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lil.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion i, 11, IV y V de la Constitucion politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Morelos, 4, 38 fraccion IHl, 41 Fracciones | y V vy 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas normatividad Federal
Estatal y Municipal aplicable, se expide el pr’éseht__é Manual de Procedimientos de la Direccion
Operativa de la Policia Preventiva Municipal, el cual contiene informacion referente a su

é'(’séu‘s/ 5rona Damidh’z

o G

LC Juan é)l’(es Briones
Ofici Mayor [

REVISO
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Director General de Planeacion-
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Pol. 1/0. JeSUs Tapia Sanchez.
Director de la Policia Preventiva Municipal.
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V.- INTRODUCCION

Este Manual tiene como finalidad establecer y dar a conocer a toda persona interesada, pero
principalmente a todo el personal de la entidad, los objetivos, mision, vision y valores de la Direccion
de Seguridad Publica Municipal, asi como las funciones de los puestos de la Estructura Organica de
la misma, a fin de que sirva de guia en la ejecucion de las labores y para el eficiente logro de los
objetivos institucionales a fin de detallar lo méas posible la Direccion,

Este manual cuenta con los antecedentes, marco juridico, atribuciones, misién, visién, valores y
estructura organica con la descripcion de puestos de esta Secretaria

Es necesario destacar que; en la elaboracién de este manual, han colaborado los responsables de
esta area operativa que conforman la Unidad, y no obstante que su.informacion es veraz, cabe
mencionar que, su contenido quedara sujeto a cambios, toda vez que esta estructura presenta
cambios de desarrollo y evolucién en su ‘operacion y planeacién, a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado, funcional y eficaz. |

El presente documento establece en su contenido una descripcion exacta de Mision y Vision de esta
Direccion de Seguridad Publica, como esta constituida y que es lo que hacen, desde los Elementos
hasta el Director y  tiene como proposito orientar a las y los trabajadores en el desarrolio de
su actividad institucional, ya que contiene los criterios de organizacién, detallando de forma explicita
las funciones de cada elemento, se trabaja basados en la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y tomando muy en cuenta como base el respeto de los Derechos Humanos.

Ante los recientes acontecimientos, esta Direccion Operativa de la policia Preventiva de esta
Ciudad de Cuautla, Morelos se ve obligada a replantear sus programas para atender con prontitud
jos probiemas que aquejan a nuestro municipio.
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La Seguridad Puablica es muy compleja y requiere de un trabajo extraordinario en conjunto para dar
respuesta inmediata a las demandas ciudadanas y establecer las bases a largo, mediano y corto
plazo; pero es también una excelenie oportunidad para fortalecer los programas en materia de
seguridad publica, capacitando cada vez mejor a los elementos operativos, dotandolos de los
medios y herramientas que sean sumamente indispensable para el mejor desempefio de sus
funciones y actividades.

La propuesta de la presente es ofrece mayor.y mejor respuesta ante situaciones de peligro para la
ciudadania; ademas, genera canales de retroalimentacidon y construye los indicadores para medir
los avances logrados en la materia.

La Seguridad Pubilca es un elemento necesario para. elevar los estandares de vida de los
Cuautlenses y- fomentar-la- atraccmn de capitales de inversion que mpaoten el desarrollo econdémico
de nuestro municipio.

C. Jests Corona Damian
Presidente Municipal -
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen en los
procedimientos que se describen y son las siguientes:

s Responsable de turno.
o Jefesdedreas 1, 2, 3,4, 5.
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VI. POLITICAS DE OPERACION

Atender la correspondencia.

Atender a llamadas de auxilio.

Vinculacién Ciudadana.

Puestas a Disposicion.

Recorrido de Seguridad.

Atencion a la ciudadania.

Proteccion a victimas. : - :

Informes mensuales y anual de acuerdo a los indicadores de gestion.

9. Informacion mensual para actualizar la pagina de transparencia.

10. Responder a todas las solicitudes de informacion plblica.

11. Resguardo de 1nformacaon digital e impresa para el archivo general de. Goblemo Munsc:pai.
12, EEaboramon de Manuai de Orgamzamon y Manual de Pohtlcas y Procedimaentos

NSO R WD~
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Vii.- SIMBOLOS UTILIZADOS

INICIO O TERMINACION

Indica el principic o el fin de! flujo,
puede ser accion o lugar, ademas se
usa para & indicar una unidad
administrativa o persona gue recibe o
proporciona informacién.

ACTIVIDAD

Describe las funciones que desempefian
las  personas involucradas en el

~ DOCUMENTO

procedimientc.
Representa un documente, formato o
cualquier, gue se recibe, elabora o envia.

DECISION O ALTERNATIVA

Indica-un -punto dentro de! flujo en donde

mas alternativas,

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
progducte, insumo durante un periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

Indica que’.se guarda un documento,
producto, insume de forma permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Dencta la direccidn y ei orden en los
pasos del proceso. indica &l movimiento
de un simbolo a ofro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
horizontal

'CONECTOR DE PAGINA

Representa una conexidn o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simbolo se
utilizara un ndmero ardbige que indicara la
actividad a Iz cual continua el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexién enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, utilizando para su
conexién numeros arabigos, indicando la
actividad con lz que se debe continuar.
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VIli.- Atender la correspondencia.

Objetivo

Recibir toda la documentacion que sea dmgida al Director de la Policia Preventiva Municipal.
Propdsito: .

Atender toda la correspondencia rec1b1da

Alcance: :

El presente procedimiento es de aphcamon general para todo el personal de la Direccion de
la Policia Preventiva Municipal.

Referencias:

Plan Municipal de Desarrollo.

Politicas:

- Se deberd contar con ei apoyo del personal admmlstratwo para recabar toda la informacién

Definiciones: ™

Estudiary valorar la mformamon recibida; para reahzar servicios correspondientes.
Método de Trabajo: :

Simbologia

Descripcion de-Actividades

Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la atencion de correspondencia,

DESARROLLO

Plblica

procedimiento.
1.- PROCEDIMIENTO PARA PARA_LA‘A?ENCI@N DE CORRESPONDENCIA,
_RESPONSABL Tl _.
, Recibir toda fa. documentamon que sea gtrada al Director de la Pohma
Secretaria 1
Preventiva Municipal.
Secretaria 2 Atender toda la correspondencia.
Secretaria 3 Verificar la correspondencia atendiendo lo solicitado
.S_gcre‘i_arx’a:- 4 Remiten -la~ correspondencia al Director- para su conoumlento
R -2 valoracién v aprobacién de algln: seguxmxento L
D - .| Se da tramite y cumplimiento alo solicitado, grando los oficios,
Secretaria ™ o 25| memorandum y/o circulares correspondmntes a‘los:Cmdtes. de los
Sectores. :
. Se . reciben instrucciones necesarias por medio de memorandum,
Comandanies de areas 6 . e o
circular y/oficio para su cumplimiente en forma,
Director 7 Verificar el seguimienio, cumplimiento de los documentos.
Secretaria 8 Se recaba toda la informacién proporcionada para su contestacion.
Director g Estudla y valora la mformacuon récibida para su seguimiento vy
conocimiento. o
. . Se giran oficios correspondientes del cumplimiento de alguna orden,
Secretario de  Seguridad g R . P . b B
s 10 | peticion y-se informa de cualguier hecho gue sea relevante z la
Piblica . . L L
Secretaria de Seguridad Publica para su conocimiento.,
tari d idad
Secretario 2  Segurida 11 | Se archiva.

Fin de procedimiento.

se realiza el siguiente
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1.- Atencidn de correspondencia.

secretaria

Comandantes de
areas

Director

Secretario de Seg.

inicio i

Recibir todala
dacumentaciin

|
v

Atender toda fa
correspondiente

‘\?‘.

Remite fa
correspondencia &
su director

i

Sedatramite gira
los oficios, memoso |
circulares a los

| Recibe instrucciones|
mediante oficios, | :
i memorandum yo i oSt

crndtes. de sector

Serecaba todala

Verifica el
seguimientoy
cumplimientc

informacion

Fase

Estudiay valorala ‘
informacidn
recibida ‘

! Segiran losoficias
Bfi correspondientes |
prosmmsrere st N i
| paraconocimiento |

-,

Fin de !
precedimiento /
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iX.- Atender los llamados de Auxilio y emergencia.

Obietivo

Atencion a la ciudadania en caso de alguna emergencia.
Propésito:

Ser mas eficiente al momento de la respuesta.

Alcance: E

Todo el personal operativo de la direccién de la Policia Preventiva Municipal.
Referencias: o

Plan Municipal de Desarrollo.

Politicas: - :

Se debera contar con todo el apoyo del personal asi como del parque vehicular
Definiciones: '

Tener una respuesta mas eficiente y eficaz al llamado de los ciudadanos.

Plan Método de Trabajo:

Simbologia -
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo o
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Con la finalidad de especificar la atencion a las llamadas de auxilios,
procedimiento

DESARROLLO

2.- ATENDER LOS LLAMADOS DE AUXILIO Y EMERGENCIA.

'RESPONSAB

ciudadano

Inicia conel reporte c:udadano o del mismo personal

Radic operader Central 0 911

Se recibe llamado de emergencia va sea personal o via telefénica,

Radio operador Central 0 911

Se toman los datos del reporte, hora, tipo de problema, guien

reporta y lugar exacto

1 Cmdtes. de area: y personal_ )

operativo:

Se reenvia_ via radio’ a.todas las unidades del tipo de problema y
ubicacion para que sea atendido, respondiendo-al llamade las
unidades o elementos ple tierra, mads préximos allugar.

Cmdtes. de drea y. personal:.'_f‘ :

operativo

Se atiende el llamado de auxilio acudiendo a la brevedad posible.

Cmdtes. de drea y personal
operativo

Ya estando en el jugar se valora y atiende el llamado de auxilio
atendiendo la problemdtica implementandc mecanismos de accién o
se informa para:-bitacora.

Cmdtes. de 4rea y personal
operativo

Se informa del cumplimiento del mismo resolviendo o deteniendo al
delincuente esto es atendide al tipo de auxilio y/o problema.

Cmdtes. de area y persona[:
aperativo :

| Si se resuelve la situacion se registra en bltacora o si es detenido se

traslada al Juzgado civico.

Radio operador Central o 911

Lo registra en bitdcora.

Fin de procedimiento.

se establece el siguiente
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2.- Atencion a llamadas de auxilio

Ciudadano Radio Operador 0 911 Cmdtes. de areas y personal operativo
Inicia \

Realiza lamada
telefonica

:Recibelallamada de
= emergencia |
I

Tomallos datos

Reenvia elreporte |

precisos del auxilic |

—3 via radito al personal
en general. ;

| Atlendeellamado
| deauxlioal |
¢ brevedad posible -

| Setomanctaen i

| bitdcora dequees —_ Esunauxiio >
™ i negativo el auxilio e
s ' hd
S [
=
= C
2
Z
s b Y éf’ B
E // ) N
- Fin L Setoman los
o ! .
kel N Vi mecanismos de
= N e
5 accibn
K -
% ! ‘\:
s V2o
2 S
g i
2
a
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2.- Atencidn a llamadas de auxilia

Direccidn de k2 Palicia Preventiva Municipal

Ciudadano

Radio Operador( 911

Cmdtes. de dreas y personal operativo

Setoma nota en
| bitdcora dequees |4

: negativo el auxilio

,,,,,,,,,,,,, ¥ .
Y
Fin |
Seresuelvey se

no

<" Esunauxiio -
) =

. .

Setoman los
mecanismos de
accion

no s

S

“Seresualveose .

| informaacentral

Seinformapara

o aseguraala
persona
N

: Se asegura alas !

| personas por faltas |
| administrativas o
‘ delitos B

A

Seentregaal

datosen bitdcora

R

{ Fin de |
‘-\~ procedimients /-’

Juzgadao Civico
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Objetivo

X.- Vinculacion Ciudadana

Crear la confianza de la ciudadania.

Proposito:

Acercamiento del cuerpo policial con la cxudadama

Alcance:

El personal operativo de la Policia Preventiva Municipal.

Referencias:
Mando coordinado.
Politicas:
Plan Municipal de Desarrollo
Definiciones:

Incrementar la confianza del czudadano para denunciar cualquier ilicito.

Método de Trabajo

Descripcion de Acttwdades
Dlagrama__de__F_EuJo_----._-_ '
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la vinculacidn ciudadana; se establece el siguiente procedimiento

3.- VINCULACION CIUDADANA.

Los oficiales hacen el recorride (pie tierra, unidad o motocicleta), se

Oficial 1 acerca, a los -negocios, escuelas, bancos, etc. Para realizar ia
vinculacion. -
Se presenta con el ciudadano y le indica que ese dia, el serd el

Oficial 2 encargado de dicha area.
. El oficial le da los nimeros de emergencia, asi como el manejo de
Oficial 3
_ - . cada uno de ellos. ™~ U
Oficial s 4'" Se vuelve a recorrer las calles antes mencionadas para detectar
factores de riesgo.
Ciudadano ‘5 Se firma el documento o bitdcora si e} ciudadano esté de acuerdo.
Ciudadano 6 | Se agradece la vinculacién.
Oficial 7 Se continta con el:recorrido.

Fin de procedimiento. |
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3.-vinculacion Ciudadana.
Oficial Ciudadano
‘\\ Inicio />

El oficial hace el

recorrido (pie tierra, | -

unidad o
motocicletg

Se presentacon el
ciudadano v le
indicaque elsera el |
| encargado dedicha |

area :

El oficialda los
numeros de
emergencia y uso

de ellos

Recorre | I ! Firma eldocumentoif
e 1as calies : o bitacora si esta de
para detectar e
X : acuerdo I
factores deriesgo. | : gt ]

g

' |

Se agradece la j

vinculacion

Continua con el
recorrido

|

.

<‘ Fin del '
. procedimiento v

.

—t

Direccion de la Policia Preventiva Municipal.
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Xl.- Puestas a Disposicion.

Objetivo

Proporcionar elementos.

Proposito:

Brindar certeza juridica en su actuar.
Alcance:

Todo el Personal Operativo de la Polma Preventwa Municipal.
Referencias: :

Mando Coordinado.

Politicas:

Plan de Desarrollo Municipal.

Definiciones:

Proporcionar a los elementos policiales una herramienta que les facilite el registro de la

.. -informacion. deravada de sus actuaciones reahzadas con motwo dei conoc1m1@nto de un

“ hecho-delictivo,

Método de Trabajo
Simbologia: - :
Descripcidn de Actewdades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la accion de Puesta a Disposicion, se establece el siguiente
procedimiento

4.- Puesta a Disposicion.

) Se realiza el reporte a Central de Radlo de algln hechos constitutivo
ciudadano 1
de un delito.
. Se .avisa via radio al elemento pie tierra, unidad o motocicleta
Radio Operador 2 : . .
ccorrespondiente al area,
Oficial 3 Se constituye en el lugar de los hechos.
e Bt T Ya:en el lugar sse-hace la detenc;on (seﬁéiamientc directo 0
Oficial : B RO PREE e PR i
e i fEagrancua) : - S
. _ -t Informando al imputado el motwo de su- detencuon se !e leen sus
Oficial [T e s
B ERTDR ROl DN derechos, e e
Oficial : 6 - Se reporta la Central de Radio que se trasladan aI Juzgado Civico con
el asegurado.
Oficial 2 Se presenta ante el fuez Civico, donde se inicia la Puesta a Disposicion
a la autoridad correspondiente.
Oficial 8 Se hace el llenado de todos y cada uno de los formatos.
Oficial REE. g Se traslada al Ministerio Publico, el cual designa numero de carpetay
Lo 77 | el Licenciado que recibe la pUesta a Disposicién.
Radio operador 10 | Se asienta en bitdcora lfa informacion
' Fin del procedimiento.
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4. Puesta a Disposicion.

Ciudadano

Radio Operador

Oficial

Direccidn de ia Policia Preventiva Municipal,

e

Se realiza elreporte |
acentralderadio, |
delhecho 5
constitutivo

Se avisa el elemento
pie tierra, unidad o

motocicleta
correspondiente

‘ Seconstituyeen el
| lugar delos hechos. |

-
En el lugar por
sefialamiento :

directo o flagrancia

se hace el
aseguramiento

[
i

o h
i seleinforma ai |
mputado el motivo
i dedetencidon y sele
; leen sus derechos

éSe reporta ta central

i deRadioquese |
itrasiadan alJuzgado
1 Civico con el

i asegurado
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4. Puesta a Disposicion.

Ciudadano

Radio Operador

Oficial

Direccién de la Policia Preventiva Municipal.

; Se asienta en

| Sepresentaanteel |
: Juzgado Civico,

: dondeseiniciala
i puesta a Disposicidn

Sehaceel lenado |
| detodosy cada uno|
delosformatos |

Setrasladaal M. P.

el cual asigna

‘ bitdcora

[,-’) Fin de \\)
L. procedimiento

numero de carpeta
y recibe alimputadoi:
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Xll.- Recorrido de Seguridad.

Obijetivo

Disminuir el indice delictivo.
Propdsito:

Dar mayor seguridad a la ciudadania.
Aicance:

Para todo el personal operativo de la Pohma Preventiva Municipal.
Referencias: el

Plan Municipal de Desarrollo.
Politicas:

Se debe de contar con toda la part1c1pac10n de personai asi como del parque vehicular
Definiciones:

Identificacion de zonas de riesgo; para una mayor cobertura
Método. de Traba;o

Smbolog:a i
Descripcion de Acttv;dades
Diagramade Flu;o

e'ﬁememan@yae!qera

-]
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Con la finalidad de especificar lo que son recorridos de seguridad; se establece el siguiente
procedimiento

5.- Recorridos de Seguridad.

inicio

. - Los:oficiales o cmdtes. de area pueden realizarlo pie tierra, unidad o
Cmdte. de area, oficiales o
motocicleta

Cmdte. de drea, oficiales En"horarios y lugares especificos, traténdose de drea de bancos,

escuelas, negocios.

Se .recofren fas calles de las dreas asagnadas para disuad|r para
disuadir las faltas o delitos.

Fin del procedimiento.

Cmdte. de drea, oficiales
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5. Recorridos de Seguridad

Cmdtes. de area,
oficiales

( mee

Los oficiales o
cmdtes lo realizan
pie tierra, unidad o

rmotocicieta

Los realizan el
horarios y lugares
espaticos,
tratandose de
bancos escuelas,
NnNegocios.

Se recorren las
calles de las areas
asignadas, para
disuadir las faltas o
delitos.

(’ Fin del \)
procedimiento

Direccion de la Policta Preventiva Municipal,
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Xill.- Atencion a la Ciudadania.

Objetivo
» Implementar un mecanismo en el que la ciudadania, puede solicitar una audiencia con el fin
de realizar consultas, pedir informacion, presentar una situacion.
2. Proposito:
e Asegurarse de brindar una atencién amable’y de contribuir de la mejor manera a tomar
acciones eficaces y fortalecer los acuerdos, respetando la legalidad, transparencia vy
conveniencia de una decision dada. :
Alcance:

w

.....

Direccion de la Policia Preventwa

Referencias:

Plan Municipal de Desarrollo.

Politicas:.
“Mando Ceordmado

Definiciones: S
ara los efectos: de este. proced1m1ento se entendera por TN Ry

Plan Mummpal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales estrategms lineas de accion,
indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las pr10r1dades del desarrollo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentosy responsables de su ejecucion, preveran un
mecanismo de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para los objetivos
generales y. estableceran -los hneamlentos de politica de. caracter global, sectorial y de
servicios municipales. S :
¢ Mando Coordinado: Trabajar de manera coordlnada con los mumc1pros y sus autoridades

Municipales, con el fin de garantizar la seéguridad Ciudadana.

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
7. Método de Trabajo:
e Simbologia
e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

Q‘Umesne:h
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Con la finalidad de especificar la Atencién a Ciudadania, se establece el siguiente procedimiento

DESARROLLO

6.- Elaboracion de Atencion a la Ciudadania.

Recibir con respeto a toda persona que desee audiencia con el

Secretaria Director.

Secretaria Solicitar a.-la persona indique el motivo y/o problema por el
cual solicita la audiencia.

Secretaria Se le comunica al Director el motivo por el cual acude la
persona a audiencia para su atencion.
Atiende al.ciudadano, escuchando con atencron y. amabitidad

Invitados

su solicitud y/o inquietud.

Direccién de la -
Preventiva Municipal+

~Policia |

“Analiza el tipo de prob_l__emai"'y'/ o inquietud dei'ciudadano.

Direccién  de " la ¥

Preventiva Municipal

“Policfa |

Si el problema yo inquietud lo puede solucionar personalmente
se le da-tramite y solucion en el momento.

Direccién de ia
Preventiva Municipal

Policia

Si el problema y/o inquietud no se puede solucionar en el
momento se canaliza al &rea correspondiente,

Direccién de la
Preventiva Municipal

Policia

El area informa mediante oficio el resultado y/o solucidn del

problema gue se le ptanteo.

Direccién de = la
Preventiva Municipal

- Policia |

Recibe informe'y archiva.

Fin del procedimiento
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6.Eiaboracion de Atencién a la Cludadania

Direccion de la Policia Preventiva
{secretaria)

Director de la policia Preventiva
Municipat

AREAS DE LA SSPYTM

{ INICIO

h:

RECIBIR CON RESPETOC ATODA @
PERSONA QUE DESEE AUDIENCIA |:
CON ELSECRETARIO :

i
SOUCITAR A LA PERSONA
INDIQUE ELMOTIVO Y /O
PROBLEMA POR ELCUAL
SOUCITA AUDIENCIA

| SE LE COMUNICA AL SECRETARIO
EL MOTIVO POR ELCUALACUDE )

e ESCUCHANDOLO CON ATENCION ¥

ATIENDE AL CIUDADANO,

LA PERSONA A AUDIENCIAPARA &
SUATENCION

RECGIBE INFORME i}

AMABIUDAD SU SOLCITUD Y/O
INQUIETUD

L
iy

ANALIZAELTIPO DE PROBLEMA O
INQUIETUD DEL CIUCADAND

T NO

~" PUEDE SOLUCIONAR EL )

.., PROBLEMAEN ELINSTANTE

SELE DATRAMITE Y SOLUCION EN EL
MOMENTO

SE CANALIZA AL AREA,
CORRESPONDIENTE PARASU
ATENCION

N

ELAREA INFORMA MEDIANTE OFICIO
ELCUMPUMIENTO Y /O SOLUCION
DELPROB{EMA QUE LE PLANTEQEL
CIUDADANG

Direccién de la Policia Preventiva Municipal
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Tme ye noe w

IV.- Proteccion a victimas.

Objetivo

Es proteger los derechos de las victimas, testigos y otros sujetos intervinientes en el procesc
penal, asi como regular las medidas de proteccién extraprocesales y su procedimiento.
Propésito: o

Acciones o mecanismos tendentes a salvaguardar {a vida, la integridad personal la libertad y
los demas derechos de la persona protegzda

Alcance:

Todo el personal operativo de la pohcra preventwa Municipal.

Referencias: .

Plan Municipal de Desarrollo.

Politicas:

Mando Coordinado

Definiciones: _ RS

ara los efectos de este proced1m1ent0 se entendera por

Personas bajo proteccidn, programa de protecmon medidas de proteccmn situacion de
riesgo; Estudio de- Segurldad
Método de Trabajo: :

Simbologia
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Proteccion a Victimas, se establece el siguiente procedimiento

7.~ Proteccion a Victimas.

Ministerio Publico

Se solicita’apoyo mediante oficio girado por la autoridad competente.

Secretaria

Le ‘entrega el documento donde solicita el apoyo a! encargado de
cada area:

Cmdtes. de dreas, oficiales

El encargado de drea designa al elemento, unidad o motocicleta, para
realizar los recorridos correspondientes.

Cmdies. de dreas, oficiales

Si es proteccidn de manera permanente, establece al oficial en el
lugar, por el tiempo que lo solicite la autoridad..

Cmdtes. __de'éreé's;‘-.joﬁciaies

Si es proteccion de manera permanen'te;-'::establje:'a'I:_oﬂciaI enei lugar,
por el tiempo que fo solicitela autoridad.::. '

Oficial Se entrevista con la victima y:le snforma que estard recabando ia
firma de los recorridos. L
Oficial Reunidas las firmas de la semana en el formato, se entrega a la
Direccién Operativa.
. Se rinde el informe semanal de cada una de las protecciones a
Secretaria

victimas a la autoridad correspondiente.

Fin de procedimiento.
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7.- proteccion a victimas

Ministerio Publico

Direccidn (secretaria)

Cmdte. de areas

Oficial

Direccidn de la Policia Preventiva Municipal

i Seestableceal
i elemento o unidad
i enellugarhastael (<

e Serealiza lo hola
ST - Entrega el_o_ﬁuo t . para recabar las
nicio } - donde solicita el __._.._.___.«% fiemas :
S e apm’fwﬁ_,__\ | N i correspondientes §
“““““““““““““““““ L. e :
! Designa al

 elemento, unidad o |

motocicleta para
realizar la

proteccion

.__:_-Si-_ s no

termino dela

Fin del
procedimiento

: "':_'AProteccién fi

‘ victima y fe informa |
gueseestard |
: apoyandoconlos |
recorridos

I A
| Serecaban las
; firmas
semanalmente
W

| Serinde elinforme
| demanerasemanal ;

Fin del
N procedimiente

//

4
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XV.- Informes mensuales y anuales de acuerdo a los indicadores de gestion.

1. Objetivo

s Consiste en texto o una declaracion que describe las cualidades de un hecho y los eventos
que lo rodean.
2. Proposito:

e Recoge todo lo que ha sido el proceso de mves‘ugacmn desarrollado asi como los resultados
que se han obtenido dentro del mismo..
3. Alcance:

Para la el personal admlmstratwo y operatwo de la Direccion de la Policia Preventiva
Municipal.

Referencias:

Plan Municipal de Desarrollo.

Politicas: - ..~

‘Mando Coordinado.

Definiciones: -

ara los efectos de este’ proced1m1ento se entendera por - -

Manual de Orgamzacwn ‘Documento que refleja de manera s&stemat:ca y ordenada la vision
integral de una Direccion, denotando marco’ juridico, atribuciones, estructura organica,
descripcion de puestos, plantilla de personal, organigrama y directorio de servidores publicos
8. Manual de Procedimientos: Fuente formal de informacion y orientacion acerca de la forma

correcta de ejecutar las actwadades proplas del traba;o realizado por el personal adscrito a
las Direcciones. - - . ; . _

9. Meétodo de_Trabajo:--=-

¢ Simbologia

e Descripcién de Actividades
e Diagrama de Flujo

&

NT e e e
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Informes mensuales y anuales de acuerdo a los
indicadores de gestidn; se establece el siguiente procedimiento

8.- Elaboracién de Informes Mensuales y Anuales, de acuerdo a los indicadores de gestidn.

ESPONSABLE _ _ACTIVIDAD:!
Direccién de planeacidn 1 Elabora el formato para el llenado de informe mensual
. Se asiste al curso de capacitacién de la elaboracidn impartido por la
Secretaria 2 . L, .
_direccién de planeacion.
. Se recaba la informacion mensual de acuerdo a los indicadores de
Secretaria 3 iy :
gestion,
Secretaria U L 4 Elaborar el informe mensual :
Direccién de planeacién =" | 5 | Se envia via correo electrénico a la direccion de Planeacion.

Fin del procedimiento.
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8.- elaboracion de informes mensuales y anuales,

de acuerdo a los indicadores de gestion.

Direccion de
Planeacion

Direccion de la Policia
Preventiva (secretaria)

w Inicio

i

paraelllenado de
informe mensuat

Elabora elformato |

| Asisteala

Se enviavia correo
electrdnico la
informacion

I

a

W capacitacion para el
| llenado de formato i

Serecabala
informacion i
mensual i

Elaborar el informe

e
{f Fin de

Direccion de fa Polic/a Preventiva Municipal.

B

l

\ procedimiento /[

mensual
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XVl.- responder a todas las solicitudes de informacién publica.

Objetivo

Dar respuesta a las peticiones formutadas por los particulares para tener acceso a la
informacién publica en posesion de la Direccion de la Policia Preventiva Municipal.

Propésito: : '

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y acceso a la informacion
Plblica del Estado y proporcaonar ta m_formacmn publica que obre en los Archivos.

Alcance: ' :

El presente procedimiento es de aphcamon generat para todo el personal de la Direccion la
Policia Preventiva Municipal.
Referencias:

Plan de Desarrollo Municipal.

“Ley-de: Transparenc1a y-Acceso a la informacién Puablica del Estado.

Politicas:

Mando Coordmado
Definiciones:

Para los efectos de este proced1m1ento se entendera por

e

Plan Mumcapal de Desarrollo: Precisa los ob]etwos generales, estrategias, lineas de accion,
indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prmrtdades del desarrollo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion, preveran un
mecanismo de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para los objetivos
generales y estableceran los lineamientos de politica de caracter global, sectorial y de
servicios municipales.

Mando Coordinado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus autoridades
Municipales, con el fin de garantizar la seguridad Ciudadana.

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcidon de Actividades

Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la Respuesta a todas las solicitudes de informacién
Publica, se establece el siguiente procedimiento

9.- Respuesta a todas las solicitudes de informacion Pablica.

_RESPONSABLE

Ctudadano solicita mformacmn via personal 0 electromca

Ciudadania 1

Direccién de la  Policia Recibe la solicitud de informacion

Preventiva 2

Director 3 Se analiza que-tipo de informacién es la que solicita

Direccion dela .- Poticia 4 Si la‘informacieh es reservada) Se le mforma ai mudadano gue no es

Preventiva - | posible proporcionar la informacién.

Direccion  de 1a  Policia 5 - (Si la informacion no es resefvada) Se solicita aI drea correspondlente

Preventiva -l realice la busqueda de informacion.
Direccién de la  Policla

, ) Eiabora contestamon a la Secretaria
Preventiva

7 Se arch;va el documento.

Fin de procedimiento.
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9.- RESPONDER TODAS LA SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

CIUDADANIA

DIRECCION DE LA POLICIA
PREVENTIVA

AREAS DE LA 55PyTM

Fase

[informacién via personal -

Ciudadano solicita

Recibe ia solicitud de

e

o electronica

Si la informacion es
reservada) Se le
informa al ciudadano

informacion

Se analiza que tipo de

informacion es laque 1

solicita

5| NO

o ELA INFORMACION ES

Si {a informacion no es

que no es posible |
proporcionar la :

informacion .

. W y
FIN )
S S ,./'

“.._  RESERVADA?

e

o

w . reservada) Se dala
informacion.

k

! Elabora contestacidén ala |
Secretaria X

\ Se ,fl
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XVil.- Resguardo de informacién dlgital e impresa para el archivo general de Gobierno |
Municipal.

1., Objetivo
» Asegurar la autenticidad, inteligibilidad, integridad y presuncién de los documentos fisicos y

electronicos que obran en esta Dtreccmn de la Policia Preventiva Municipat.

2. Propésito: o
Llevar un registro de la documentacion-recibida asi como la generada en esta Secretaria
para asegurar el acceso, la autentmdad la mtegrldad y preservacion a largo plazo de la
misma. -
Aicance:

El presente procedimiento es para todo el personal operativo y administrativo de la
Direccion de la policia preventwa Mun1c1pal
...Referencias: = .
“Plan de’ Desarrouo Municipal.

Politicas:

Mando coordinado.

Definiciones: :
ara los efectos de este procedlmrento se entendera por:
Plan Municipal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales, estrategias, lineas de accién,
indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del desarrollo
integral del Municipio, contendrén previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran .los ‘instrumentos: y. responsables de. su ejecucion, preveran un
mecanismo de seguirmento basado enindicadores de impacto o resultado para los objetivos

generales y estableceran los lineamientos de politica de caracter global, sectorial y de
servicios municipales.

8. Mando Coordinado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus autoridades
Municipales, con el fin de garantizar la seguridad Ciudadana.
Método de Trabajo:

e Simbologia
s Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

w

\Jﬁmegﬂah
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Resguardo de la informacién Digital e impresa para el
archivo, se establece el siguiente procedimiento

10.- Resguardo de la informacion Digital e impresa para el Archivo.

RESPON:
Direccién de la  policia . ' e
. Se recopila toda la documentacidn impresa
Preventiva
Direccién de la olicia o ., . .
, P Se clasifica la documentacion de acuerdo a la fecha, drea yo tipo.
Preventiva
| Direccién. -de ila~ - policia ) .
T p Se encuadernan los documentos en sus respectivos folders.
Preventiva o
Direccién  de ‘la’  policia
. - p Se rotulan con el nombre de cada carpeta
Preventiva :
Area de archivo Se colocan en los archiveros designados para cada carpeta.
Fin del procedimiento.
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10.- resguardo de la Informacidn Digital e impresa para el Archivo
Direccidn de la Policia Preventiva Area de Archivo
oo
=
Se recopila toda la _
documentacion impresa §
_________ |
A
_ ‘ Se clasifica la documentacion |
i de acuerdo a la fecha , grea y/
o tipo
'
Se encuadernan los
documentos en sus
respectivos folders
. |
% Se rotulan con el nombre de | - Se colocan en los archiveros |
é cada carpeta i ” designados para cada carpeta
5 |
5
o )
R v
= { FIN 3
% i
%
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XVill.- Elaboracion de Manual de Organizacion y Manual de Politicas y
Procedimientos.

Objetivo

Elaborar los manuales los cuales contienen en una forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos
de la Direccion de la policia Preventwa Mun1c1pal gue consideran necesarios para {a
mejor ejecucion de trabajo.

Propésito: :

Contar con un documento que contenga las. instrucciones, bases o procedimientos
para ejecutar una actividad, instrumento de control, da forma mas definida a la
estructura organizacional de la Institucion.

Aicance

El presente procedimiento es de aplicacion para todo el personal operativo vy

administrativo de la direccion de la Policia Preventiva Municipal.
Referencias:

Plan Mummpal de Desarroilo

Politicas:

Mando coordinado.

Definiciones:

Plan Municipal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales, estrategias, lineas de
accion, indicadores asi.como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del
desarrollo integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran
as1gnados a tales fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion,

preveran un mecanismo de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado
para los objetivos generales y estableceran los lineamientos de politica de caracter
slobal, sectorial y de servicios municipales.

Mando Coordinado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus
autoridades Municipales, con el fin de garantizar {a seguridad Ciudadana.

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Elaboracion de Manuales de Organizacion, de

Politicas y procedimientos, de la Policia Preventiva Municipal, se establece el
siguiente procedimiento

11.- Elaboracién de Manuales de Organizacifc’m-, de Politicas y Procedimientos.

Direccidon de Planeacion Convoca a reunidn para capacitacién de elaboracion de manuales.

Direccion de ia  Policia | Indica que informacion es la que se requiere para la elaboracién de
Preventiva los manuales.

Direccion. ~de-».da. Policla Se eiaboran-ios manuales y remite a la.Direccidn de Planeacion para
Preventiva - -0 ¥ ¢ surevisién T e e e

Realiza las observaciones y remite a la Direccion para que subsane

Direccién de. Planeacién
T los errores N

Direccion de la Policia - . o .
Face las correcciones que fueron seflaladas e imprime

Preventiva . . -

Direccion de la  Policia ‘Pasan- los documentos al Director para Recabar [a firma
Preventiva correspondiente.

Direccion de la  Policia Remite a la Direccidén de Planeacion de manera digital e impresa los
Preventiva . § manuales para su respectiva aprobacion.

Fin de: procedimiento.
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11i.- Elaboracidn de Manuales de OrganizaciénPoliticas vy Procedimientos

Direccidén de la Policia Preventiva

Direccion de planeacidn . .
Municipal

. INICIO

-

W

Convoca a reunién para
capaciacion de
elaboracion de manuales

~

l Indica que informacion es : Elabora los manuales y ;
| la gque se requiere para ia - remite a la direccion de :
’ elaboracion de los T planeacion

manuales e T

Realiza la orbservacionesy
remite a la direccion paraque
subsanelos errores

B

. | Hacelas correcciones gue
i fueron sefialas eimprime

o
f }
! pPasalosdocumentos |

para firma deldirector |

Seremiteala
direccién de
planeacidon de
manera digiale
impresa jos
manuales para
aprovacion

Fase
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XX1ii. DIRECTORIO

CMDTE. Jests Tapia Sanchez Directo 1626736 Avenida Revolucién esquina 5
de la Policia Preventiva Municipal. Norte colonia Plan de Ayala.
Cmdte. Rubén Chavez Blanco, 71626736 Avenida Revolucion esquina 5
Subdirector i ' Norte colonia Plan de Ayala.
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XXIV. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 04 NOVIEMBRE 2019 06 NOVIEMBRE 2019 |

TICIPANTES PUESTC

Secretaria

C. Ruth Belem Sanchez Gonzalez

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

CMDTE. JESUS TAPIA SACHEZ
Director de la Policia Preventiva Municipal.






