parte de novedades

Personal
Administrativo

Captura el parte de novedades se imprime y se entrega en
Presidencia Municipal

Personal
Administrativo

Institucién Educativa

Se archiva y se queda en los archivos de la Direccion De
Seguridad Publica Municipal
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Edicién:

Primera
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Cédigo de la
Dependencia
General:

Qoo

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

DIAGRAMACION: RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EDIFICIOS

ESCOLARES.

RECORRIDOS CON
EL DIRECTOR
ESCOLAR

LOS RECORRIDOS

INFORMAR AL
PERSONAL
ADMINISTRATIVO
LAS ACCIONES
REALIZADAS

INSTITUCION EDUCATIVA OHACIALIA DE PARTES RADIO-OPERADOR PERSONAL OPERATIVO PERSONAL ADMINISTRATIVO
INICIO
1
INGRESO DE 2 RECIBE YACUSADE 3 RECIBE YACUSADE
SOLICITUD DE > RECIBIDO LA RECIBICOEL
PLATICA SOLICITUD OFICIO YAGENDA 4
LAS FECHAS DE AVANZA AREALIZAR

CAPTURADEL
PARTE DE
NOVEDADES SE
IMPRIME Y SE
ENTREGAEN
PRESIDENCIA

MUNICIPAL

h

SEARCHIVAY SE
RESGUARDAEN
LOS ARCHIVOS DE
LADIRECCION DE
SEGURIDAD
PUBLICA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

PARTE DE NOVEDADES:

|
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
OFICIO NUMERO: SFP/DSPMA 10872025
ASUNTO: PARTE DE NOVEDADES
SAMN FELIPE DEL PROGRESO, MEXICO A17 DE JULIO DE 2025

C. JAIME TORRES MARIN

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
PRESENTE:

Por este conducto, muy respetuo samente me permito informar a Usted, las novedades ocuridas
durante las ltimas 24 horas del 16 al 17 de Julio de 2025,

1.- Alas07:00 horas: se efectud el relevo del depositario de armas, relevo de Turmo, el pase de
lista de asistencia y se asignaron 1o setvicios ordinarios sobre la Cabecera Municipal

PREVENTIVOS:
2. A las 08:00 horas: avanzaron las unidades a sus zonas de responsabilidad para brindar
seguridad a la ciudadania: la unidad 049 a carge el DirectorAngel Contreras Alanis, la unidad
03 a cargo el Jefe de Sewicios Elias Zetina Gonzilez realizando reconidas de seguridad y la
supervisién de servicios en la Cabecera hunicipal, 3 unidad 056 al mando el Policia Gustave
Lépez Moreno realizando recorridos de seguridad y la supervisian de los servicios, la unidad 047
a cargo el Policia Migus! Angel Sequndo Mata y 1 Policiamas en la comunidad de San Nicolas
Guadalupe, Ia unidad 050 a cargo el Policia Agustin Sequndo Duran y 1 Policia mas en
Mayarazgo' la unidad 051 a cargo el Policia Eftain Segundo Gaspar y 1 Policfa mas en Santa
Ana Nichi, la unidad 052 al mande el Policia Santiage Garcia Martinez 2n |a Cabecera Municipal,
la unidad 054 a cargo el Policia ENvis Marcial Gémez y 1 Policia mas en libramiento Mariposa
Monarca, Ia unidad 0S5 a cargo el Policia Azael Jimeénez Nicolas en el Tunal Nenayi, reportando
sin novedad

3.-Siendo \aﬁ [IE [I[I hnraa avanzo launidad 047 al mando el PoliciaMiguel Angel Segundo Mata

1 Paolici dar curnplimiento al oficio nimero 146972024, relativo a la MIC
ICR/ICR/DD/MF‘VBE?/DDWDS/QAMD NUC: TOL/ICRACR/07/288323/24/10, expedido porel Lic
Felipe deJesis Montes de Oca Sanchez Agente del Ministerio Publico delnvestigacidnde Lerma
de Villada, resguardando el inmueble Mina "la Estrella” en la comunidad de Tres Estrellas,

4. Siendo las 08:20 horas: avanzd la unidad EISE al rando el Pnlltla Gustavn Lipez Moreno y
un policia mas, para realizar el de una religiosa

Spraximada 45 O pevcongs. acorge ol C. Jecis Gonzale: Lopes ealizands o recamde mor s
diferentes calles de la Cabecera Municipal, dando término sin novedad 2 las 16:00 horas

5.- Siendo las 08:20 horas: avanzo la unidad 051 al mando el Poliofa Efrain Segunda Gaspary
un policia mas, para realizar el de una religiosa

aproximado de 100 persnnas, a cargo el C. Octavio Alavés Gardufio, realizando el recorrido pnr
las diferentes calles de la comunidad de Santa Ana Nichi, dando témino sin novedad alas 13:00
horas

6.- Siendo las 09:00 horas: avanzd la unidad 057 al mando el Comisario Angel Contreras Alanis
¥ 1 Policia ms, a realizar recoridos de seguridad y presencia en las diferentes comunidades del

Plaza Posaday Gardufio S(N, Centro, 50640 San Feline del Progreso, Wéxico
Email: presidentiz @sanfelipedelprogreso. gob.i, pagina of icial: htips: fsanfelipedelprogreso.gob.ms!

municipio para brindar seguridad en las clausuras de fin de cursos de las diversas instituciones
educativas, realizando sin hovedad dando témmino a las 12:15 horas

7.- Siendo las 09:30 horas: via radio informd la unidad 054 al mando el Policia Elvis Marcial
Gamez que, se encontraba dando cumplimiento al oficio ndmero 21310001-13984-2021, relativo
ala NUC: ORO/ATL/FATAD14/245842/21/03, expedido porla Lic. Verdnica Hemandez Esguivel
Agente del Ministerio Pdblico de Inwestigacion Adscrita al Primer Tumo de Atlacomuleo,
resguardanda el inmueble ubicado en calle la Paz, Calvario Buenavista

8.- Siendo las 10:05 horas: avanzé la unidad 050 al mando el policia Agustin Segundo Durén y
un policia més al Centra Cultural Mazahua, para brindar sequridad al preescolar Juan Amos
Comenio dela Cabecera municipal, donde se llevé a cabo la clausura de fin de cursos acargo la
C. Jhiamili Reyes Marales, reportaran un aproximade de 600 personas, realizanda sin novedad
dando témino a las 13:20 horas

9.- Siendo las 10:08 haras: aranzo la unidad 055 al mando el policia Azael Jiménez Nicolas y un
policia més, para apoyar en la seguridad de la escuela secundaria lgnacie Allende, de Ia
comunidad del Tunal, donde se llevd a cabo la clausura de fin de cursos a cargo la directora
Geraldine Jacobo Jacobo, realizando sin novedad dando término a las 12015 horas.

10.- Siendo las 11:20 horas; avanzd la unidad Vitus, color blanco, de la Direccién de Seguridad
Piblica a cargo el licenciado Juan Reyes Gonzilez Secretario Técnico de Seguridad para la
entrega de oficios en la ciudad de Toluca, retornando a las 18:45 horas,

11.- Siendo las 12:25 horas: avanzé la unidad D50 al mando el policia Agustin Segundo Durdn y
un policia mas, a verificar el reporte de una persona escandalizando y cortando arboles, en la
camunidad de San Lucas Ocotepec, anibando al lugar informaron que hicieran contacto can sl
delegado municipal Alftedo Bemal Cruz, guien menciono que la persona ya no se encantraba en
el lugar, dandole las recomendaciones, nomalizando la unidad

12.- Sienda las 16:16 horas: Via radie informé la Policia Reyna Antanio Andrés que al
estacionamiento de la parte posterior del Palacio Municipal ingresa una camioneta Ford, color
negra, con nomero de placas NPNNJ3BD de la empresa Vazguez como respansable German
\dsquez Acosta,para la entrega de botas tacticas recibiendo personal del drea de administraciin
a cargo licenciade Manuel Ganzdlez, quedando bajo su resguardo.

13.- Siendo las 16:20 horas: avanz la unidad 056 al mando el policia Gustavo Lopez Moreno al
Boulevard Francisco Villa para verificarla salida de un vehicula, amibands lugar infermaron que
hicieron contacta visual con un vehiculo Nissan Teuru 3, colorcaf'é, modelo 1990 conductor Edwin
Mendoza Sanchez de 28 afios de edad, de la comunidad de San Miguel Tenachtitlan, Jocotitian,
quién indicd que parlas inclemencias del tiempa le gand el vehiculo en la curva, estanda presente
sutio de nombre Rigoberto Sanchez Sanchez de 43 afias y brindandole el apo yo correspondisnte
retirando el vehiculo sin novedad

14.- Siendo las 17:20 horas: avanzo la unidad 050 al mando el policia Agustin Sequndo Duran y
un policia mas, para verificar un hecho de trdnsito a la altura de la desviacidn a Carmona
anibando al lugar informaron que realizaron recoridos por la zona al signo negativo tener
cantact con persanas o vehiculos

15.- Siendo las 19:12 horas: avanzo la unidad 055 &l mando el policia Azael Jiménez Micolds

para verificar el reponte de G5 Toluca sabre violencia contra la mujer en la calle Margarito
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigodela Q00
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL Dependencia

General:

Codigo de la
Unidad Auxiliar:

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: PARTE DE
NOVEDADES.

Objetivo: Brindar Seguridad a la ciudadania

Distribucion y Destinatario: Interno

No. CONCEPTO

\ DESCRIPCION

1.- Fecha Se registra la fecha del Parte de Novedades

2.- Hora del Reporte Se debe registrar el Horario en que se recibié la llamada de
emergencia.

3.- Narrativa Se realiza una narrativa de los hechos
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DICTAMINACION:

El presente procedimiento denominado “Manual de Procedimientos de la Coordinacion del Instituto
de la Mujer” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el
oficio nimero SFP/DSPM/1192/2025 de fecha 04 de Agosto de 2025.
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