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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo, dar a conocer las
principales actividades y procedimientos que realiza la Direccién de Seguridad Publica
y Vialidad Municipal, a través de las unidades administrativas que la conforman. El
documento esta dirigido para uso interno, para que los servidores publicos adscritos a
la Direccion conozcan la forma de ejecutar sus deberes y obligaciones y desde ahi
tengan un eficaz desempefio en la operatividad sin dejar de observar los derechos
humanos de las personas y fomentando un entorno de respeto e igualdad entre el
personal adscrito a la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad Municipal.

Asi mismo, éste documento contribuye con el proceso de fortalecimiento y
consolidacion del desarrollo administrativo del municipio de Jaltenco, a través de la
identificacion, revision, y mejora de sus procesos; a fin de satisfacer las necesidades de
la poblacion, contribuir a transparentar la gestion gubernamental, asi como prevenir y

abatir practicas de corrupcion.
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BASE LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma
publicada DOF 18-11-2022

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero de 2009, Ultima reforma
publicada DOF 23-03-2022

e Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes. Nueva
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de junio de 2016, Ultima
reforma publicada DOF 20-12-2022

e Ley General de victimas Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 2013, Ultima reforma publicada DOF 28-04-2022

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Nuevo Cddigo publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de marzo de 2014 Ultima reforma publicada
DOF 19-02-2021

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el
E’eriédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
Ultima reforma POGG 11 de julio de 2022.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México}. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo
de 1993, Ultima reforma POGG: 21 de diciembre de 2022.

e Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de México. Publicada en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 25 de febrero de 1994, Ultima
reforma POGG 30 de marzo de 2012

e A Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998.
Ultima reforma POGG: 23 de septiembre de 2022.

e Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de Mexico. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10 de septiembre de 2002, Ultima
reforma POGG: 6 de mayo de 2022.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de agosto de 2004, Ultima reforma POGG:
25 de mayo de 2022.

e Ley de los Derechos de las Niflas, Niflos y Adolescentes en el Estado de
México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de mayo de
2015, Ultima reforma POGG: 3 de febrero de 2023.

\* GOBIERNO
¥ MUNICIPAL DE
JALTENCO
Transformachén que une



£

N

AYUNTAMIENTO

JALTENCO

20EE - 0L

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALTENCO 2022-2024

PRIMERA EDICION: 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD MUNICIPAL
P&gina 6 de 45

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Publicada en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de agosto de 2008, Ultima
reforma POGG 16 de agosto de 2021.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de
noviembre de 2008, Ultima Reforma POGG: 10 de junio de 2022

Ley de la Juventud del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 31 de agosto de 2010, Ultima reforma POGG: 7 de
octubre de 2022.

Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de
México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de
diciembre de 2010, Ultima reforma POGG 10 de marzo de 2022.

Ley de Seguridad del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de 2011, Ultima reforma POGG 09 de
noviembre de 2020

Ley de victimas del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 17 de agosto de 2015, Ultima reforma POGG: 6 de mayo de
2022.

Codigo Penal del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 20 de marzo de 2000, Ultima Reforma POGG: 10 de junio de
2022.

Reglamento de los Cuerpos de Seguridad Publica del Estado de México.
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 09 de junio de 1987,
Ultima reforma POGG 03 de julio de 2002

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
18 de febrero de 2009. Ultima reforma POGG 12 de septiembre de 2017

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales
de Derechos humanos del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 29 de junio de 2017, Sin Reforma

Bando Municipal del Ayuntamiento de Jaltenco. Publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno” el 05 de febrero del 2023.
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l. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL

Clave: MP-DSP-01
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Direccion
Seguridad Publica y Vialidad Municipal
1. Nombre del procedimiento

DIFUSION DE LA CONVOCATORIA EXTERNA

2. Objetivo
Establecer las bases del Servicio Profesional de Carrera de la Policia Preventiva
Municipal, con el fin de profesionalizar a los elementos de seguridad publica,
homologar su carrera, estructura, integraciéon y operacion para el optimo
desempefio a través de la difusion de la convocatoria externa.

3. Alcance
Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Seguridad Publica.

4. Referencias:
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 25 fraccion VIII;
33 fracciodn I; Capitulo Il, Articulo 47.
Ley de Seguridad del Estado de México Capitulo I, Art. 109.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo IV, Articulo 39; 40 y 41.

5. Responsabilidades:
La Direccion de Seguridad Publica es el area encargada de llevar a cabo la
convocatoria externa de adscripcion.
El Director deberé:
Aprobar la convocatoria.
Area administrativa, debera:
Elaborar la convocatoria y una vez aprobada, se encarga de la difusion.

6. Definiciones:
AA: Area Administrativa
DSP: Direccion de Seguridad Publica.
D: Director de Seguridad Publica
R: Reglamento
CDPPI: Catalogo de Descripcion del Puesto y Perfil de Ingreso

7. Insumos
Aprobacién de la convocatoria.
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8. Resultados
Reclutamiento de los elementos policiales.
9. Politicas
Las acciones tomadas son realizadas con estricto apego a la norma. La actuacion
de los titulares estara subordinada a un irrestricto apego a un marco ético y legal.
10. Desarrollo
Paso Unidad Descripcion de la Actividad
Administrativa/Puesto
1 DSP Identifica plazas vacantes conforme a grado
jerarquico
> D Establece requisitos de ingreso y perfil de
grado
3 AA Elabora propuesta de convocatoria
Envia a revision de la convocatoria para
4 AA - L
aprobacion e indica el marco legal que
sustenta los requisitos y perfil
5 D Revisa el contenido de la convocatoria
6 AA Se pregunta si la convocatoria cumple con los
requisitos, si la respuesta es:
No: Pasar al paso 7
Si: Pasar al paso 9
v AA Corrige la convocatoria y la revisa nuevamente
8 D Firma de la convocatoria para publicacion
9 AA Publica y difunde la convocatoria en los
medios de comunicacion
7 AA Corrige la convocatoria y la revisa nuevamente
“2* GOBIERNO
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11. Diagramacion

edin nto Nisefo, Aprobacion v Difusion de la CONVOCATORIA EXTERNA

12. Medicién:

(Numero de Convocatorias difundidas/ Numero de convocatorias programadas) x
100= % de convocatorias difundidas

13. Formatos:
No aplica
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SUBDIRECCION OPERATIVA

Clave:MP-DSP-S0O-01

Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Subdireccion
Seguridad Publica y Vialidad Municipal Operativa

1. Nombre del procedimiento

COORDINACION ENTRE DIVERSAS AUTORIDADES PARA LA REALIZACION
DE OPERATIVOS

2. Objetivo
Prevenir, inhibir y disminuir la comision de hechos probablemente constitutivos de
delito, que atenten contra el bien comun, en las diferentes comunidades del
Municipio.

3. Alcance
Direccion de Seguridad Publica, Subdirectores Operativos, Responsables de
Turno y Elemento de Seguridad Publica.

Referencias:
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Ley de Seguridad del Estado de México
Bando Municipal 2023 Ayuntamiento de Jaltenco.

.O.:b

5. Responsabilidades:
La Direccién de Seguridad Publica es el area encargada de llevar a cabo los
operativos ya sean internos o bien coordinados con diversas autoridades.
El Director:
Solicita los operativos intermunicipales antes las autoridades de los distintos
niveles de gobierno.
El Subdirector Operativo y Responsables de Turno:
Comandan los operativos en general.
El Elemento Policial Adscrito:
Es el ejecutor de los operativos internos y/o coordinados con otras autoridades.

6. Definiciones:

DSP: Direccién de Seguridad Publica.
D: Director de Seguridad Publica

SO: Subdirector Operativo

RT: Responsable de Turno

ESP: Elemento de Seguridad Publica
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7. Insumos
Oficios dirigidos a las diversas autoridades de los distintos niveles de gobierno y
tarjetas informativas.

8. Resultados
Prevencion de hechos constitutivos de delito en el Municipio
Detencion y puesta a disposicion de infractores y/u objetos a Ministerio Publico del
fuero federal o del fuero coman.
Detencion y puesta a disposicion de infractores y/u objetos al Oficial Conciliador y
Calificador.

9. Politicas
Los operativos se realizaran a criterio del Director de Seguridad Publica de forma
aleatoria de acuerdo a los dias y horarios de mayor incidencia delictiva, con un
estricto apego al marco ético y legal.

10. Desarrollo:

Paso Unidad Descripcion de la Actividad
N Administrativa/Puesto
1 DSP Emite oficios de colaboracion, el Director emite

oficio de solicitud de coordinacién a las diversas
autoridades.

5 D Agenda y revision de estado de fuerza, se fijan
fechas, horarios y lugares de los operativos.

DSP, SO Y RT Estrgteglas de operatividad en los que se
analizan los recursos materiales y humanos
3 para llevar a cabo el operativo.
4 SO, RTy ESP Se desarrolla operativo
5 SO, RTy ESP Con detenido se realiza la puesta a Disposicion

del Ministerio Publico Federal, Fuero Comun u
Oficial Conciliador y Calificador.

6 ESP Puesta a Disposicion del I_\/I_inisterio_I_DL’Jinco
Federal, Fuero Comun u Oficial Conciliador y
Calificador en el que él detenido se presenta
ante la autoridad competente de acuerdo al
principio de inmediatez

7 SO Sin detenido se concluye el operativo sin
novedad.
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11. Diagramacion

COORDINACION PARA LA REALIZACION DE CPERATIVOS

12. Medicidén

(Coordinaciones realizadas/ Coordinaciones programadas) x 100= % de
coordinaciones realizadas
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13. Formatos
Puesta a disposicion ante Ministerio Publico Federal o de fuero comun
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Formato de tarjeta informativa
conl 2
R e S @ SOMISARIA DE

“2023 aito del septuagésimo aniversario del reconocimiento del derecho al vioto de ks mujerns de en México *
TARIJETA INFORMATIVA

laltenco, Edo. de Méx. a de

UC. ALAN GONZALEZ PEREZ

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD
DE JALTENCO, EDO. DE MEX.

PRESENTE.

de 2023.

Lo que hago de su supetior conotimiento para lo que a blen tenga ordenar,

4N

RESPETUOSAMENTE
NOMBRE:
CARGO:
=L o 1
;, T3 W ===} [ragy!

Av. Vicents Guerrero /h, San Andrés, S SEEEEE S S Por el bien de Jaitenco y el blenestar
Nirenco, Edo. Méx. CP, S‘S‘l de su Gente.. Transformacién gue une,
this ¢ - A 0

&\, o



& AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALTENCO 2022-2024
T =

PRIMERA EDICION: 2023

BRq MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
et VIALIDAD MUNICIPAL

Pagina 15 de 45

POLICIA DE GENERO Y CELULA DE BUSQUEDA DE PERSONAS
DESAPARECIDAS, EXTRAVIADAS Y/O AUSENTES

Clave: MP-DSP-PG-01
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Policia de Géneroy
Seguridad Publica y Vialidad Municipal Célula de Busqueda de Personas
Desaparecidas, Extraviadas y/o
Ausentes.

1. Nombre del procedimiento

GENERACION DE PRE DENUNCIA DE HECHOS

2. Objetivo
Brindar apoyo a las victimas de violencia para canalizarlas a las instancias
correspondientes a efecto de proteger la integridad fisica y disminuir las
situaciones de riesgo para la victima mediante la generacion de la pre denuncia,
acompafamiento a generar la denuncia, garantizar la vigilancia y seguimiento de
la medida de proteccidon que otorga la autoridad competente.

3. Alcance
Direccion de Seguridad Publica, Policia de Género y Agencia del Ministerio
Publico e Instancias competentes

4. Referencias:
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 41 fraccion Il y
41 fraccion IV
Protocolo de Actuacion Policial en Materia de Género. Capitulo 2

5. Responsabilidades:
El cuerpo policial de género y célula de busqueda de personas desaparecidas
extraviadas y/o ausentes al estar en cercania con la comunidad, puede dar el
seguimiento puntual a los casos de violencia de género, a partir de la deteccion e
identificacion de los factores de riesgo.
Los titulares de las Unidades administrativas seran los encargados de actuar en
los momentos de crisis con enfoque de género, basandose en los principios de
legalidad, seguridad y justicia hacia las victimas, a través del acompafiamiento
emocional que permita conocer y valorar su situacion, sus necesidades mas
urgentes, asi como priorizar sus decisiones, proporcionandole apoyo e
informacion.

6. Definiciones:
DSP: Direccion de Seguridad Publica
D: Director de Seguridad Publica
PG: Policia de Género
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MP: Ministerio Publico
AA: Area Administrativa
7. Insumos
Pre-denuncia y emision de oficios respecto del cumplimento de 6rdenes de
proteccion.

8. Resultados
La obtencion de una orden de vigilancia, prohibiciébn y/o apercibimiento para la
usuaria (0), sus familiares y todas aquellas personas allegadas a ella/ él.

9. Politicas
Las acciones tomadas son realizadas con estricto apego a la norma. La actuacion
de los titulares estara subordinada a un irrestricto apego al marco ético-juridico.

10. Desarrollo

Unidad o .
N° i . Descripcién de la Actividad
Administrativa/Puesto P
Recepcion de usuarios, registrando entrada vy

1 DSP .
salida en la DSP
Asesoria, segundo registro de usuarios en los que

2 PG SR , >
se recaba el servicio brindado y niumero telefénico.
En caso de que el usuario decida continuar se
pasa al nUmero 4.

En caso de que el usuaria (0) desista, dar por
terminado el proceso se continda con el 3.
Desistimiento, el usuario (a) firma el formato de

3 PG . -
deslinde, en el que manifiesta no tener deseo de
continuar con el proceso de denuncia.

4 PG Se genera la Pre-denuncia y se realiza
acompafamiento a usuarios al  Organo
investigador.

Denuncia, etapa en la que se brinda el

5 PG i . .
acercamiento del usuario (a) con la autoridad
competente.

Libramiento de una medida de proteccién de

6 PG . . S o
vigilancia, prohibicion o apercibimiento a favor del
usuario (a) por parte del MP

7 D Recibe la medida de proteccion y se diligencia a
PG, para su cumplimiento
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8 PG Cumplimiento de la medida implementada por el
MP, en el que la PG diariamente hace recorridos
por los domicilios de los usuarios (as), para
verificar que se encuentren bien y no requieran
algun servicio por parte de la dependencia.
9 AA Contestacion de medida de proteccién, en el que
rinde informe de tiempo, y forma de cumplimiento
de la medida implementada por el MP.

10 MP Recibe oficio de contestacion

11. Diagramacion

rocedimiento; PRE DENUNCIA, acompanamiento a generar la DENUNCIA, garantizar la vigilancia y seguimiento de la medida
de proteccion que otorga la autoridad competente.

DSP D PG MP Resultado
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12. Medicidn:
(Pre denuncias atendidas/ Pre-denuncias solicitadas) x 100 = % Pre denuncias
atendidas

13. Formatos
Formato de predenuncia
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Prevencion del Delito

Clave: MP-DSP-PD-01
Unidad Administrativa: Direcciéon de Area Responsable: Prevencion del
Seguridad Publica y Vialidad Municipal Delito
1. Nombre del procedimiento
ATENCION DE CASO CONCRETO A NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES CON
MANIFESTACION DE CONDUCTAS ANTISOCIALES

2. Objetivo
Detectar, brindar seguimiento y atencidon a nifios, niflas y adolescentes con
manifestacion de conductas antisociales, a través de prevencion del delito y
atencion de caso concreto.

3. Alcance
Direccion de Seguridad Publica, Prevencion del Delito.

4. Referencias
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley General para la prevencion social de la violencia y la delincuencia
Ley de Seguridad del Estado de México

5. Responsabilidades
Prevencion del Delito:
Realizar platicas, talleres y conferencias en materia de prevencion del delito
en diversas Instituciones Educativas y de diferentes niveles académicos del
Municipio, por medio de los cuales se realiza la deteccidén de caso concreto.
Agendar la cita para brindar la atencién de caso concreto.
Realizar la digitalizacidon de la atencién de caso concreto.
Llevar a cabo la atencion del caso concreto a través de la asesoria personalizada,
dependiendo de la gravedad del asunto este se realiza la canalizacién de atencion
multidisciplinaria o bien se da seguimiento al caso concreto, hasta por un afo
Entregar informe de actividades y resultados a la Direccion de Seguridad Publica y
Vialidad de Jaltenco.

6. Definiciones
DSP: Direccién de Seguridad Publica
PD: Prevencion del Delito
STM: Secretaria Técnica Municipal
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7. Insumos
Oficios dirigidos a las diversas autoridades de los distintos niveles de gobierno e
informes.
8. Resultados
Atencion de caso personalizado a nifias, nifios y adolescentes con manifestacion
de conductas antisociales.
9. Politicas
Las investigaciones se realizaran apegadas a los lineamientos legales
establecidos en las legislaciones vigentes.
10. Desarrollo:
ni .
N° U _dad . Actividad
Administrativa
1 PD Platicas, Talleres y Conferencias de prevencion
del delito
2 PD Deteccion de caso concreto
3 PD Agenda la cita para brindar la atencion de caso
concreto
4 PD Registro Digital
5 PD Diligencia de asesoria
6 PD Seguimiento
7 PD Canalizacién de atencion multidisciplinaria
8 PD Conclusion de la manifestacion de la conducta
nociva
9 PD DSP STM Entrega de informes
74® GOBIERNO
~ MUNICIPAL DE
JALTENCO
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T™ Resultado

11. Diagramacion
rrocoedimiento: ATENCION DF CASO CONCRE TO
=T DSP Y S
FlAatic ,
Taallerre v
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12. Medicion
seguimiento

13. Formatos
No aplica

(Atenciones en seguimiento/ Atenciones identificadas) x100= % de atenciones en
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CENTRAL DE EMERGENCIAS

Clave: MP-DSP-CE-01

2.

Unidad Administrativa: Direcciéon de Area Responsable: Central de
Seguridad Publica y Vialidad Municipal emergencias
1. Nombre del procedimiento

ENTREGA A RECEI?CION, INFORMES, ESCRITOS Y /O CITATORIOS (MINISTERIO
PUBLICO, OFICIALIA CALIFICADORA Y DIF).

Objetivo
Hacer mas eficaz la entrega de los informes, escritos y/o citatorios, entregados a los
elementos de Seguridad Publica, dirigidos a la ciudadania, perteneciente al
municipio de Jaltenco.

Alcance
Servidores publicos de la Central de Emergencias, asi como al area de recepcion
encargada de emitir contestaciones, a las diversas dependencias que solicitan la
entrega del mismo, derivado del mismo, las dependencias solicitantes, se veran
afectadas en su proceso y al ciudadano solicitante.

Referencias
Bando Municipal 2023, Jaltenco

Responsabilidades:
El area administrativa es la encargada de la recepcién de los informes, escritos y/o
citatorios. Por lo que la Area administrativa debera, revisar y firmar de recibido.
Posteriormente se decepcionan en el area de Central de Emergencias, para que se
realice un registro para su entrega a los elementos de seguridad publica, para su
cumplimiento, dependiendo de cada situacion.

Después que el elemento de Seguridad Publica haya realizado la entrega de la
documentacion entregada por la Central de Emergencias, se entrega nuevamente a
esta area, por lo que personal del mismo verifica que estos mismos estén
debidamente requisitados, como entregados o0 en todo caso de no ser asi, se
justificard por el elemento de Seguridad Publica porque situacion no se ha
entregado, a la persona y/o dependencia indicada.

Asi mismo, se hace entrega de parte a la Central de Emergencias, a la Area
administrativa, para que realice lo correspondiente a su area.

Al finalizar, en caso de ser algun tipo de contestacion que requiera la dependencia,
sera remitida y/o recepcionada nuevamente a la Central de Emergencias, para su
posterior entrega a la dependencia correspondiente, entregandole la misma a un
elemento de Seguridad Publica, para ser diligenciada a la instancia indicada.

* GOBIERNO
¥ MUNICIPAL DE
JALTENCO
Transformackén qus une




& AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALTENCO 2022-2024
=T PRIMERA EDICION: 2023

BRq MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
o VIALIDAD MUNICIPAL

Pagina 23 de 45
Posterior al regreso de documentacion que debidé ser entregada en la instancia
correspondiente, por parte del elemento de Seguridad Publica, se remite
nuevamente a la Central de Emergencias, para recepcionarlo nuevamente al area
administrativa.

6. Definiciones:
CE: Central de Emergencias
AA: Area Administrativo
R.O: Radioperacion
ESP: Elemento de Seguridad Publica

7. Insumos
Citatorios informes, escritos de las diversas instancias que lo solicitan, como MP,
O.C, DIF, etc. Asi como también las contestaciones que emite la AA para las
diversas instancias, que solicitan la misma.

8. Resultados
Citatorios, informes, escritos entregadas en tiempo y forma a quien van remitidas,
pudiera ser a la ciudadania, o al MP, O.C, DIF, etc., para las diligencias
correspondientes.

9. Politicas
Los citatorios, informes, escritos no seran recepcionados en el area de CE, si estos
cuentan con fecha limite menor a 24 horas, derivado a las exigencias del servicio.
Los citatorios, informes, escritos no seran recepcionados en el area de CE, si las
calles no coinciden con el barrio o delimitacion territorial que este sefale.
La entrega de los citatorios, informes, escritos, se entregaran al area administrativa
con la AA, unicamente cuando el ESP lo haga diligenciado a la dependencia y/o
persona a la que va dirigida, y consigo traiga su acuse de recibido.
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10. Desarrollo

Unidad Administrativa /

No. Actividad
Puesto
Persona fisica, . L -
: Realiza la recepcion del documento, en original y
1 perteneciente de alguna

. un acuse de recibido, con la AA.
dependencia.

Realiza la debida revisidbn de que todos y cada
2 AA uno de los datos sean los correctos, para poder
diligenciarlos.

En caso de que la documentacion a recepcionar
por el CE, sea la correcta, se realiza un registro
en un libro tipo florete, de ambas &reas, como

3 AATCE filtro de seguridad, para evitar discrepancias y/o
pérdidas del mismo. En caso contrario el
documento no sera recepcionado en el CE.
Después de haber recepcionado el documento se

4 CE diligencia al ESP que se encuentre en servicio,

asi como en el cuadrante correspondiente a la
direccion solicitada en el mismo.

Informa el ESP haber hecho la entrega
correspondiente del documento, ya sea a la
5 ESP/ CE ciudadania o a la dependencia correspondiente,
posterior se dirige a realizar la entrega del acuse
de recibido, al CE.

En caso de no entregar el documento a quien
valla dirigido y no se encuentre el mismo, este
tiene que justificar el por qué no es entregada la
misma. (Se conecta a la operacion 4)

Al verificar que el ESP, haya entregado
7 CE/AA debidamente la documentacion requerida, se
realiza la recepcion con la AA.

6 ESP
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11. Diagramacién

ENTREGA - RECERCION, INFORNES, ESCRITOS ¥ X0 CITATORIOS (MINISTERIO PUSLICO, CFICIALIA CALFICADORA ¥ DIF)

WO perone
Sepercenda

12.  Medicién
(Informes, citatorios, escritos entregados/ Informes, citatorios, escritos
recepcionados) *100= % de Informes, citatorios, escritos entregados

13. Formatos
No aplica
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Clave: MP-DSP-CE-02
Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Central de
Seguridad Publica y Vialidad Municipal Emergencias
1. Nombre del procedimiento

RECEPCIONAR LLAMADAS DE EMERGENCIA

2. Objetivo
Dirigir, planear, evaluar, programar y organizar las actividades del CE, para
controlar y retroalimentar el buen desempefio de las areas administrativas y
operativas con la finalidad de brindar una pronta respuesta a las llamadas de
auxilio de los ciudadanos y generar informacion confiable que apoye a la toma de
decisiones.

3. Alcance
Aplica directamente a los ESP y a la ciudadania, ya que, al no tener buen
despacho de llamadas de emergencia, pierde eficacia de los apoyos solicitados.

4. Referencias:
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Reglamento Organico Municipal del Estado de México.
Cdédigo Administrativo del Estado de México.
Ley de Responsabilidades del Estado de México.
Reglamento de la ley que regula el uso de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion para la seguridad Publica del Estado de México.

5. Responsabilidades:
R.O encargada del despacho de llamadas de emergencias, asi mismo enviar la
R.P correspondiente al apoyo.
R.T y S.O toma conocimiento del hecho.
Discernir si es que dicho apoyo solicita la intervencion de PC.
Si se infringe el Bando municipal vigente, se solicita la intervencién del O.C.
Si esta en la presencia de un hecho delictivo, se solicita la intervencion del MP.
Si es necesario se solicita el apoyo de PG.

6. Definiciones:
CE: Central de Emergencias
R.O: Radioperador
S.0O: Subdirector Operativo
RT: Responsable de Turno
ESP: Elemento de Seguridad Publica
OC: Oficial Calificador
MP: Ministerio Publico
PC: Proteccion Civil
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7. Insumos
Se solicita, para poder realizar un despacho de llamadas eficaz, que la R.O goce
de conocimiento de contencion emocional, derivado a que las llamadas de
emergencia no siempre el emisor proporciona la informacion necesaria, para poder
brindar el apoyo.

8. Resultados
Que el despacho de llamadas, sea eficaz y veridico y contando con toda la
informacion necesaria, para poder brindar un mejor servicio.

9. Politicas

La llamada de emergencia no podra atenderse si el emisor no proporciona los
datos minimos para la solicitar el apoyo.

10. Desarrollo

UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Se recibe llamada de emergencia, toma conocimiento de
1 CE/R.O los hechos que informa el emisor y/o reportante, se toma
dos datos.
5 RO/ESP La R.Q informa al ESP, que se encuentra en el sector
para brindar el apoyo.
La R.O informa al R.T, sobre los hechos ocurridos para
3 R.O/R.T conocimiento y posterior informe sobre la conclusién del
mismo.
La R.O informa al S.O, sobre los hechos ocurridos para
4 R.O/S.O conocimiento y posterior informe sobre la conclusién del
mismo.
Si el ESP indica que al apoyo al que fue enviado, se
5 R.O/0.C encuentra infringiendo el Bando Municipal vigente, sera

puesto a disposicion del O.C

El ESP se encuentra en las instalaciones de la oficina del
6 o.C 0O.C, para que este realice la sancion correspondiente de
las personas presentadas ante el mismo.

Si el ESP indica que al apoyo al que fue enviado, se
encuentra en la comisiébn de un hecho posiblemente
delictivo, las persona involucradas seran presentadas ante

! ESP/M.P el MP, para resolver su situacion juridica. La R.O se
encargara de proporcionarle los documentos necesarios
para realizar la puesta a disposicion ante el MP.

8 ESP/R.O Informa el ESP que requiere el apoyo de PC y/o PG (Se
conecta con la operacion 2)
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9 M.P Esta instancia se encargard de discernir mediante

derecho la situacion juridica de las personas involucradas.
Al finalizar la puesta a disposicion ante el Ministerio
10 ESP/CE Publico, el ESP se encargara de hacer la entrega al CE,
para su posterior captura a sistema.

11. Diagramacion

12. Medicion
(Llamadas de emergencia atendidas/Llamadas de emergencia recibidas) *100 = %
de llamadas de emergencia atendidas

13. Formatos
No aplica
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Clave: MP-DSP-CE-03

Unidad Administrativa: Direccién de Area Responsable: Central de
Seguridad Publica y Vialidad Municipal Emergencias

1.
ATENDER POR MEDIO DE RADIO OPERACION

2.

Nombre del procedimiento

Objetivo
Reforzar el canal de comunicacion, entre los ESP, R.O, S.O, para realizar los apoyos
eficientemente, y asi brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Alcance
CE, ESP, R.O, S.O, Director.

Referencias:
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Reglamento Organico Municipal del Estado de México.
Cdédigo Administrativo del Estado de México.
Ley de Responsabilidades del Estado de México.
Reglamento de la ley que regula el uso de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion para la seguridad Publica del estado de México.

Responsabilidades:
CE é&rea encargada de la radioperacion, de verificar y/o supervisar que los apoyos,
se cumplan en tiempo y forma para beneficio de la ciudadania.
ESP responsable de acudir al apoyo solicitado y remitido por CCYM
R.T se ocupa de verificar que se atienda el apoyo en tiempo y forma
S.0 como mando superior, se le proporciona la informacién para su posterior reporte
con el Director.

Definiciones:
CE: Central de Emergencias
R.O: Radioperacién
S.0O: Subdirector Operativo
R.T: Responsable de Turno
ESP: Elemento de Seguridad Publica

Insumos
Debe de realizar el reporte y/o llamada de emergencia.

Resultados
Acudir al apoyo de forma eficaz
Emitir mediante el radio el apoyo de forma eficaz y clara.
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9. Politicas:

El apoyo no se asistird si no se emite un correcto mensaje por la frecuencia.

Los ESP, deben informar en el momento al que arriban al apoyo, e informar la
novedad existente.

La R.O no brindara el apoyo de alguna R.P, si el elemento no informa que prevalece
en el punto de apoyo.

10. Desarrollo:

UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Derivado de la llamada de emergencia emitida
por la ciudadania, es como se genera el apoyo,
1 CE/R.O posteriormente la R.O debe discernir a que
elemento de ESP debe enviar al apoyo
mediante la frecuencia de radio.

El ESP debe de informar si esta enterado del

2 ESP . g
mensaje emitido, para que avance al apoyo.
La R.O debe informar a los mandos sobre la
novedad existente y que es lo que procede, asi
3 RTyS.O ; :
mismo estar en contacto frecuente por si
requieren el apoyo.
4 ESP Debe informar via radio que novedad prevalece
en el apoyo al que fue enviado.
Queda a la espera de la conclusion del apoyo
5 CE :
referido.
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11. Diagramacion:

ATEMDER POR MEDIC DE RADID QP ERACION

12. Medicidén

(Radio operaciones atendidas/Radio operaciones recibidas) *100=% de radio
operaciones atendidas

13. Formatos
No aplica
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Clave: MP-DSP-CE-04
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Central de
Seguridad Publica y Vialidad Municipal Emergencias
1. Nombre del procedimiento

EMISION DE PARTE DE NOVEDADES

2. Objetivo
Informar a nuestros superiores las novedades del turno, que comprenden 24
horas.

3. Alcance
Central de Emergencias y Director

4. Referencias
Bando Municipal 2023, Jaltenco.

5. Responsabilidades:
La Central de Emergencias sera la responsable de emitir dicho parte de
novedades.
Director debera verificar si la informacion proporcionada es la correcta.

6. Definiciones:
CE: Central de Emergencias
R.O: Radioperacién
ESP: Elemento de Seguridad Publica

7. Insumos:
La informacion que se plasma en el parte de novedades, es brindada por cada
apoyo que los ESP realizan, a lo largo del Turno comprendiendo las 24 horas.
Resultados: Informar en tiempo y forma al Presidente Municipal, sobre las
novedades ocurridas dentro de la operatividad de los ESP.

8. Resultados:
Emision de parte de novedades

9. Politicas:
El parte de novedades no se entregara al Director, si los ESP no han enviado la
informacién correspondiente a su apoyo, asi mismo si estos se encuentran
realizando alguna puesta a disposicion al MP y/o O.C, derivado a que todas las
novedades del turno deben plasmarse en el mismo.
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10. Desarrollo:

UNIDAD
NO | ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 CE/R.O Derivado de que se realiza un apoyo que la R.O

indico que se cubriera.

Se realiza una ficha informativa por parte del ESP,
con todos los datos requeridos y una breve
2 ESP descripcion de lo sucedido, misma que es enviada
a la R.O para la verificacion de datos y que estos
sean los correctos.

Encargada de plasmar las novedades, referidas y

3 RO derivadas de los apoyos enviados en el parte de
novedades.
Verifica que la informacién plasmada en el parte
4 Director de novedades sea la veridica para poder emitir el
reporte.

Encargados de hacer llegar en tiempo y forma
dicho parte de novedades al presidente Municipal.

5 CE Posteriormente contando con un acuse de
recibido para archivo.
7%® GOBIERNO
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11. Diagramacion:

ERIZIDN DE FARTE OE NOVEDWDES

12. Medicién

(Parte de novedades emitidos/Parte de novedades programadas) *100 = % de
parte de novedades emitidos

13. Formatos
No aplica
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Clave: MP-DSP-CE-05
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable: Central de
Seguridad Publica y Vialidad Municipal Emergencias
1. Nombre del procedimiento

CAPTURA DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

2. Objetivo
Realizar la correcta captura a sistema de los IPH civico y de Hechos Delictuosos.

3. Alcance
Implica a la Central de Emergencias como responsable de la captura de IPH civico
y de hechos delictuosos.

4. Referencias
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Obligaciones del Policia
Registro de los Actos de Investigacion.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad

5. Responsabilidades
La RO, es la encargada de capturar en sistema los datos requeridos del IPH, para
su revision por parte del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

6. Definiciones
CE: Central de Emergencias
R.O: Radioperacién
ESP: Elemento de Seguridad Publica

7. Insumos
Derivado de los apoyos solicitados y si este implica alguna falta administrativa
estipulada en el Bando Municipal Vigente y/o en la comisién de un posible hecho
delictuoso, se otorgara IPH para realizar el tramite correspondiente.

8. Resultados
La correcta captura de los IPH al sistema.

9. Politicas
Los IPH deberan estar bien requisitados por parte de los ESP, en caso contrario
no se podra capturar en el sistema.
El IPH deberéa ser entregado al momento de finalizar su puesta a disposicion ante
elMP oel O.C
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10. Desarrollo:

UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 CE/R.O La R.O envia el apoyo correspondiente al ESP.
Verifica dicho apoyo y evalla si se trata de una falta

2 ESP administrativa o de un posible hecho delictivo y solicita a la
R.O el IPH correspondiente.

3 RO Proporciona e_l IPH_ c_qrrespondiente para que el ESP, realice
su puesta a disposicion.
Encargada de verificar que los datos ingresados en el IPH

4 R.O sean los correctos, para su posterior captura en el sistema,
y finalizar con archivar.

11. Diagramacion
Fr limiento: CAPTURA DEL INFORME FOLICIAL HOMOLOGADO,
I ESF f il

12. Medicién
(IPH realizados y entregados / IPH programados) *100= % de IPH realizados y
entregados

13. Formatos
No aplica
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Clave: MP-DSP-CE-06

Unidad Administrativa: Direccion de | Area Responsable: Central de
Seguridad Publica y Vialidad Municipal Emergencias

1. Nombre del procedimiento

RESGUARDO DE FATIGAS

2. Objetivo
Conciliar informacion de la cuadricula de asistencia e incidencia del dia, con los datos
de la policia.

3. Alcance:
Area administrativo
Entregada a CE para resguardo
Entregada al RT para su llenado correspondiente.
Devolucién a AA

4. Referencias
Bando Municipal 2023, Jaltenco.

5. Responsabilidades:
AA emite la fatiga, correspondiente al turno siguiente
CE resguarda las fatigas del turno para entrega al RT
RT responsable del llenado de firmas para el control del estado de fuerza, de la
operatividad.
RT entrega fatiga requisitada, sin tachaduras y/o enmendaduras, corrector o alguna
leyenda no correspondiente a la misma a CCYM.
CE verifica la autenticidad de la fatiga.
CE remite la fatiga al area administrativa

6. Definiciones:
CE: Central de Emergencias
AA: Area Administrativa
R.T: Responsable de Turno

7. Insumos
AA entrega la fatiga a RT para proceder con el llenado de firmas

8. Resultados
Fatiga debidamente requisitada con las firmas completas de los ESP.

9. Politicas

La fatiga no se resguardara en CE si esta tiene una fecha que no corresponda.

No sera recibida cuando las firmas no estén completas de todos los elementos
operativos que estan adscritos a esta instancia.
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No sera recibida, si tiene tachaduras y/o enmendaduras, corrector o alguna leyenda
no correspondiente a la misma.

10. Desarrollo

UNIDAD

NO- | ADmINISTRATIVA | ACTIVIDAD

La AA realiza la fatiga del estado de fuerza de los
1 AA . . -

ESP pertenecientes a la Direccion.
5 CE La AA la recepciona a CE para que el dia siguiente

sea entregada al RT entrante.

Se encarga de recopilar todas las firmas de los ESP
3 R.T pertenecientes a la operatividad de la Direccion de
Seguridad Publica.

El R.T se encarga de entregarla a CE debidamente
4 CE bien requisitada, sin tachaduras ni enmendaduras y
en buenas condiciones.

CE verifica que esté debidamente bien requisitada a
la AA para su debido proceso.
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11. Diagramacion

RESGUARDOD DL FATIGAS

12. Medicidén

(Fatigas realizadas por AA/Fatigas programadas) *100= % de fatigas realizadas por
AA

13. Formatos
No aplica
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UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Clave: MP-DSP-UAI-01

Unidad Administrativa: Direcciéon de Area Responsable: Unidad de
Seguridad Publica y Vialidad Municipal Asuntos Internos

1.

INVESTIGACION, SUPERVISION Y VIGILANCIA DE LOS ELEMENTOS
POLICIALES ADSCRITOS A LA DIREQCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD DE JALTENCO, ESTADO DE MEXICO.

2.

Nombre del procedimiento

Objetivo
Cumplir con los deberes y normas establecidas en los ordenamientos legales y
disposiciones que rigen su actuacion. a través de la investigacion, supervision y
vigilancia de los elementos policiales adscritos a la Direccién de Seguridad Publica y
Vialidad de Jaltenco, Estado de México.

Alcance:
Direccion de Seguridad Publica, Elemento Policial Adscrito, Comision de Honor y
Justicia Municipal, Direccion de Administracion y Secretaria Técnica

Referencias:
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad del Estado de México.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México.
Cddigo Administrativo del Estado de México.
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Caddigo Penal del Estado de México.
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
México y sus Organismos Areas.
Cddigo de Conductas y Reglas de Integridad de la Secretaria de Seguridad.
Cdédigo de Conducta y Reglas de Integridad de la Unidad de Asuntos Internos.

Responsabilidades:

La Unidad de Asuntos Internos es un organismo publico descentralizado, sectorizado
a la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad del Municipio de Jaltenco, mismo que
tiene por objeto investigar, supervisar y vigilar el correcto desempefio de las
funciones de los elementos policiales adscritos.

Al recibir una queja o peticion de investigacion, ya sea a peticion de parte o de oficio
esta se radica en la Unidad de Asuntos Internos, abriendo un expediente de
investigacion.

Se solicita a Direccion de Administracion, Secretaria Técnica, Direccion de
Seguridad Publica y toda autoridad competente de los tres niveles de gobierno,
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informes y antecedentes del personal investigado, una vez recibida dicha
informacion se glosa al expediente correspondiente y se gira citatorio.

El titular de Asuntos Internos gira citatoria al Entrevistado a efecto de que
proporcione su entrevista en relacion a los hechos que se denuncian.

El titular de Asuntos Internos solicita la citacion del entrevistado a la Direccion de
Seguridad Publica y Vialidad de Jaltenco.

La Comisaria de Seguridad Publica y Vialidad de Jaltenco, realiza la legal citacion
del Entrevistado.

El Titular de Asuntos Internos el dia y la hora sefialada para la diligencia, procede a
recabar y recibir la entrevista, pruebas y todo elemento relacionado que pueda
favorecer en su dicho al denunciante.

El titular de la Unidad de Asuntos Internos, al término de la investigacion, supervision
y vigilancia de los elementos policiales adscritos, emite, dependiendo el caso
remision a la Comisién de Honor y Justicia Municipal para inicio de procedimiento
administrativo, para remocion de cargo, informe de acciones tomadas por esta
unidad, informes de actividades de vigilancia y supervision; en estos ultimos casos el
informe se emite al Director de Seguridad Publica y Vialidad de Jaltenco.

. Definiciones:
DSP: Direccién de Seguridad Publica.
CHJ: Comision de Honor y Justicia Municipal
UAI: Unidad de Asuntos Internos
DA: Direccion de Administracién
ST: Secretaria Técnica
E: Entrevistado
. Insumos
Oficios dirigidos a las diversas autoridades de los distintos niveles de gobierno e
informes.

. Resultados
Investigacion sobre posibles hechos que atenten el desempefio de la Institucion
Policial y con ello evitar deficiencias en el desempefio del servicio.

. Politicas
Las investigaciones se realizaran apegadas a los lineamientos legales establecidos
en las legislaciones vigentes.

10. Desarrollo:
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N° Unidad Descripcién de la Actividad

Administrativa

1 UAI Recibe queja y/o Denuncia a peticion de parte

2 UAI DSP ST | Emite oficios de peticion de informacion a las
DA diversas autoridades.

3 UAI DSP Solicitud de citacion, el titular de la UAI

solicita auxilio a la DSP para notificar al E

4 DSP Notificacion de citatorio

5 UAI E Diligencia de entrevista en el que la UAI
recaba la entrevista y recibe las pruebas
pertinentes del E

6 UAI Recibe informacion y la procesa para los efectos
legales conducentes

7 UAI DSP CHJ | Emite resolucion e informes, en el que la UAI
consigna el expediente ante la CHJ para inicio de
procedimiento administrativo e informa al DSP el
resultado de la resolucién del caso

11. Diagramacion

IMVESTIGACION. SUPERYISCIN ¥ WVIGILANCIA OE LOS ELEMERMTOS BOILCALES SQDS0RITES A LA DIRECCEIN OE SECASTAD FLUBLICA Y WIALIDED DF
JMTEMCD, EETADD DE MEXICO
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12. Medicidn
(Investigaciones realizadas/Investigaciones solicitadas) *100 = % de investigaciones
realizadas

13. Formatos
No aplica

Il. SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio / Fin

Marca inicio o fin de un procedimiento.
Al iniciar debe emplearse la palabra

INICIO vy al finalizar la palabra FIN.

Actividad
[ ] Describe el desarrollo de cada una de
las actividades para el desarrollo del
procedimiento de principio a fin.

Direccién de flujo
b Indica la direccién de cada uno de las

actividades del desarrollo del
procedimiento.

v

Decision
Indica el punto dentro del flujo en que se
puede seleccionar de entre dos
posibilidades.

Documento
Sirve para sefalar el uso de

documentos dentro de alguna de las
actividades del desarrollo del
procedimiento.
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Conector
Muestra las principales fases del
Q procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia entre una actividad y
otra.

lll. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (30 de marzo de 2023): Elaboracion del Manual de Procedimientos de
la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad Municipal.

IV. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
de la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad Municipal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Coordinacién General de Mejora Regulatoria
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V. VALIDACION

C. MARIA DEL ROSARIO PAYNE ISLAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. MIGUEL ANGEL MORENO ESTRADAS
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. ALAN GONZALEZ PEREZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL
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