SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLLORES, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN.

CERTIFICA:
Haber tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipat tomo Numero 52 de
Hojas Moviles, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que se encuentra et Punto
TERCERO del Acta Numero 016-2022 de Sesion Publica ordinaria de fecha veinticuatro de febrero
del afto dos mil veintidés, que copiado dice:

TERCERQO: La Alcaldesa Municipal presenta a Josué Alexander Hernandez Cifuentes, Director de la
Policia Municipal quien presenta el Oficio No. JAHC/sacm/045/2022 de fecha 21 de febrero del 2022,
firmado por el suscrito, por medio del cual solicitd audiencia para presentar tos Manuales de
Funcionamiento y Procedimientos de la Policia Municipal, procediendo a hacer la presentacién de los
Manuales antes descritos. E! Honorable Concejo Municipal después de hacer el analisis
correspondiente y sometido que fue a discusion y habiéndose obtenido el voto favorable por mayoria.
ACUERDA: 1) Aprobar el Manuai de Funciones de !a Policia Municipal, Municipalidad de Flores,
Petén; H) Aprobar el Manual de Procedimientos de la Policia Municipal, Municipalidad de Flores,
Petén. E! presente acuerdo municipat certifiquese al interesado.”

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDQ, SELLO Y FIRMO LA
PRESENTE CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, FLORES,
PETEN, UNO DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

o nr\ﬂ :'_u!:- 3
pA.

e
jzat® Altaqpajfgrf@%

-~ Alcaldesp Municipal




b POLICIA OFICINA ADMINISTRATIVA
i | POLICIA MUNICIPAL

RO e e R TR A b
MUNICITALIDAD DE FLORES, PETEN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA POLICIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE FLORES PETEN.

INTRODUCCION

Se elabora el presente Manual de Procedimientos de la Policia Municipal
con el propédsito de establecer y estandarizar los procedimientos o
protocolos de accién del municipio de Flores departamento de Petén, que
representara el diario actuar en el cumplimiento de sus deberes ante la
poblacidon dei municipio esta serd la herramienta a utilizar por todo
integrante de la Policia Municipal con el propdsito de brindar un servicio de
excelencia, con respeto, honestidad, eficiencia, honradez en el Municipio de
Flores y que quedara plasmado para las futuras generaciones de Policias
Municipales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este documento contendra informacion de manera cronolédgica para que el
Policia Municipal pueda realizar los procedimientos de forma eficiente,
oportuna, profesional en forma metddica las operaciones que se deben
seguir para la realizacién de las funciones y tareas objetivas y estandarizar
los procedimientos Policiales en el cumplimiento del deber crear los
procedimientos que nos permita conseguir los fines deseados de la forma
mas profesional y eficiente en el cumplimiento del deber de la Policia
Municipal.

Objetivos Generales:

+ Estandarizar la terminologia policial en los procedimientos
establecidos en el presente manual.

« Estabiecer una guia practica del trabajo a desarrollar en el
desempenio de las funciones policiales.

+ Definir especificamente las funciones de cada miembro de la
Policia Municipal.

* Orientar al personal sobre las instrucciones que siempre deberan
quedar documentadas.

» Elaborar bases de datos del recurso humano administrativo y
policial. A

okl i Municipal 2020-2024

il = EDIFICIO MUNICIPAL, AV BARRIOS, CIUDAD FLEBRES, PETEN
n@ Municipalidad de Flores “ 7867-5286 y 786/-5069 / munifiores @gmail.com




QEIEER | orcina ApsinisTRATIVA
2 | POLICIA MUNICIPAL

RIS AR
A MUNICIIALI{)AD DE FI.ORI:S PETEN

« Fortalecer al recurso policial en el conocimiento de los protocolos
a seguir en la actuacién policial

+ Establecer mecanismos de los estandares de rendimiento
uniforme.

Dirigido principalmente:

» A Policias Municipales de la Municipalidad de Flores, Petén

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO

Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo
las mismas circunstancias y se integra por las fases sucesivas de un
fendbmeno que se caracteriza por estar definido explicita vy
documentalmente.

PROCEDIMIENTOS:

1. El Policia Municipal de turno en el Centro Cultural anota la hora de
entrada del personal en el libro de asistencia que se encuentra en la
entrada principal.

2. FORMACION DE PERSONAL, el oficial a cargo manda a formar, el
personal debe saber que en el ejercicio de sus funciones debera estar
debidamente uniformado, siempre ser puntual y conducirse con respeto
y diligencia.

Base legal: Reglamento interno de la Policia Municipal acuerdo 95-2020

1. Se llamara a formacion a los agentes, por orden de mando para realizar
la revision del estado de fuerza las cuales estan programadas en los
horarios siguientes 06:00 horas con 45 minutos y 18:00 horas con 45
minutos al momento de estar en formacion se realiza lo siguiente.

2. El oficial a cargo recogera las boletas del turno anterior.

3. De verificarse la ausencia de algun agente, el oficial a cargo informara a
la direccion de la Policia Municipal para que tenga conocimiento y ordene
o que crea conveniente.

A iry eaitara Torios
_u_?fAdmmhtrauié" r Municipal 2020-2024

L - EDIFICIO MUNICSPAL, AV BARRIOS, CIUDAD FLORES, PETEN
n@ Municipaiidad de Flores ’I 7867-5286 y 7867-5069 / munifiores @gmail.com




/ OFICINA ADMINISTRATIVA

B POLICIA ] ;
| W'i POLICIA MUNICIPAL

&
. B s " .
- MUNICIPALHDAD TXE FLORES. PETEN

4. Se realiza una oracién a DIOS.

5. El oficial a cargo manda a abrir filas para revision fisica de los agentes,
en la revision los agentes deben contar con el equipo basico necesario
siguiente:
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Uniforme reglamentario completo limpio y planchado
Playera color blanco cuello redondo limpia y en buen estado
Insignias completas, solo oficiales

Botas tipo militar en buen estado y lustradas
Gorgorito

Gorra identificada

Linterna de mano,

Batén

Grilletes

Libreta de apuntes

Lapiceros color negro, azul y rojo

Reloj de mano

. Dos Pafiuelos limpios y en buen estado

Caicetines altos color negro
Cinturén color negro con sus accesorios

6. Revision de su aspecto fisico

a.
b.
c.

@ =0oa

Cabello recortado y patillas cuadradas

Bien afeitados y bigote recortado si usa

Que se encuentre en plenas facultades mentales, salud y libre de
estupefaciente

ufias recortadas y limpias

manos limpias

Aseo personal evidente

Personal femenino {cabello corto o recogido, aretes de bolitas
pequenos, ufias naturales normales y limpias.

7. El oficial a cargo da consignas e instrucciones de los puestos de
servicios si hubiera

8. Se resuelven dudas y/o sugerencias del personal

9. Se entrega una papeleta de servicio a cada agente

AN
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10. Se rompen filas

11.Se movilizan los agentes al puesto deservicio nombrado

12.Reciben equipo y consignas (puntos fijos anotar todo lo que ingresa y
egresa)

13.Resguardar |las instalaciones y bienes municipailes

14. Patruilar constantemente los puntos asignados

15. Dar seguridad y prestar ayuda a las personas cuando lo requieran

16.Dar aviso a los oficiales a cargo de cualgquier novedad que suceda en el
punto de servicio

17.Entregar equipo y consignas al PM que recibe turno

18. El oficial entregara las papeletas, del turno anterior a la secretaria de la
direccidn de la Policia Municipal quien lleva el control de las mismas.

18. Acondicionamiento fisico bimestralmente al personal de agentes PM.

3. INFORME POR ESCRITO:
Procedimiento que el oficial a cargo o agente PM realiza para informar
sobre cualquier novedad o incidente que ocurra en su patrullaje o en su
puesto de servicio nombrado.

Base Legal: Reglamento interno de la Policia Municipal acuerdo 95-2020

Utilizar el formato para realizar reportes internos

El reporte como minimo debe contener

Cuando

Dénde

Que

Quiénes

Como

Porqué

Sugerencias u Observaciones adicionales que sirvan para tener un
panorama mas completo de los hechos, el oficial de turno remite el
informe a la Direccion para el tramite respectivo.
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4. RETENCION DE PERSONAS

+ Que hacer en caso se retuviera a una persona en el puesto de
servicio (mercados e instalaciones municipales) por escandalizar
en la via publica.

e La persona sera retenido e identificado con el Unico objetivo de
conducirlo a la autoridad competente

¢ Se informara al oficial de turno de lo sucedido y se haran las
coordinaciones pertinentes con la Policia Nacional Civil para su
respectiva consignacién y se entregara el procedimiento (donde
la Policia Municipal hace lo siguiente:

* Al momento de presentarse la Policia Nacional Civil se le informa
el motivo de la retencién de la persona y se anota el nombre de
los agentes y Numero de la Unidad Policial

e En caso no se presentara la Policia Nacional Civil 30 minutos
después de haber solicitado su presencia al lugar de los hechos
se procedera a dejar en libertad a la persona retenida porque la
policia municipal no puede consignar a una persona.

¢ Se informard a través de un informe interno a la Direccidn de la
Policia Municipal del procedimiento realizado y para su tramite
correspondiente

5. ESCENA DEL CRIMEN

La escena del crimen es la fuente de informacidn del perito y pesquisa
contundente, es el lugar donde se ha producido un hecho delictivo o
presuntamente delictivo que amerita una adecuada investigacion.

s Al presenciar una escena de crimen la Policia Municipal
unicamente resguarda el area acordonando 10 metros a la
redonda y no permitir el ingreso de personas particulares para
evitar la alteracion de posibles evidencias que haya en el lugar de
los hechos.

e |Informar a las autoridades correspondientes (Policia Nacional
Civil) y Bomberos Voluntarios para que tomen el procedimiento y
se encarguen de informar a donde corresponde.
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» Al momentoc de hacer presencia la Policia Nacional Civil,
Bomberos se anota el nombre de los agentes PNC y Bomberos
Numero de la Unidad Policial y Numero de la Unidad de
Bomberos voluntarios donde se conducen y se adquieren datos
de la persona fallecida y del vehiculo si anduviera por medio de la
PNC.

* se informara a la Direccién de la Policia Municipal Por medio de
un Informe interno para su tramite correspondiente.

6. ROBOS
El robo es la sustraccion de la propiedad de otra persona

e En caso de flagrante, el individuo sera retenido e identificado con
el unico objetivo de conducirlo a la autoridad competente

» Se toman datos de la persona afectada.

» Se hacen las coordinaciones con la Policia Nacional Civil para
que se presenten al lugar de los hechos, se les entrega el
procedimiento y se les informa el motivo de la retencién.

» Al momento de hacer presencia la Policia Nacional Civil se toman
datos de los agentes y numero de la unidad en la que se
conducen

* se informara a la Direccién de la Policia Municipal Por medio de
un Informe interno para su tramite correspondiente.

7. ACCIDENTE DE TRANSITO
Un accidente transito, colision/incidente/siniestro vial es un suceso
que ocurre generalmente cuando un vehiculo colisiona contra uno o mas
sectores de la vialidad (otro vehiculo, peatdn, animal, escombros del
camino) u otra obstruccion estacionaria como un poste, un edificio, un
arbol, entre otros.

* Que hacer en caso de presenciar un accidente de transito

¢ Proteger el lugar de los hechos

¢ Alertar a los servicios de socorro llamando a los (Bomberos y
Policia Nacional Civil)

e Colocar sefnalizaciones
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* Desconectar el motor del vehiculo accidentado si no se puede
acceder a la llave de contacto, desconectar los cables que llegan
a |la bateria e inmovilizar el vehiculo {frenoc de mano).

¢ Gi el auto se ha incendiado se usa agua, extintor o arena (no se
echa agua sobre el combustible vertido se usa arena o extintor.

» Si hay riesgo no intentar sacar a los heridos, se debe esperar a
que lleguen ios bomberos.

e Se anota el nombre de los agentes y Bomberos numero de la
Unidad Policial y Unidad Bomberil donde se conducen y se
adquieren datos de la o personas accidentadas por medio de la
PNC.

e se informara a la Direccion de la Policia Municipat Por medio de
un informe interno para su tramite correspondiente.

8. EN CASO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS, ;CUAL SERIA EL
PROCEDIMIENTO?

1. El agente informa al oficial sobre cualquier asunto y e} oficial
informa al Director
2. El director resuelve e informa al Juez sobre el asunto resueito;
3. Si el director no puede resolver, traslada al Juez para que
resuelva o en su caso a alcaldesa.
9. CUSTODIA Y ACOMPANAMIENTO DE TRABAJADORES Y
AUTORIDADES MUNICIPALES:
Jefe, director o funcionario de la municipalidad solicita al Director de la
Poiicia Municipal , que brinde el apoyo con un agente o agentes de dicho
cuerpo policial para acompafiamiento a cierta diligencia;
El Director de acuerdo a su estado de fuerza policial y en base a ello
autoriza el numero de agentes que pueden apoyar a lo solicitado;
Al terminar la diligencia, el agente informa al oficial (superior jerarquico) de
la diligencia que reatizo y el oficial informa al Director.
Ei Director informa al Juez de Asuntos Municipales sobre ia diligencia
realizada.
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10. FACCIONAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS:

» El secretario de la Policia Municipal, es quien facciona las actas
administrativas dentro de la dicha policia; al momento de faccionar el acta
refrenda con su firma el acta después de todos los firmantes.

* EI secretario al terminar un acta administrativa, reproduce la misma, y
entrega tantas copias como comparecientes hubiesen en dicho documento,

* El secretario certifica el acta faccioanda al Juez de Asuntos Municipales y de
Transito a través del Director de ia Policia Municipal. ( en este caso es
solamente si es necesaric que el Juez conozca de dicho asunto por la
magnitud del caso).

'ﬂ;‘i!(:’!'?éi}I.:é::’tf?,_4 p ?;f..}{“ff,")ﬁ |
n Municipal 2020-2024
. g i b crucirin smicosr av eapoine mm.m

AL 0 A A 8 A AP S I T




