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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 68 fraccién I, del Reglamento de Gobierno
Interno y para la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano
Zapata, Morelos, se expide el Manual de Organizacion de la Direccion de
Seguridad Publica, que contiene informacién sobre su estructura vy

funcionamiento, cuyo objetivo es constit

para su personal.

ALKRle

C.P. Jose Fernahdo Aguilar Palma
Presidente-Municipal

TTE.AB. O
Director de la Policia Preventiva

mar Gonzalez Romerg

uirse en instrumento de consulta

PRSTRIOPAL

Director de la Policia Preventiva

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afio) paginas |
08/Febrero/17 TTE. A.B. Omar Gonzalez Romero 2016 34
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Il. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion, tiene como finalidad dar a conocer
su estructura organica, los titulares que integran esta Direccion y las
funciones que desempefian en atencion de la comunidad del municipio de
Emiliano Zapata, Morelos. A través de este documento, se da a conocer €l
marco juridico que observa, las obligaciones y atribuciones que le han sido
encomendadas, teniendo como premisa fundamental, brindar la seguridad a
la que aspira como derecho, todo habitante del municipio. De esta manera,
la poblacién y los servidores publicos, tendran una visién mas amplia sobre
la estructura y funcién de las areas, a efecto de que se conozca la imagen
institucional de la dependencia y exista una interaccién entre la sociedad y la
Direccion, contribuyendo al mejoramiento de los servicios que presta esta
institucion.
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lll. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE AUXILIO CUIDADANO

lil.1.- Proposito:

Brindar seguridad, proteccion y el orden publico a la ciudadania en general del
Municipio. :

11l.2.- Alcance:

Este procedimiento aplica dentro la Direccién Seguridad Publica del Municipio de
Emiliano Zapata.

lll. 3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Reglamento del Bando de Policia'y Buen Gobierno de Emiliano Zapata;

Ley del Sistema Integral de Seguridad Plblica del Estado de Morelos;
Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos;

1l.4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal la
Revision.

Es responsabilidad del Director de Seguridad Publica la elaboracion, actualizacion,
implantacién y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo adscrito a la Direccion de Seguriad Publica
llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

111.5.- Definiciones:

Puesta a Disposicion: Documento mediante el cual se describe el delito, datos del
detenido, lugar, fecha y hora.
f licial Hom - Es el documento donde se informa un evento

breve, claro y conciso de hecho.

111.6.- Método de Trabajo:
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11.6.1
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1I.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pasos Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1. Radio Operador RECIBE LA PETICION DE AUXILIO
(RO) (VIA TELEFONICA, RADIO C5 Y
PERSONALMENTE)
2 Radio Operador REMITE LA PETICION POR RADIO BITADORA
(RO) LA INCIDENCIA REQUERIDA
3 Patrullero ACUDE EL PATRULLERO AL
LUGAR INDICADO
4 Patrullero (EXISTE DETENCION?
S1. CONTINUA NO. 5
NO. CONTINUA NO. 10
5 Patrullero SE TRANSLADA LA PERSONA A
CERTIFICAR
6 Patrullero ¢EXISTE DELITO?
SI. CONTINUA NO. 7.
NO. CONTINUA NO. 8
7 Patrullero SE PROCEDE A LLEVAR AL PUESTA A DISPOCISION
DETENIDO AL MINISTERIO
PUBLICO
Patrullero ES UNA FALTA ADMINISTRATIVA IPH
Patrullero SE ENTREGA EL DETENIDO AL
JUEZ CIVICO
10 Patrullero SE INFORMA VIA RADIO QUE
ACUDIO AL AUXILIO SIN TENER
RESULTADO ALGUNO
11 Radio Operador " EL RADIO OPERADOR DA POR BITADORA
CONCLUIDO EL AUXILIO '
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111.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de

su Custodia retencion.

1 Bitacora Director de 5 anos.
Seguridad Publica

2 Puesta a Disposicion | Director de 5 afos.
Seguridad Publica

3 IPH Director de 5 afos.
Seguridad Publica J

11.6.4. ANEXOS

No. Documento Clave
1 Bitacora Bitacora
2 Puesta a Disposicion PD
3 IPH IPH




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | Revisién: 1de 1

V I DIRECCION DE LA POLICIA PREVENTIVA  5rrsasy

IV. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR OPERATIVOS INTERMUNICIPALES,
ESTATALES Y FEDERALES

IV.1.- Proposito:

Establecer dispositivos de seguridad contemplando la vigilancia en los lugares mas
vulnerables o con mayor incidencia dentro y fuera de los limites del Municipio de
Emiliano Zapata.

IV.2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los agrupamientos de seguridad publica responsables
de las colindancias municipales, zonas o delegaciones que esta delimitando el Municipio
de Emiliano Zapata.

IV.3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Reglamento del Bando de Policia y Buen Gobierno de Emiliano Zapata;

Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos,
Reglamento de Transito Municipal de Emiliano Zapata.

Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos;

IV.4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal la
Revision.

Es responsabilidad del Director de Seguridad Publica la elaboracién, actualizacion,
implantacién y-control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo adscrito a la Direccion de Seguriad Publica
llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

IV.5.- Definiciones:

Di icion: Documento mediante el cual se describe el delito, datos del
detenido, lugar, fecha y hora.
f icial H - Es el documento donde se informa un evento
breve, claro y conciso de hecho.

IV.6.- Método de Trabajo:

Clave: PM.SSP-DPP-MP )
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IV.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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IV.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pasos

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

Radio operador

RECIBE LA PETICION (VIA
TELEFONICA, POR OFICIO)

REGISTRA EN BITADORA

Director de SP

¢ SE ESTABLE PUNTO DE
INSPECCION?
Sl. CONTINUA 3
NO. CONTINUA 11

Responsable de turno

SE DA AVISO DEL LUGAR E INICIO
DEL OPERATIVO, ASI COMO
PERSONAL

Patrullero

REPORTAN EL CURSO E
INICIDENCIAS REELEVANTES

REGISTRA EN BITADORA

Patrullero

JHUBO DETENIDO?
SI. CONTINUA 6.
NO. CONTINUA 15.

Patrullero

SE TRANSLADA LA PERSONA A
CERTIFICAR

Patrullero

EXISTE DELITO?
SI. CONTINUA 10
NO CONTINUA 8

Patrullero

ES UNA FALTA ADMINISTRATIVA

IPH

Patrullero

SE ENTREGA EL DETENIDO AL
JUEZ CIVICO

10

Patrullero

SE PROCEDE A LLEVAR AL
DETENIDO AL MP

PUESTA A DISPOCISION

1

El grupo

SE REALIZA RECORRIDO PIE
' TIERRA

12

Patrullero

ZHUBO DETENIDO?
SI. CONTINUA 15
NO. CONTINUA 13

13

Patrullero

ZEXISTE DELITO?
SI. CONTINUA 14
NO. CONTINUA 16

14

Patrullero

SE PROCEDE A LLEVAR AL
DETENIDO AL MP

PUESTA A DISPOCISION

11
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15 Radio operador EL RADIO OPERADOR DA POR REGISTRA EN BITADORA
CONCLUIDO EL AUXILIO
16 Patrullero ES UNA FALTA ADMINISTRATIVA IPH
‘17 Patrullero SE ENTREGA EL DETENIDO AL
JUEZ CIVICO

12




)

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA  [Revision:1de1
DIRECCION DE LA POLICIA PREVENTIVA (i

Clave: PM-SSP-DPP-MP

'IV. 6.3 REGISTRO DE CALIDAD

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Bitacora Director de 5 anos.
Seguridad Publica
2 Puesta a Disposicion Director de 5 afios.
Seguridad Publica
3 IPH Director de 5 afios.
Seguridad Publica
IV.6.4. ANEXOS
No. Documento Clave
1 Bitacora Bitacora
2 Puesta a Disposicion PD
3 IPH IPH

13
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V. PROCEDIMIENTO PARA APOYO DE CUSTODIA DE VALORES

V.1.- Propésito:

Brindar Proteccion y seguridad al traslado de algin valor dentro y fuera del
Municipio, evitando algun siniestro.

V.2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Seguridad Publica responsable
que esta delimitando el Municipio de Emiliano Zapata.

V.3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:
e Reglamento del Bando de Policia y Buen Gobierno de Emiliano Zapata;
Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos;
Reglamento de Transito y Transportes del Estado de Morelos;
Reglamento de Transito Municipal de Emiliano Zapata.
Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos;

V.4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal la
Revision.

Es responsabilidad del Director de Seguridad Publica la elaboracion, actualizacion,
implantacién y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo adscrito a la Direccion de Seguriad Publica
llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

V.5.- Definiciones:

a Di icion: Documento mediante el cual se describe el delito, datos del
detenido, lugar, fecha y hora.
nf licial H | - Es el documento donde se informa un evento

breve, claro y conciso de hecho.

V.6.- Método de Trabajo:

14
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V.6.2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pasos Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1 Director RECIBE LA PETICION DE APOYO
(VIA TELEFONICA U OFICIO)
2 Responsable de Turno | REMITE LA PETICION POR RADIO | REGISTRA EN BITADORA
; LA PETICION AL RESPONSABLE
3 Patrullero ACUDE EL PATRULLERO AL
LUGAR INDICADO
V.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Bitacora Director 5 anos.
V.6.4 ANEXOS
No. Documento Clave
1 Bitacora Bitacora

16
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V1. PROCEDIMIENTO PARA APOYO DE CUSTODIA HOSPITALARIA

VI1.1.- Propésito:

Proporcionar la seguridad y apoyo 2a la ciudadania que se encuentra en
convalencia dentro de unidad medica, dentro del municipio.

V1.2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a toda la corporacion de la Direccién que esta delimitando
el Municipio de Emiliano Zapata.

VI1.3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:
e Reglamento del Bando de Policia y Buen Gobierno de Emiliano Zapata;
e Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos;
e Reglamento de Transitoy Transportes del Estado de Morelos;
¢ Reglamento de Transito Municipal de Emiliano Zapata.

V1.4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal la
Revision.
Es responsabilidad del Director de Seguridad Publica la elaboracion, actualizacion,
implantacién y control del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo adscrito a la Direccion de Seguriad Publica
llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

V1.5.- Definiciones:

icion: Documento mediante el cual se describe el delito, datos del
detenido, lugar, fecha y hora.

P r icial H | - Es el documento donde se informa un evento
breve, claro y conciso de hecho.

VL1.6.- Método de Trabajo:

17
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V1.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA e
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 1de 1
I DIRECCION DE LA POLICIA PREVENTIVA TN
VL1.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Pasos Responsable Actividad Documento de
: Trabajo
1 Director RECIBE LA PETICION MEDIANTE
OFICIO
L 2 Director REMITE LA PETICION AL
RESPONSABLE
3 Responsable de Turno | SE INDICA LUGAR, VIA RADIO AL Bitacora
ELEMENTO QUE LA CUBRE
4 Oficial EL ELEMENTO LLEGA AL LUGAR E PARTE INFORMATIVO
INFORMA REELEVANCIAS
Director SE AVISA POR OFICIO LA
CONCLUCION
Radio operador RADIO OPERADOR REGISTRA E Bitacora
INFORMA
V1.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
| No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
4 su Custodia retencion.
1 Bitacora Director 5 afios
2 Parte de Informativo Director 5 afnos.
VI.6.1ANEXOS
No. Documento Clave
1 Bitacora Bitacora
2 Parte de Informativo PI-DSP

19
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J I DIRECCION DE LA POLICIA PREVENTIVA sy

VIl. PROCEDIMIENTO PARA DILIGENCIAS

VIl.1.- Propésito: TR
Brindar apoyo y proteccion a la persona encargada de realizar o llevar a acabo la
diligencia

VIl.2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la direccién de seguridad publica del municipio de
Emiliano Zapata.

VIl.3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:
e Reglamento del Bando de Policia y Buen Gobierno de Emiliano Zapata;
e Ley del Sistema Integral de Seguridad Pablica del Estado de Morelos;

VIl.4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal
la Revision.

Es responsabilidad del Director de Seguridad Publica la elaboracién, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo adscrito a la Direccion de Seguriad
Publica llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

VIL5.- Definiciones:
NINGUNA

VIL.6.- Método de Trabajo:

20
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
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V. 6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pasos Responsable Actividad Documento de
‘Trabajo
1 Director RECIBE LA PETICION MEDIANTE _
OFICIO
,L 2 Director REMITE LA PETICION AL
RESPONSABLE
3 Responsable de turno | SEINDICA LUGAR, VIA RADIO AL BITACORA
ELEMENTO QUE LA CUBRE
4 Oficial EL ELEMENTO LLEGA AL LUGAR E
INFORMA REELEVANCIAS
5 Radio operador RADIO OPERADOR REGISTRA E BITACORA
INFORMA LA CONCLUSION
A
VII. 6.3 REGISTRO DE CALIDAD
r No Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Bitacora Director 5 afnos
VIl. 6.4 ANEXOS
No. Documento ] Clave |
1 Bitacora Bitacora |
i
: {
22
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J I DIRECCION DE LA POLICIA PREVENTIVA |y

Viil. PROCEDIMIENTO PARA MEDIDAS DE PROTECCION SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

VIil.1.- Propésito:

Brindar la seguridad a las victimas canalizadas por el ministerio publico, por diferentes
delitos.

VIil.2.- Alcance:
Este procedimiento aplica para la Direccion de Seguridad Publica del Municipio.

VIil.3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia:
¢ Reglamento del Bando de Policia y Buen Gobierno de Emiliano Zapata;
o Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos;

VIll.4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal
la Revision.

Es responsabilidad del Director de Seguridad Publica la elaboracién, actualizacion,
implantacién y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo adscrito a la Direccion de Seguriad
Publica llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

VIIL.5.- Definiciones:
Ninguno.

VIil.6.- Método de Trabajo:

23
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VIIl.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pasos Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1 Director RECIBE LA PETICION MEDIANTE
; OFICIO
2 Director REMITE LA PETICION AL
RESPONSABLE, INDICANDO
LUGAR Y DURACION
3 Responsable de turno | SE INDICA LUGAR, VIA RADIO AL BITACORA
TURNO CORRESPONDIENTE
4 Oficial LOS PATRULLEROS REALIZAN
RECORRIDO SOBRE EL LUGAR
5 Radio operador RADIO OPERADOR REGISTRA E BITACORA
INFORMA
VIil.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Bitacora Director 5 afos
VIIl.6.4 ANEXOS
No. Documento Clave
1 Bitacora Bitacora
25
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AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | Revision: 1del

J I DIRECCION DE LA POLICIA PREVENTIVA  (5mcses

IX. PROCEDIMIENTO PARA TRANSLADO DE PERSONAS A CENTROS DE
REHABILITACION

IX.1.- Propésito:

Brindar el apoyo a trasladar a personas a un centro de rehabilitacién, por atencién de
familiar.

1X.2.- Alcance:

Aplica a los adcritos a la Direccion de Seguridad Publica.
A la Ciudadania en general.

1X.3.-Referencia:

e Reglamento del Bando de Policia y Buen Gobierno de Emiliano Zapata;

IX.4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal
la Revision.

Es responsabilidad del Director de Seguridad Publica la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo adscrito a la Direccién de Seguriad
Publica llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

IX.5.- Definiciones:
Ninguno,

1X.6.- Método de Trabajo:
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IX.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pasos Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1 Director RECIBE LA PETICION VERBAL
2 Director SE REMITE AL FAMILIAR CON EL
RESPONSABLE DE TURNO
3 Responsable de turno | LEINDICAAL RADIO OPERADOR BITACORA
REGISTRAR EN BITACORA EL
APOYO
4 Radio operador RADIO OPERADOR INDICA'Y
CONCLUYE
1X.6.3. REGISTRO DE CALIDAD
No. Decumentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Bitacora Director 5 afio l
1X.6.4. ANEXOS
No. Documento Clave
1 Bitacora Bitacora
28
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X. PROCEDIMIENTO DE RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN CAMINOS DE SEGUNDO
Y TERCER ORDEN

X.1.- Proposito:

Dar atencién a la ciudadania en los lugares y areas rurales que no se cuenta con
acceso a las unidades, y se brinda el apoyo con la caballeria montada.

X.2.- Alcance:

Personal adscrito de la Direccion de Seguridad Publica.
Policia Montada.
A la Ciudadania en general.

IX.3.-Referencia:
e Reglamento del Bando de Policia y Buen Gobierno de Emiliano Zapata;

1X.4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal
la Revision.

Es responsabilidad del Director de Seguridad Publica la elaboracién, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo de caballeria montada llevar a cabo las
actividades descritas en el procedimiento.

1X.5.- Definiciones:
Ninguno.

IX.6.- Método de Trabajo:
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4 INFORMA Y CONCLUYE

1
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X.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pasos Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1 Director INFORMA SOBRE
RECORRIDO DE VIGILANCIA EN
CAMINOS DE SEGUNDO Y
TERCER ORDEN
2 Director SE REMITE A LA CABALLERIA
. MONTADA
3 Responsable de SE LE INDICA AL RADIO BITACORA
Caballeria OPERADOR PARA EL REGISTRO

4 Responsable de EL RESPONSABLE DE

” CABALLERIA INFORMA Y

caballeria CONCLUYE J
X.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Bitacora Direccion 3 aio
X.6.4. ANEXOS
No. Documento Clave
1 Bitacora Bitacora
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XI. PROCEDIMIENTO PARA PUNTOS DE INSPECCION A DOCUMENTOS EN EL
TRASLADO DE ANIMALES :

Xl1.1.- Propésito:
Se implementan puntos de inspeccion con la finalidad de verificar la documentacion

en regla sobre el traslado de semovientes.

Xl.2.- Alcance:
Al personal operativo de la Direccion de Seguridad Publica.
A la Ciudadania en general que se ve involucrada en los traslados.

X1.3.-Referencia:
« Reglamento del Bando de Policia y Buen Gobierno de Emiliano Zapata;

IX.4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica y Transito
Municipal la Revision.

Es responsabilidad del Director de Seguridad Publica la elaboracién, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo de caballeria montada llevar a cabo las

actividades descritas en el procedimiento.
IX.5.- Definiciones:
Ninguno.

1X.6.- Método de Trabajo:
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X1.6.2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pasos Responsable Actividad Documento de
Trabajo
1 Director SE PLANEA Y ORGANIZAN CON LA |
POLICIA MONTADA PUNTOS DE
INSPECCION
2 Director SE ESTABLECEN LOS PUNTOS DE
INSPECCION DONDE EXISTE
MAYOR FLUJO DE SEMOVIENTES
3 Director SE INFORMA AL RADIO BITACORA
OPERADOR LAS REELEVANCIAS
ACONTECIDAS
4 Responsable de la EL ENCARGADO DE LA POLICIA
smontada MONTADA REVISA LA
DOMENTACION Y EL ARETADO DE
SEMOVIENTES
5 Responsab|e de la ¢ SE DETECTA INCIDENCIA?
SI. CONTINUA 6.
montada NO. CONTINUA 7
6 Responsab]e de la SE REALIZA LA PUESTA A
montada DISPOSICION EN EL MP
7 Responsable de la SE NORMALIZA
montada
XI1.6.3. REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Bitacora Direccion 5 anos
XI1.6.4. ANEXOS
No. Documento Clave
1 Bitacora Bitacora
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