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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE ENSENADA

1.-PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la generacion, registro, control, presentacion y supervision
de los informes de campo, con el fin de estandarizar la recoleccidon de informacién operativa
relacionada con incidentes, delitos, detenciones y actividades policiales.

2.-ALCANCE
Todo el personal operativo de la D.S.P.M.

3.-DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Sistema de informacién de campo: Conjunto de procedimientos, formatos y medios (fisicos
o digitales) utilizados para documentar eventos operativos atendidos por el personal policial.
Informe de campo: Documento oficial mediante el cual se registra informacién sobre hechos
delictivos, incidentes, detenciones, accidentes u otras intervenciones policiales.

Informe complementario: Registro adicional que amplia o aclara informacién contenida en
un informe principal.

Revisidn supervisora: Proceso mediante el cual un mando verifica que el informe de campo
sea completo, claro y conforme a los procedimientos establecidos.

Sistema electronico de informacion: Plataforma digital utilizada para la captura,
almacenamiento y gestion de informes de campo.

4.- PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES
A. Las pautas para saber cuando corresponde escribir informes.

Se debera elaborar un informe de campo siempre que el personal operativo intervenga en
hechos, situaciones o acciones que requieran registro formal para su documentacion,
seguimiento o control institucional. Esto incluye, de manera enunciativa mas no limitativa:

- Formato de informe de entrevista: Debera ser elaborado por el primer elemento
policial en arribar al lugar del hecho, realizando entrevistas a testigos, victimas o
personas involucradas con el fin de recabar informacion inicial del incidente.

- Formato de revisidn e inspeccion de personas o vehiculos con consentimiento:
Se utilizara cuando exista sospecha razonable y consentimiento de la persona para
realizar la inspeccion, sin que exista flagrancia de delito o falta administrativa.

- Formato de remision: Se llenara cuando una persona sea asegurada por la comision
de una falta administrativa o delito y sea puesta a disposicion de la autoridad
competente.

- Reporte de uso de la fuerza: Se elaborara cuando el personal haga uso de la fuerza
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en cualquiera de sus niveles, o cuando exista aplicacion de fuerza fisica o uso de armas
conforme a los protocolos establecidos.

- Preservacion de la escena: Se utilizara cuando el personal sea primer respondiente
en un hecho posiblemente constitutivo de delito, con el fin de asegurar y preservar el
area hasta la llegada de la autoridad investigadora.

- Reporte de persecucion vehicular: Se elaborara cuando el personal operativo
participe en una persecucion de vehiculo de motor, desde su inicio hasta su conclusion.

- Reporte de incidente critico: Se llenara en eventos de alta relevancia operativa, como
situaciones que pongan en riesgo la vida, integridad de personas o la seguridad
publica.

- Parte de accidente de transito: Se utilizara en la atencién de hechos de transito,
incluyendo la recoleccién de datos, croquis y levantamiento de informacion del evento.

- Parte informativo de aseguramiento: Se elaborara cuando una persona sea detenida
0 asegurada por la comision de un delito o falta administrativa, detallando las
circunstancias de la intervencion.

-  Formato de revisidon de unidades: Se utilizara antes y después del traslado de
personas detenidas, verificando condiciones de seguridad de la unidad y asegurando
que no existan objetos no autorizados.

B. Los formularios que se deben de utilizar en la elaboraciéon de los informes de
campo.

Para la elaboracién de los informes de campo se deberan utilizar los formatos oficiales
establecidos por la corporacién, con el fin de estandarizar el registro de la informacion
operativa.

C. Lainformacién requerida en los informes de campo

Los informes de campo deberan contener informacion clara, completa y verificable sobre el
hecho atendido, incluyendo como minimo los datos de identificacion del evento (fecha, hora y
lugar), la descripcién objetiva de los hechos, la identificacion de las personas involucradas, las
acciones realizadas por el personal actuante y el resultado de la intervencién.

Asimismo, deberan incluir la relacién de evidencias o indicios asegurados, la autoridad a la que
se puso a disposicién en su caso, y cualquier otra informacién relevante que permita el
adecuado seguimiento, control y evaluacion del evento.

D. Los procedimientos que se deben de seguir para llevar a cabo los informes de
Campo.
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- El personal debera elaborar el informe de campo de manera inmediata al concluir la
intervencion policial o tan pronto como las condiciones operativas lo permitan. Para
ello, debera recabar toda la informacion relacionada con el hecho, utilizando el formato
oficial correspondiente o el sistema electrénico autorizado.

- La informacion debera registrarse de forma objetiva, clara, cronoldgica y completa,
evitando omisiones o interpretaciones personales. En los casos en que participen
varios elementos, el primer respondiente o el elemento de mayor jerarquia en el lugar
coordinara la integracion inicial del informe.

- Una vez elaborado, el informe sera entregado para su revision por el supervisor
inmediato, quien verificara su contenido, coherencia y cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

- En caso de observaciones, el informe debera ser corregido o complementado antes de
su validacion final.

e) Los procedimientos relativos a la presentacion y al procesamiento de los informes de
campo, asi como su revision por parte de la supervision

- La presentacion de los informes de campo debera realizarse de manera inmediata una
vez elaborados, ya sea mediante su entrega fisica o su captura en el sistema
electronico autorizado, asegurando su registro oportuno dentro de los plazos
establecidos por la corporacion.

- Una vez presentados, los informes seran procesados por el area correspondiente para
su registro, clasificacion y resguardo, garantizando la integridad y trazabilidad de la
informacion contenida. Este procesamiento permitira su utilizacion para fines
operativos, estadisticos, administrativos o legales, segun corresponda.

- Posteriormente, los informes seran sometidos a revision por parte del supervisor
inmediato, quien verificara que la informacién sea completa, clara, consistente y
conforme a los procedimientos establecidos. En caso de detectar omisiones,
inconsistencias o errores, el informe debera ser devuelto al responsable para su
correcciéon o complemento antes de su validacion final.

- La aprobacion del supervisor debera quedar debidamente registrada mediante firma,
iniciales o validacion electronica, asegurando asi el control y la responsabilidad sobre
la informacion reportada.




