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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

e RECEPCION Y CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTAL
e SUPERVISION DE LOS ELEMENTOS OPERATIVOS DE COMISARIA
e ATENCION CIUDADANA

« DISPOSITIVO DE SEGURIDAD

e PLANEACION DE OPERATIVOS DE SEGURIDAD PERMANENTE
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II. OBJETIVO.

El objetivo de este manual de procedimientos es presentar todas las funciones
encontradas de |a Direccion de Seguridad Publica.

Con este instrumento se facilitara al servidor y al ciudadano el cumplimiento de las
funciones, sus actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales como los de
la direccion. Constituye también una herramienta basica que permitirda conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las
mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de los servidores publicos y se evita
omisiones en su desempefio.

Esta informacion busca la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal,
propiciar la coordinacion y productividad en el trabajo.

Cabe resaltar que el contenido de este manual servira para que la persona que sea
asignada a algun puesto, conozca como se lleva a cabo cada una de las actividades y asi,
poder desarrollarlas correctamente.

OBJETIVO GENERAL

Brindar la informacion basica para guiar a la ciudadania y al servidor publico, la ejecucion
de las funciones operativas de la Direccion de Seguridad Publica, asi como los
lineamientos que se consideran necesarios, para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las actividades asignadas para la prestaciéon de un servicio o la
atencion de un tramite en lo particular
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1. ALCANCE.

La Direccién de Seguridad Publica tiene una funcién muy importante ya;qu‘e como es muy
cercana a la sociedad se convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los
objetivos, planes, programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados
concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién y elevar
asi su calidad de vida.

Los procedimientos que a continuacién se presentan, involucran de manera directa a
todas y cada una de las areas que se ven reflejadas en la estructura organizacional,
mismas que intervienen en el desarrollo de cada uno de los procesos.; alguna meramente
administrativa y otras de manera técnico-administrativo.



DIRECCION DE

[ Coblame de lon Puebios 2022 - 2024 PT,:.-1 s ’h
OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :-;JRED PUBLI
S S OZUMBA ESTADO DE MEXICO
IV. REFERENCIAS. )

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexici@p}g——"'“
Diario Oficial de la Federacion, 05 de Febrero de 1917, y sus reformes y adiciones.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Asistencia Social.

Diario Oficial de la Federacion, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Coordinacién Fiscal.

Diario Oficial de la Federacion, 27 de Diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

Diario Oficial de la Federaciéon, 11 de Junio del 2003, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacién, 31 de Diciembre del 2008, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Desarrollo Social.

Diario Oficial de la Federacion, 20 de Enero del 2004, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Poblacién.

Diario Oficial de la Federacion, 07 de Enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Diario Oficial de la Federacion, 08 de Febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.
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e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

T- adiciones:-—- - ————

- = Gaceta del Gobierno-del Estado-de-México-07-de Septiembre del-2010.y-

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del Ario 2016.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Noviembre del 2015, y sus reformas y

adiciones.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017,

* Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Enero del 2002, y sus reformas y
adiciones.

e Ley dela Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de Agosto del 2008, y sus reformas y

adiciones.

o Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Enero de 1995, y sus reformas y
adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de Octubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.
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¢ Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

adiciones. -

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de Diciembre del 2001, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de Mayo del 2017, y sus reformas y
adiciones.

* Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto de 2012, y sus reformas y
adiciones.

* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Diciembre del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de la Juventud del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto del 2010, y sus reformas y
adiciones.

» Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.
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e Ley de Fomento Econémico para el Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones. e

* Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios:
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre del 2014, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Enero del 2016, y sus reformas y
adiciones.

* Ley delgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley de Movilidad del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de Agosto del 2015, y sus reformas y
adiciones.

* Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

o Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre del 2001, y sus reformas y

adiciones.
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e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones. - ===

o Coédigo de Etica de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba,
Estado de México.
Gaceta Municipal.

e Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de Febrero del 2012, y sus reformas y
adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Octubre del 2002, y sus reformas y
adiciones.

e Reglamento del Consejo Municipal de Poblacion.
Gaceta Municipal.

e Manual para la Planeacion, programacion y Presupuesto Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2022.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de noviembre del 2021, y sus reformas y
adiciones.

¢ Bando Municipal de Ozumba, Estado de México.
Gaceta Municipal, Afio 1, nimero 1, de fecha 05 de Febrero del 2022.

10
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V. RESPONSABILIDADES.

CAPITULO OCTAVO =
De los Cuerpos de Seguridad Puablica y Transito ——

Articulo 142. Las funciones de seguridad publica del municipio en su respectivo ambito
de competencia, estaran a cargo de un Director de Seguridad Publica Municipal o su
equivalente, el cual debera ser nombrado en los términos y requisitos establecidos en la
Ley de Seguridad del Estado de México.

Articulo 143.- El Ejecutivo Federal y el Gobernador del Estado en los términos del
articulo 115, fraccién VII de la Constituciéon General de la Republica, tendran el mando de
la fuerza publica en los municipios donde residan habitual o transitoriamente.

En el municipio donde residan permanentemente los Poderes del Estado, el mando de la
fuerza publica municipal lo ejercera, en cualquier caso el Ejecutivo Estatal a través de la
Direccion General de Seguridad Publica y Transito.

Articulo 144. Los cuerpos municipales de seguridad publica, de proteccién civil, de
bomberos y de transito, se coordinaran en lo relativo a su organizacién, funcionamiento y
aspectos técnicos con la Secretaria General de Gobierno por conducto de la Coordinacion
General de Proteccion Civil y Gestién Integral del Riesgo y la Secretaria de Seguridad, por
conducto de los organismos auxiliares y unidades administrativas competentes.

Articulo 144 Ter. Los Municipios generaran con cargo a sus presupuestos un
régimen complementario de seguridad social; reconocimientos y estimulos para
personal de proteccién civil y bomberos.

Articulo 144 Quingquies.- Los municipios en uso de su autonomia hacendaria,
podran convenir con instituciones publicas o privadas, un sistema de ahorro para
la obtenciéon de vivienda, a favor de los Bomberos, Protecciéon Civil y de los
cuerpos de seguridad publica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Su funcion es brindar atencién a la ciudadania, misma que tiene como objetivo orientar al
ciudadano en cuanto a sus peticiones y sugerencias, se hace responsable de la recepcion
y registro de la documentacién dirigida al Director de Seguridad Publica; da a conocer a
los peticionarios los requisitos necesarios para atender su solicitud de apoyo o requisicién
de servicio, remitiendo la documentacién a las diferentes areas que integran el
Ayuntamiento para el tramite respectivo. Asi mismo se da seguimiento a la gestion,
control y seguimiento de los apoyos solicitados por la ciudadania y demas funciones que
confiere el Director de Seguridad Publica

11
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VI. DEFINICIONES.

Elementos. - Son los policias municipales, transporte y vialidad.
Equipo. - Refiere al armamento y material anti motin y/o disuasivo.
Servicios designados. - Son los destinos y/o colonias que deben patrullar.

Presuntos responsables. - Personas fisicas de cuyas conductas son violatorias a los
ordenamientos legales vigentes.

Autoridad competente. - Ministerio Pablico del Fuero Comun, Ministerio Publico del
Fuero Federal y Oficialias Conciliadoras y Calificadoras.

Lista de asistencia. - Documento interno de control laboral del personal operativo.

Fatiga de servicios. - Documento interno de control laboral que detalla el servicio
asignado.

Operativos permanentes. - Son las acciones diarias que se desarrollan a través de los

dos turnos que conforman la organizacion interna de la ejecucion.
Detencion. - Detencidn fisica de presuntos responsables.

Ficha de registro. - Documento interno de control usado para recabar los datos
generales de los presuntos responsables, asi como de los hechos presumiblemente
delictivos que cometieron.

Puesta a disposicion. - Documento expedido por la autoridad competente de acuerdo al
hecho delictivo.

Orden de Servicio. - Documento oficial expedido por el Comisario, en el que se ordena la
atencion directa de la demanda ciudadana, especificando los tiempos de atencién y de
respuesta.

Personal operativo. - Son los policias.

Servicios designados. - Son los destinos y/o colonias y delegaciones que deben
patrullar.

Lista de asistencia. - Documento interno de control laboral del personal operativo.

12
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Fatiga de servicios. - Documento interno de control laboral que detalla el servicio
asignado.

Revision Fisica. - Inspeccién personalizada sobre el recurso humano y los recursos

materiales.
Rendir novedades. - Informe verbal que se le da al superior jerarquico.

Recibir instrucciones. - Indicaciones que el superior jerarquico les da a sus
subordinados. También se les denominan érdenes.

Demanda ciudadana. - Peticion, queja, sugerencia y/o comentario que se recibe de una
persona fisica.

Jefe de Turno. - responsable del Servicio del dia signado con funciones de mando.

Sectores. - Areas territoriales estratégicas determinadas por la Comisaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana, para ubicar patrullaje a zonas delimitadas.

Informe. - Documento que genera el Jefe de Turno y que contempla la respuesta a lo que
se le instruyd.

Orden de Servicio. Documento oficial expedido por el Comisario, en el que se ordena la
atencion directa de la demanda ciudadana, especificando los tiempos de atencion y de
respuesta

Informe. Documento que genera el responsable del Servicio y que contempla la

respuesta a lo que se le instruyé.

13
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VIl. INSUMOS.
e Oficio de Peticién dirigida al Director de Seguridad Publica.

o Formato de Solicitud de Peticion.

o Oficio de remisién al area correspondiente a quien se designe la peticiéon para su
respectiva contestacion.

e Ficha Técnica.

s Agenda.

14
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Vil RESULTADOS.

Elaboracion de ficha técnica donde se registra el nombre de la reunidn y se puntualizan
los acuerdos establecidos en dicho evento, dandole el seguimiento correspondiente a la
dependencia que se encargara de obtener los resultados acordados. =t

Oficio de Contestacién y otorgamiento en su caso del apoyo otorgado en especie, efectivo
y/o servicio.

15
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IX. POLITICAS.

Se mantendra comunicacion permanente con los enlaces de cada unidad administrativa

para el seguimiento de las solicitudes recibidas.

Las dependencias municipales deberan atender oportunamente—las—solicitudes
turnadas en un tiempo minimo de ocho dias y maximo de quince dias.

El auxiliar administrativo se coordinara con las dependencias y organismos
municipales para el tramite correspondiente de la informacion.

Las dependencias municipales y o6rganos desconcentrados responsables,
mantendran informada al Regidor del seguimiento de la informaciéon remitida a
través de oficio o via telefonica.

El auxiliar administrativo es responsable de realizar un concentrado de las
actividades que le hacen llegar al Regidor.

El auxiliar administrativo entregara el concentrado de actividades al Regidor para
determinar la viabilidad de su asistencia.

El auxiliar administrativo notificara en tiempo y forma a la autoridad municipal que
representa el Regidor en los eventos a los cuales no pueda asistir.

16
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X. DESARROLLO.

1)

Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

Procedimiento 1.- RECEPCION Y CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTAL
Tiempo de ejecucion: 3 dias

H. Ayuntamiento Ozumba

Inic | Area de Recibe documentacion emitida por diversas

io | barandilla dependencias e instancias publicas, privadas y
en la sociales, asi como las propias del Organismo

1 Comisaria.

2 | Areade Antes de poner el sello y firma de recibido,
barandilla verifica que el documento este dirigido a la
enla Direccién o el Jefe de Unidad Departamental
Comisaria.

Si el documento esté bien dirigido se recibe, sino
es asi no es recibido

3 | Areade Una vez revisado el documento, se coloca tanto Circular, oficio,
barandilla el documento recibido, como en el acuse el sello, memorandum,
en la nombre y firma de quien recibe, asi como la invitacion, ficha
Comisaria. fecha y hora de recibido informativa

4 Area de Registra documento en la libreta destinada para Bitacera
barandilla control de correspondencia
enla
Comisaria.

5 | Areade Una vez registrado el documento, lo turna de
barandilla inmediato a la secretaria del Comisario para que
en la firme en la bitdcora que esta recibiendo el
Comisaria. documento.

6 | Areade Si la informacién contenida en el documento,
barandilla requiere ser canalizada inmediatamente a un
en la departamento se entrega una copia y se le pide

coloque recibido, nombre, fecha hora y firma. Se

17
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Comisaria. registra en bitacora computarizada.

7 Comisario De igual manera se pone en conocimiento al Copia de
de Comisario del documento y si le compete se le documento
Seguridad y da el debido seguimiento.

Proteccién
Ciudadana

Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

Procedimiento: 1.- Recepcion y control de informacién documental Tiempo de

ejecucion: 3 dias

H. AYUNTAMIENTO OZUMBA DE ALZATE

La documentacion recibida que solo es de caracter
informativo y no espera un nuevo documento como
respuesta, se da por terminado el procedimiento.

Area o
instancia Si se da seguimiento el Comisario da instrucciones
8 | encargada para dar contestacion de acuerdo a lo que se
de dar solicita en el documento
respuesta
Area
secretarial | | 5 secretaria, asesor o jefe de departamento le da
d_e ) contestacion al documento. Si se le tiene que dar
9 | Comisaria | seguimiento al documento se tiene el documento a
la mano para que se verifique si la otra parte le esta
(escribient dando seguimiento.
e)
Area
secretarial | Se le solicita a la persona responsable, haga llegar
1 de a la brevedad la respuesta de lo que le fue
0 | Comisaria solicitado, o en su defecto una explicacién del por
que no se ha realizado
(escribient

18
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e)
Area
secretarial
de
1 | Comisaria Emite respuesta al solicitante de origen y entrega
1 copia al area secretarial de la Direccidn.
(escribient
e)
Area
secretarial
de
1 | Comisaria | Recibe y registra documento de respuesta y lo turna
2 para su archivo
(escribient
e)
Si la respuesta dada responde a lo solicitado, se da
1 por terminado el procedimiento; pero si en la
3 respuesta se solicita de un tiempo para que se
cumpla de manera satisfactoria lo solicitado se
mantiene abierto el procedimiento
Comisaria de Sequridad y Proteccién Ciudadana
Procedimiento: 1.- Recepcién y control de informacion documental
Tiempo de ejecucion: 3 dias
H. AYUNTAMIENTO OZUMBA DE ALZATE
14 Comisario Nuevamente se apoya en los pasos 8 y 9 para dar
de cumplimiento a lo solicitado
Seguridad y
Proteccién
Ciudadana

19
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15 Area Recibe copia del documento de respuesta, lo
secretarial registra en la bitacora de correspondencia en el
de espacio pendiente dependiendo lo que diga el
Comisaria. director para brinda la respuesta.
Se archiva el documento en la carpeta
correspondiente y se da por terminado.
2)

Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

Procedimiento 2.- SUPERVISION DE LOS ELEMENTOS OPERATIVOS DE COMISARIA Tiempo
de ejecucion: LA ASIGNADA A LOS DIAS DE SERVICIO CORRESPONDIENTE

H. Ayuntamiento Ozumba

Inicio | Comisario Verifica en las bases de los sectores Revisién fisica
de de acuerdo a la zona que corresponda
. Seguridad y que estén integradas las listas de
y asistencia y la fatiga de Servicios.
Proteccidn
Ciudadana
2 Jedes de Rinde el parte de novedades mediante Bitacora de
Turno formato para conocimiento del Novedades
Comisario.
3 Jefes de Realiza recorridos de Supervision al Revision fisica
Turno personal en area de patrullaje
operativo para asegurar que realicen
sus Rondines.
4 Comisario Atiende las demandas Ciudadanas Atencion
y Jefes de acudiendo al lugar para brindar el personalizada
Turno apoyo con el personal responsable de
la Zona.
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3)
Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
Procedimiento 3.- ATENCION CIUDADANA.
Tiempo de ejecucion: ACORDE AL DIAASIGNADO DE GUARDIA
H. Ayuntamiento Ozumba
Inicio Comisario de Recibe demanda ciudadana via Atencidn
1 Seguridad y escrito libre, en forma verbal o personalizada
Proteccién telefénica de parte del transeunte
Ciudadana y/o ciudadano de Ozumba, México
para ser atendida.
2 Comisario de Revisa el tipo de demanda Canalizaciéon de
Seguridad y ciudadana para que, de ser solicitud
Proteccion Competencia nuestra, la turne al
Ciudadana Encargado de Servicios de Sector
correspondiente.
y/o Jefe de k
Turno
3 Comisaric de Turna la instruccién al Encargado Instruccién al
Seguridad y de Servicios de Sector, Encargado de
Proteccién entregandole la orden de servicio Servicios de Sector
Ciudadana para que la Atienda
4 Comisario de Atiende la orden de servicio y Atencién
Seguridad y brinda el apoyo o servicio a la personalizada
Proteccién comunidad.
Ciudadana,
Jefes de
Turno y/o
personal
Operativo
5 Jefes de Rinde informe de la demanda Informe
Turno y/o atendida
personal
Operativo
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4)

Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

Procedimiento 4.- DISPOSITIVO DE SEGURIDAD
Tiempo de ejecucion: LA QUE SE ASIGNE AL SERVICIO

H. Ayuntamiento Ozumba

Inicio Policias

Firman lista de asistencia en la Base del
Sector para iniciar actividades en su turno

Firma del personal.

2 Jefe de
Turno

Elabora la lista de fatiga de servicios en
la que contempla el servicio, equipo y
unidades vehiculares o motorizadas, asi
como el area de patrullaje.

Inicio de servicio.

3 Policias

Ejecutan operativos y rondines de
patrullaje de acuerdo a los servicios
designados por el Jefe de Turno

Atencion a la
ciudadania.

4 Policias

Detecta las faltas administrativas que
cometen los ciudadanos al Bando de
Policia y Buen Gobierno para su remision
ante la Autoridad competente.

Remitir al infractor.

3)

Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

Procedimiento 5.- PLANEACION DE OPERATIVOS DE SEGURIDAD
PERMANENTE Tiempo de ejecucion: LA QUE SE ASIGNE AL SERVICIO

H. Ayuntamiento Ozumba

Inicio Comisario A través de un analisis de la
1 de geografia del municipio se detectan
Seguridad y | las zonas de mayor indice delictivo.
Proteccion

operativos

22



NIRECCI
B DIRECCI

[
erno de lon Pusbion 2022 - 2024

OZUMBA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HILTOBIA. TRADICION ¥ TRABAIO

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

Ciudadana.
Comisario Se planea con el encargado de Puntos
de servicios los operativos a realizarse estratégicos de
Seguridad y | para cubrir los focos de delincuencia operacion
Proteccién
Ciudadana.
Comisario Se instruye al personal operativo del | Orden de trabajo
de lugar y momento en que ha de
Seguridad y realizarse la actividad para
Proteccién coordinarlos.
Ciudadana.
Comisario | Se disefa la logistica del operativoa | Orden de trabajo
de realizar en las delegaciones
Seguridad y asignadas.
Proteccién
Ciudadana.
Personal Ejecuta operativo de seguridad Operativos
Operativo
Personal En el supuesto de un delito se Presentarlo ante el
Operativo detiene a la persona y se presenta Ministerio Publico
al ministerio publico para que
determine su situacion legal.
Comisario Registro de actividades Informe por escrito
de desarrolladas durante la ejecucion
Seguridad y de los operativos para ser
Proteccion informadas
Ciudadana.
Comisario Se elabora y se rinde informe de las Informe
de incidencias delictivas derivadas del
Seguridad y resultado de las actividades
Proteccion
Ciudadana.
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Xl. DIAGRAMACION.

INICIO

e

Recibe documentacién emitida por diversas dependencias
e instancias publicas, privadas y sociales, asi como las
propias del Organismo

| Antes de poner el sello y firma de recibido, verifica que el
|
documento este dirigido a Comisario o algun Jefe
Departamental

FIN

Una vez revisado el documento, se coloca tanto en el documento
recibido, como en el acuse el sello, nombre y firma de quien recibe, ——l
asi como la fecha y hora de recibido
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1)

(o
|

Registra documento en la bitacora destinada para control de
correspondencia

oS

Se turna de inmediato a la secretaria del Comisario para
que firme en la bitdcora que estd recibiendo el documento.

o

Si el documento, requiere ser canalizada inmediatamente a un
departamento se entrega una copia y se le pide coleque recibido,
nombre, fecha hora y firma. Se registra en bitdcora computarizada.

-©r

De igual manera se pone en conocimiento al Comisario del
documento vy si le compete se le da el debido seguimiento.
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e =
'

| si
El Comisario da instrucciones para dar contestacién de acuerdo a
lo que se solicita en el documento
d

ocumento

[ Se da la contestacion. Si se le tiene que dar seguimiento al 1
‘

documento se tiene el documento a la mano para que se \'
verifique si la otra parte le estad dando seguimiento. ]

Rep.
Rep. C:D] Rep. °

Se le solicita a la persona responsable, haga llegar a la brevedad
la respuesta de lo que le fue solicitado, o en su defecto una
explicacién del por qué no se ha realizado

=

Si
n
C e

Recibe y registra documento de respuesta y lo turna para su
archivo

Cumplié con lo solicitado l
a
0 entregclJ espuest FIN
convinggnte
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—()]
|

Registra decumento en |a bitdcora destinada para control de
correspaondencia

o8

Se turna de inmediato a |a secretaria del Comisario para
que firme en la bitdcora que esta recibiendo el documento.

-

Si el documento, requiere ser canalizada inmediatamente a un
departamento se entrega una copia y se le pide coloque recibido,
nombre, fecha hora y firma. Se registra en bitdcora computarizada.

-

De igual manera se pone en conocimiento al Comisario del
documento y si le compete se le da el debido seguimiento.
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2)

Werfica en las bases de los ssctores gue estén
integradas las listas de asistencia.

e

Fendir el parte de novvedade s roe diante
forrmato.

Fealiza recorndos de supervisidn al
Femonal en drea de patmllajs operatreo.

Ltenderlas dermarndas cindadanas
acudiendo al Ingar de los hechos para
brindar el apoyo

3)

l INICIO 1

]

| RECIRE T ETe T o I

b

FIm

TUORDA LA INSTRITCCION L
ORDER DE INS TRIITCCIOR

4

ATIEWNDE L& IS TRITCCOION W
BERINDWS EL SERVICLIO O

. P

REINDE INFORIVIE DE L&
DEIVIA T &

“r
FIIT TE
SCTIVIDADES
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4)
Oficiales de policia Jefe de Turne
| Tnicio ] o o
—— == _ 5 e 3 ; - A i
- Firvanlista de asistencizenlabase del | BtmmlsE e it |

- ‘ o gue = conterapla el srdelo veouino,
sector, L'Comarq:lanmai . 1 ,f.li H} e

s

| Ejecutan operatrvos yrondines & patrullaje de | —

{ acuerdn & los servicios desiznados.
| Ko
R o A FIN |
J
- - "=
|
J,
S ==
- Procede a la identificacidn con nomwbre yeoarzo, | ‘ . ) )
' detiene alos presunios vesporseblesde los | 3 _ ﬂgaﬁlhs d?;;lgmmi;aj}?ﬁda al
- hechos delictivos e inforra al infractor sobre la | Concucta g fa froogble responssotlioad.
- faltacometida e Dovitarlo aque aborde I | | = :

‘LI—

\ Traslads al presweto respomssble ante la j
J‘ antonidad competente. |

Entreganlos registros de los inciderdes
delictivos.

Entrega parte de Movvedades. e :
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Xll. MEDICION.

a. Numero de recepcién y control de informacion documental atendidas/
Numero de recepcioén y control de informacién documental programadas=
% recepciones atendidas

b. Numero de supervisiones de los elementos operativos de comisaria
atendidos/ numero de supervisiones de los elementos operativos de
comisaria programados= % supervisiones atendidos

c. Numero de atencién ciudadana atendida/ numero de de atencién
ciudadana atendida

d. Numero de dispositivos de seguridad atendidos/ nimero de dispositivos de
seguridad programados= % dispositivos atendidos

e. Numero de planeacion de operativos de seguridad permanente atendidos/
numero de planeacion de operativos de seguridad permanente
programados= % de operativos atendidos
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Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El formato utilizado para llevar a cabo la actividad de la Direccion de Seguridad Publica se

refiere a un oficio de contestacion a una solicitud o peticién realizada por el particular.
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XIV. SIMBOLOGIA.

Sefiala donde inicia o termina
un diagrama; también se utiliza
] para indicar un drgano
Inicio o termino administrativo o puesto que
realiza |a Actividad.

—

Representa la conexién con

otro procedimiento.
Interconexion

Actividad Representa la ejecucién de
una o mas actividades de un
F ] procedimiento
Decision Indica las posibles alternativas

dentro del flujo del
procedimiento.

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entre o salga
en el procedimiento.

documento de forma
permanente.

Archivo temporal Indica que se guarda un
documento durante un periodo
establecido.

j : Archivo definitivo Indica que se guarda un

Se une para comentarios
adicionales a una actividad y
—— se puede conectar a cualquier
Anotacion simbolo del diagrama, en el
lugar donde la anotacion sea
| —— significativa.

— Comunicacién remota representa la transmisién de

informacién entre dos o mas
drganos
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XV. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion Junio de 2022 (Elaboracién del Manual)
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XVI. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién.
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XVIl. VALIDACION.

————y
\ P RESIDEMUIA WG NI L
Elabor6 Valido \ Revisé Autoriz6
A all M
™ \ » \
Lic. Israel Rueda Lic. Rggeli Valenti rtin
Campos Guz Gome [
, Titular de la UIPPE. Director Juridico. Presidente Municipal
- Constitucional

'L')IRECCION, DE ASIINTOS
JURIDICOS
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