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Hl.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, 1ll, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion i, 41 Fracciones | y V y 80 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobiermno Municipal de Cuautta, Morelos,
y demas normatividad Federal, Estatal y Mumc:pél aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccidn de- Prev ion .del Delito de Cuautla, el cual contiene

informacion referente a su estructura de-e g ac;on funct-onamtento y las atribuciones del
area y tiene como objetivo servir de. mstr '
la integra.

. Juan; ci s. Briones
OfigialMayor -

e Rolando Unbe Perez
Director Ge_neral de._PlaneaClomﬁi

Llc,/liu;s Férpe Rigs Reyes
Director, D/ Prevencion Del Delito De Cuautla,

01-Enero-2020 2019

Lic. José Alfredo H.
Escalona Arias
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IV.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacién y orientacion acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal
adscrito a esta Direccion de Prevencion del:Delitoide Cuautia.

El manual de politicas y Procedimientos de |
es el marco de referencia que guia la tom:z

eceion de Prevencion del Delito de Cuautla
cisiones de su personal, delimitando hasta

procedimiento, detallando éstos de forma

A su vez este manual establece los

vnolenc;a y la delincuencia e lmplement ina | lhzacmn eficaz de los recursos humanos y
materiales a disposicion de la admmlstramon mumc&pal aplicando una politica de inclusion |
de toda la sociedad en sus diferentes.a utsliz ndo. como herramzenta estrateglas de
seguridad que nos permita ser (na efici
ciudadania.

C Je.sus Corona Damaan
Pre8|dente I\/Eumclpal =
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general.para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y so siguientes:
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1.- Ley Del Sistema De Seguridad Publica Del Estado De Morelos.
2.- Reglamento Interno de la Administracién Piiblica de Cuautla, Morelos.

3.- Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de Cuautla, Morelos.

4.- Ley organica municipal.

5.- Ley General Del Sistema Naciol
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Indica el principic o el fin del flujo,

. puede ser accién o lugar, ademas
( ) ”\” 1o O se usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que
: ' . recibe o proporciona informacion,
' | Describe  las  funciones  que
desempefian las personas

invoiucradas en el procedimiento.

Representa un documento, formato o
cualguier, que se recibe, elabora ©
envig. - i B

ndica un. punto dentro del fluje en
onde: se” debe {omarina decision
“entre dos.o mas alismativas.

indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo
determinado

ARCHIVO TEMPORAL

Indica-que se guarda un documento,
producto, insumo de forma

' ARCHIVO DEFINITIVO | bmanerne.

| Denotz la direccion y el orden en  los
pasos del proceso.  Indica | el

DIRECC!ON DEFLUJO " | movimiento de un simbole a otro. Se

utiliza en todos los diagramas - de
manera vertical u horizontal

S BRIt Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente. Dentre del simbole
I CONECTOR DE - . ge utilizara un namero  arabigo que
L PAG!NA indicara la actividad a la cual continua
el diagrama.

' Representa una conexion enlace de
' una parte del diagrama de flujo con
CONECTOR otra garte lejana dgi mismao, utiljizando
para su conexion numeros arabigos,
indicando la actividad con la que se

debe continuar.
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VIiI.- ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

1. Objetivo
» Dar el seguimiento correcto a la documentacion y solicitudes por escrito que sean
recibidas y/o dirigida a la Direccion deP vencion del Delito de Cuautla.

2. Proposito: -
e (Con base en el plan de organlzar ¥ ontrol}_”__r me;or el trabaio y durante su realizacién se
pueden tener puntos de comparacion-entre lo. que se quiere y lo que se esté haciendo,
incluyendo las acciones pre' S| or el ayuntamiento para ser realizadas durante su
gobierno.

o ap“CaCEon:general Para todo el personal de la o
dei Dehto de Cuauﬂa e o

4, Referencias: o ‘ o

o Es Responsabilidad del personal apegarse a las actividades de este procedimiento y
operar los programas de conformidad-con el mismo.

¢« Es Responsabilidad del Director de Prevencion del Delito de Cuautia elaborary
mantener actualizado; ev;sar y Vtg:la este procedlmsento 5

5. Poiitlcas _________

s Se debera contar con la pammpacaon de cada una de las areas involucradas

e Se debera ;m‘ormar cada -accion de traba;o para dar soporte y cumplimiento de las
metas ' e :

6. Defznzc;ones il :
Plan Mumcupal de Desarrollo Precusa !os objetivos generales, estrategias, lineas de
accion, indicadores asi ‘come:metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del
desarrollo integral del Municipio, contendran previsiones sobre 10s recursos gue seran
asignados a tales fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion,
preveran un mecanismo de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado
para los objetivos generales y que estableceran los lineamientos de politicas a seguir .

7. Metodo de Trabajo:

o Simbologia

s Descripcion de Actividades
o Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrolio del H.
Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

ATENDER LA CORRESPONDENCiA RECIBIDA

Secretaria

Secretaria

Direccion..de::
del Delito de" €

respondiente para dar

_ontestat:ion a Ia peticion y se turna a la revision,

Secretaria
aprobacion’y ﬂ_rma del director.
Director | Se le entréga el documento revisado'y firmado a la secretaria.
Secretaria 1 Se‘envia el oficio de contestacion.
Secrataria Se recibe acuse,
Secretaria

Se archiva acuse en archivo temporal

Fin del procedimiento.
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IX.- PROMOVER EL USO DEL SERVICIO DE EMERGENCIA 911 Y DENUNGIA CIUDADANA 089

) Alcance

. Metodo de Ti_’ébajo:
*Simbologia

. Objetivo

Fomentar la denuncia ciudadana para que se reflejen mejores resultados y se generen datos
estadisticos, brindando tiempos de respuestas mas agiles y una coordinacion
interinstitucional.

Propésito: ~
Que la ciudadania se sienta mas segura medtante el uso de los nimeros de emergencia.

El presente procedimiento es de apixcac:on genera ara toda la ciudadania.

Referencias:

Definiciones:: . .

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de promover el uso responsable de los nimeros de emergencia a través de la

DESARROLLO

Direccion de Prevencion del Delito de Cuautla, se establece el siguiente procedimiento.

Auxiliar administrativo.

PROMOVER EL USO DEL SERVICIO DE gﬁﬂERGENCIA 911 Y DENUNCIA ANONIMA 089,

Auxiliar administrativo.

Personal de prevencion del

delito.

Director '-I';Z:)i'ré‘ccfoh de T
Prevencion® del Delito d_e
Cuautla.. e

Auxiliar admlmstratlvo

reunion.

Personal de |la Direccion de

r sobre las denuncias anénimas  a los

Prevencién del Delito de num'erb_éj?"_'&{e emergancia 911 y 089.

Cuautia. L T

E?{ngillcie ]dae?lrgziltzn g: v Se da a conocer su funcionamiento de los nimeros de
: S .eme_rgen_c_;i.a ¥:5e repar‘te-;mate_{iai gréfico.<-_._

Persomai de ia- Direccmn de |

Prevencion del Delito de | 8

Cuautla.

S .. : 1 8e realiza ﬂcha informatlva de fos acuerdos tomados en la

Auxiliar administrativo. 9 T

: reumon : 5

Secretaria. 10 Se arch;va flcha lnformatfva de fa reunlon

Fin del procedimiento 11 S e
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X.- ELABORACION DE DIAGNOSTICOS DE ACUERDO CON LA INCIDENCIA DELICTIVA

1. Objetivo
¢ Medir la incidencia delictiva mediante la elaboracion de diagnosticos.

2. Proposito:
o Que la incidencia delictiva sea medible para demostrar fos resultados con estadisticas reales.

3. Alcance: 4
= -kl presente procedimiento es de. aphca on__ge::

rél para todo el personal de la Direccion de
Prevencion del Delifo de Cuautia

4. Referencias:

6. Método de Trabajo:
e Simbologia
» Descripcidon de Actividades
s Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de tener un diagnostico que nos proporcione un panorama sobre el indice delictivo
en las colonias a través de la participacién ciudadana y los comités de vigilancia vecinal, el H.

DESARROLLO

Ayuntamiento de Cuautla, Morelos establece el siguiente procedimiento:

ELABORACION DE DIAGNOSTICOS DE'ACUERDO CON LA INCIDENCIA DELICTIVA

Auxiliar administrativo.

< ecibe-la-solicitud "de reunién con ciudadanos, ayudante
mumcnpal 0.comité-de. vigilancia vecinal.

Auxiliar administrativo.

‘_‘_Se agenda reumon dando fecha, hora y lugar.

Personal de prevenmon dei
,del to St

& trastad_an'ai'lugar a’cordado e

Dlrector cie Ia Dl_
Prevencion: del D
Cuautia.

Se Eleva a cabo & presentaczon de[ p'rsonai _

‘social de la VJOienma vy la delincuencia.

prevencion del
delito asistente en el lugar Y se. dan lasiacciones a

implementar como ‘medidas’ de autoproteccio

Auxiliar Administrativo

Conla mformac;on obtenida en la reunion sobre la problematica
en el entorno de su comunidad, se programa un diagnostico
situacional (marcha exp!oratona) para detectar factores de
riesgo.

Director

|- Se lleva a cabo el diagnostico situacional (marcha exploratoria)
|-por las calles 'y lugares que representan‘un factor de riesgo

para la Cludadama

Auxiliar Administraéi_vo

-encontrados y se envian a las areas correspondlentes para que

se les de solucion.

Secretaria

Fin del procedimiento

Se le da segurmzento a cada uno de los OfiCIOS en\nados PR
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Se Heva a cabo el diagnostico

situacional (marcha exploratoria}

por las calles y lugares que
reprasentan un factor de riesgo

‘fpara la ciudadania.

Con fa informacion obtenida en Ia
reunidn sobre la jﬁro;l'jlemética en el
entorng, de* s :féqmunidad, se
progr'amé ur_y;_d__i._a_x_g_n_psticd_situacional
marcha eé_(:pibrétd 1), para detectar
factores d 't G

b Mediante .oficio,’ se canaliza |
‘ficada’uno de los factores de
: 1_'-'riesgo
- _“"'er}via_n_ SO las

encontrados vy se
dreas
'corré'spbndier_)t:e_s_ para gue s&
les dé solucion. . :

¥

_..5e le da seguimiento a cada
“+uno delos oficios enviados.

Gn de procedimiento)
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Xl.- INTEGRACION DE LOS COMITES DE VIGILANCIA VECINAL EN LAS COLONIAS

1. Objetive
» Crear y dar seguimiento a Comités De Vigilancia Vecinal (COMVIVE) que contribuyan a
mejorar la percepcion de la seguridad en la poblacion.

2. Proposito:

Plan _Nac;onal d Deéarrolio

5. Politicas: SR
o Oficios a integrantes del ayuntamiento autondades auxiliares, ser\ndores publicos locales;
funcionarios municipales: representantes de organizaciones sectoriales, y pUblico en general.

8. Deﬁniciones

COMVIVE. - Comlte de VlglianCIa Vec;nai

7. Métbdo:{de Trabajo:

» “Simbologia

s Descripcion de Actividades
" Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de Crear los Comités de Vigilancia Vecinal en Ias colonias del H. Ayuntamiento de

DESARROLLO

Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento:

INTEGRACION DE LOS COMITES DE VIGILANCIA VECINAL EN LAS COLONIAS.

| Director de Prevencion del

Se elecmona 3 comumdad a intervenir de acuerdo con la

Delito de Cuautla 1 mc;dencta delictiva (reportes y denuncias ciudadanas).
‘Se hace. contacto personalmente o por via telefonica con los
Auxiliar administrativo ciudadanos ayudante municipal o comité de

mteres

Auxiliar-administrativo. .

, ;vngilanma vecmal

Aux

r’.admsmétr tzvo--

Director de Prev :
Delito de Cuautla

fSe lleva a cabo'la'pi

- _.|-funcionamiento de
) estrategia de prev

delito asistente e ] i conocer el
:‘-‘Véglianma"Vecmal comao
.de la"violencia y la delincuencia para

poder designar.al presidente, secretario y vocales del comité.

Auxiliar administrativo

Se realiza‘el registro de los asistentes a la reunion

Auxiliar administrativo. - -

Se explican tas funciones a realizar por parte de los integrantes
del comite de vigilancia vecinal y se organiza la siguiente

: capac;tacron para Eos ve nos de Ea comumdad colonia o calle
1 en que se actda.

A_L;xi]ia:'r administrativo

Se somete a votacion entre Ios Vecinos, para fa eleccion de los
ciudadanos responsables y comprometldos que conformaran el
comite de vigilancia vecinal.

Au._xi]iar administraﬁi_\/o

Se lleva a cabo el levantamiento de .los datos generales de
cada uno de los integrantes del comité.

Auxiliar administra’{jvo

10

Se crea un grupo de WhatsApp para integrantes del comité de
vigilancia vecinal administrado por Ia Direccién de Prevencion
del Dehto y los representantes del comité para estar en

‘| comunicacion directa con'la Secretaria de Seguridad Publica de

Cuautla.

Auxitiar administrativo

11

Se concluye la reunion.

Auxitiar administrativo

12

Se archiva el acta de conformacién del comité de vigilancia
vecinal. para que obre en el archivo de |a direccion.

Secretaria

13

Se envia copia del acta a la Secretaria Municipal del
ayuntamiento.

Director

14

El Director de Prevencién del Delito de Cuautla, da el visto
buenc para enviar la documentacion para la protocolizacion.

Secretaria

15

Despues de la aprobacién del director, se elabora el oficio para
enviar el acta de comité de vigilancia vecinal al centro sstatal
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de prevencion social de la violencia y delincuencia con
participacion ciudadana

Se recibe la respuesta por parte del Ceniro Estatal De
Secretaria 16 | Prevencion Social De La Violencia Y La Delincuencia Con
Participacion Ciudadana.

Fin del procedimiento
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INICIO

4

Se seleccionz la comunidad a

incidencia delictiva {reportes
% de_r_mn_cias c@q_cjar}g_nas).

intervenir de acuerdo con la —®

Se Meva acabo.lz:on

det

- delito
asistente en el lugar y se dan a

personal de pre

conacer el funcicnamiento de los
Comités de Vigilancia Vecinal como
estratesia  de oprevencidn de la

por  via
ciugadanos:
municipal ©

v

Se trasladan al lugar:

“ie. acordado

Se realiza el registro de

Uy

os asistentes

-

" capacitacion para- los vecinos de la

Se explican las funciones a realizar por
parte de los integrantes del  comité de

vigilancia vecinal y'se organiza la siguiente

comunidad, colonia”o- calle en que se

actia.

4

Se somete a votacién entre los

vecinos, para la eleccion de los
ciudadanos responsabies ¥
compremetidos que conformaran el

comité de vigilancia vecinal.

|

A
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Se lleva a

cabo el
tevantamientc de los datos
@ generales de cada uno de los

integrantes del comité.

G

Bl Director de Prevencidn del

Delito de Cuautla, da el visto
buero para

documentacion

enviar  la
para = |a

protocolizacién.

Y

Se crea un grupo de WhatsApp para
integrantes del comité de vigilancia

vecinal administrado

por la
Direccidn de Prevencion del Delito y
los representantes

| comité para
estar en comunicacion directa con la
Secretaria de:Seguridad Publica de

Cuautla.

-{. Seconcluye la reunién, | a4

“Se archiva el de e
‘del:comité de vigilancia vecinali para<

direccidn.

ctatdeconformacion.

‘que obre en el archivo :de

A2

Se envia copia defacta a la
Secretaria Municipal de!

ayuntamiento.

v

Después de la aprobacion del
director, se elabora gl oficio

para enviar el acta de comité
de vigilancia vecinal a} centro
estatal de prevencién secial

de iz violencia y delincuencia
con participacion ciudadana

Se recibe la respuesta por
parte del Centro Estatal De
De La

Viglencia Y La Delincuencia

Prevencién  Social

Con Participacién Ciudadana.




DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE:MP DPD-2019
W, . EMISION: 01
EP RTEC‘}’ENC'ON DELL MANUAL DE POLITICAS Y
GUAUTLA DELITO DE CUAUTLA] PROCEDIMIENTOS PAG. 24 DE 69

XIl.- CAPACITACION A LOS COMITES DE VIGILANCIA VECINAL EN TEMAS DE PREVENCION
DE LA VIOLENCIA Y L A DELINCUENCIA

1.

L]

. Proposﬁo

Objetivo
Capacitar a los Comités de Vigilancia Vecma! para que conozcan las responsabilidades de las
conductas de los ciudadanos y saber que como y donde realizar un reporte de alguna falta
admirativa o conducta delictiva.

Generar una sinergia entre el Goblemol\/ﬁunlcipal ia Policia Preventiva y la ciudadania para
poder trabajar en conjunio y mejorar Ia percepc:on de Ia seguridad en la ciudad.

-;:fg-':Aicance L B e e
El présente prooed; ento es de. apizcacnon generai para todo ei personal"de la Dlreconon de
Prevencnon del Delito e Cuautla a : i :
Referenc:as*

Constitucion Politica. - -
Ley del sistema de seguridad pubhca dei estado de Morelos.
Bando de policia y Gobierno Municipal.

Cadigo Penal para el Estado de Morelos

Cédigo Penal Federal. -~ = ¢

Poiiticas: _ o . _

Oficios  a intégrantes del “ayuntamiento, autoridades auxiliares, comzsariados eJ;da!es
servidores puplicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales: representantes de
organizaciones sectoriales, ONG’s, consejos sectonales y publicos en general: :

. Definiciones:; .

. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de capacitar a los comités de vigilancia vecinal en temas de prevencidn de Ia
violencia y la delincuencia, la Direccion De Prevencion Del Delito, junto con el H. Ayuntamiento de

Cuautla, Morelos establece el siguiente procedimiento.

CAPACITACION A LOS COMITES DE VIGILANCIA VECINAL EN TEMAS DE PREVENCION DE
LA VIOLENCIA ¥ LA DELINCUENCIA

Auxiliares administrativos

genda programada. -

seleccionala. comunidad a intervenir de acuerdo con la

Auxiliares. administrativos

j'fSe reahza Hamada teiefomca al ciudadano, ayudante municipal

Auxiliares adrinis

Se conﬂrma el iugar

Auxiliares admmlstratlvos:-

Traslado al lugar acordado

Director

Se presenta el equ:po de;trabajo

' | Serealiza el registro de jos asistentes a reunion.

Auxiliares administrativos ™ =+ 4.
“Se‘escuchan lag inquietudes y problematicas de los vecinos v
. se sugiere.el tema a r de acuerdo con la problematica
Director 7 glere: el em expone P

gue impera en el lugar.

s 58 exponen. los temas:de capacitacion, cultura de la legalidad,
.| eultura civica, faltas admlmstrativas delitos.en general, tipos de

violencia, Grooming, Sexting y omisién de cuidados.

Auxiliares a.dmln;stfatlvos -Se -lleva ‘a cabo -una dindmica (audmwsuai/d!dactica) con
| objetivo de reﬂex;on y- sensibilizacion, asi como entrega de
. _ | tripticos. -
Auxiliares adminisirativos 2| 9.7 | Serealizatarjeta informativa sobre la actividad.
director ' 10 | Se entrega ficha informativa al director para su visto bueno. =
. “ix | Yacon el visto bueno del director se ‘entrega: la tarieta’
secretaria 1M . : . X
informativa a la secretaria para archivo. -
. - A7 S8e ‘archiva la’ documentacion en el archivo decomunidad
Secretaria 12 '

segura.

Fin del proceso.
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ki

Se selecciona la comunidad a
intervenir de acuerdo con la
agenda programada.

Se presenta el’syuipgde

Se escuchan las
ingufetudes Dy
problematicas  de llos

!

Se realiza lamada’telefonica al

--acordado. =

Se realiza el registro de

s losasistentes.

A

vecinos y se suglere: el

tema @ expo_ner"@ de
acuerdo con la
problemaética que imb'era:: i
en el lugar.

A4

Se exponen . los  temas de
capacitacion, cultura de la tegalidad,
* cuftura civica; faltas administrativas,
delitos en general, tinos de violencia,
Grooming, Sexting y omisidn de
cuidados. Se lleva a cabo una
dindmica {audiovisual/didactica) con
objetivo de reflexion y
sensibilizacidn, asi como entrega de
tripticos.
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10

Se entrega ficha
informativa al director

Se . real

sobrela

I archive de comunidad:f®
| ‘segura,

documentacion en el

archiva la
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All.- REALIZAR MARCHAS EXPLORATORIAS CON SERVIDORES PUBLICOS, COMITES DE
ViGILANCiA VECINAL Y AUTORIDADES MUNICIPALES

1.

6.

@

. Alcance:

Objetivo
Detectar los puntos de inseguridad de cada colonia con el propésito de reducir la lnoldencxa

delictiva dentro del municipio de Cuautla... .. .

Propésito: S
Meijorar la seguridad dentro de cada coEoma y dtsm;nu;r los focos rojos de inseguridad.

El presente procedimiento es de apilcamon general para todo el personal de la Direccién de
Prevencion del Delito de Cuau’da e :

Politicas:
Es responsabilidad de la Dareccnon de Prevencmn del Delito de Cuautla, la elaboracion,
actualizacion y aplicacién de este procedimiento.

Def:mc:lones

Para los efectos’ de este procedimtento se entendera por

Manual de Orgamzacmn Documento que refleja de manera. SIStematlca y ordenada la vision
integral de una Direccion, .denotando marco Jundlco ‘atribuciones, estructura organica,
descripcion de puestos, plantilla de personal, organigramay directorio de servidores. pubhcos
Manual de Procedimientos: Fuente formal de informacion y orientacién acerca de'la forma
correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por ei personai adscrtto a ias
Direcciones. 5 :

7. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la Marchas Exploratorias con Servidores Publicos Municipales,
Comités de Vigilancia Vecinal y Autoridades Municipales del H. Ayuntamiento de Cuautla,
Morelos se establece el siguiente procedimiento

REALIZAR MARCHAS EXPLORATDRIAS‘- CON SERVIDORES PUBLICOS, COMITES DE
VIGILANCIA VECINAL Y- AUTORIDADES MUNICIPALES.

Seagenda la actividad con los ciudadanos, ayudante municipal
~ |'ointegrantes del Comite de Vigilancia Vecinal, solicitandoles un
Auxiliares administrativos 1 :'Croquss con el recorrtdo y explicacion de los puntos a mtervemr
o '-i'colonos e
“1 'S¢ instruye a Ia 's:e'c-ret
g | correspondientes pa'ra.
| liequeridos a las ma '
“hora” -
Realiza los oﬂc;os para autor;dades correspondientes.

“los oficios
s "publicos
ugar, fecha y

Dlrector

Secretaria 3
Secretaria 4 Una vez realizado los oficios se pasan a firma del director.
Director 5 Los revisa y firma e! director, se entregan a la secretaria.
Auxiliares administiativos 6 _En’trega de oficios-a las d;versa autondades municipales a
S < 0 |guien van dirigidos. G n
. 'Recibe los documentos de acuse y se archlva el oﬂcso de
Secretaria 7
ST invitacion a marcha exploratoria.en:el archivo temporal. -
Director : 8 | Se trasladan al lugar acordado para:la marcha expioratbr’lf'a'.‘: '
e E Se hace la presentacion dei: personéf de la Direccion 'y ya
Director o 9 |iniciada la reunién se verifica con los: representantes de la
: ' : comunidad los puntos o calles que se recorreran. '
Auxiliares administrativos 10 | Se realiza el registro de los asistentes: ala:marcha exploratona
Se presentan a los colonos a cada uno de los integrantes ds
Director- - S 11 | las dependencias municipales. que acompafiaran ‘g en el

recorrido exploratorio.

Se inicia la marcha exploratoria por los punios accrdados
levantando el reporte correspondiente de los factores de
Auxiliares administrativos 12 | riesgos que vulneran a la sociedad y se reciben los reportes
ciudadanos que seran canalizados hacia las diferentes
dependencias.

Finalizada la marcha exploratoria se agradece a los ciudadanos

Director 13 'y compaferos de las dependencias por la asistencia al
recorrido.
Auxiliares administrativos 14 | Se agenda una reunion de seguimiento.

Auxiliares administrativos 15 | Se elabora ta ficha informativa sobre ias incidencias.
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Auxiliares administrativos 16 | Se entrega tarjeta informativa a la secretaria.
. Una vez recabada la informacién se entrega al Direccion de
Secretaria 17 . ) .
Frevencion del Delito de Cuautla para su visto bueno
| Elabora los oficios correspondientes a las autoridades como:
Secretaria 18 | servicios publicos, proteccidn civil, policia preventiva y transito
municipal, obras publicas, salud, soapsc.
Se turna cada.upo de los oficios al director de la Direccién de
Secretaria 19 | Prevencion del Delito de Cuautla para firma y se le dé el tramite
correspondiente’ .-
Auxiliares Administrativos. 20 | Son entregados.en las oficinas correspondientes.
. Recibe los acuses de recibido y se le da de conocimiento al
Secretaria 21
director que-los docunientos ya fueron entregados.
Secretaria 22 | Son-archivados los oficios en el archivo de temporal
. Sirno hay contestat:l e las areas se les hace un recordatorio
Secretaria 23 |:
via telefonica
247

Secretarla _

'_S_e le informa ;ai":dire_c*tb del resultado de Ia gestion
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XiV.- ASESORIA JURIDICA Y CANALIZACION DE VICTIMAS.

. Objetivo

Brindar apoyo juridico, seguimiento y canalizacion a personas que han sido victimas de algin
delito.

Proposito: :
Proporcionar las bases juridicas y ate

Alcance:

Ley General Para i_a nClon;SOCIai De La V;ofenc:la
Codigo’ Naoronal De edzmrentos Penales
Codigo Penal Federal. " :

Codigo Penal Para El Estado De*MoreEos
Bando De Policia Y Gobierno Municipal. ©

Delinctienci

Politicas:

Es responsa'bil'adad de ia D|recc:|on de Prevencnon deE Del;to de Cuautla la aplicacién de este
procedzmlento

Definiciones:

. Metodo de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades -
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de proteger la integridad total de la victima se estable el siguiente
procedimiento.

ASESOCRIA JURIDICA'Y CANAL%ZACI@'N_ DE VICTIMAS.

. o . " S ; el re e e” vzoien Mre \Lner
Auxiliares administrativos T 05 e____ecabe por’f d giguna persona ada que requiere
la asesoria ;uﬂdtca

. . . naSer detalia Ia. roblemat;c ara poder realizar [a Canahzamon
Auxiliares administrativos 2 Lp p o a-para p

S

Auxiliares administrativos. -

S G __.canainzada E : -
" 18e canaliza medlante oficio a Ia persona v1o§entada a la
instancia: correspondfente

Ty - : Se le da seguimiento de la atencidn que la victima canalizada
Auxiliares administrativos 6 S iba gui g

Auxiliares adrministrativos | :5

Fin del procedim ento
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=

Se recibe ef reporte de alguna persona

viclentada que requiere la asesoria

juridica. 1

Se le brinda acompafamiento a la

institucién a donde serd canalizada.

)

* Se canaliza mediante oficio 2 la persana
“violentads 3 la instancia correspondiente. 5

)

Se le da seguimiento de la atencion gue g - E
victima canalizada reciba.
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XV.- SEGURIDAD EN EL ENTORNO ESCOLAR.

1. Objetivo
s Mejorar la seguridad de alumnos, padres y maestros de los centros educativos.

2. Proposito:
e Crear estrategias de prevenCIon de la Vlolencn_a y la delmcuenc;a

3. Alcance:

¢ El presente procedimiento es de: aphcaoton genera! para todo el personal de la Direccidn de
Prevencion del Delito de Cuautla :

e Ley Estat'ali__ T |
» Plan Nacional De Desarroilo

5. Politicas: EE
¢ Oficios a integrantes del ayuntamtento autondades auxiliares, maestros, supervisores de
zona y padres de familia. _

6. Definiciones:

7. Método de Trabajo: -

s Simbologia - :
= Descripcion de Actl\ndades
e Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de brindar un espacio seguro y libre de violencia y delincuencia, ofreciendo

DESARROLLO

los metodos necesarios para saber cémo actuar en esos ¢asos.

SEGURIDAD EN EL ENTORNO ESCOLAR -

Auxiliares administrativos

Se.realiza ua_.dlagnosﬂco de percepcion de la violencia y la

ﬁdelmcuenma en el entorno escolar.

| educativa fijando fecha, hora. ¥ lugar péra__asaac ividades.

Auxiliares administrativos 2 |.Eldiagnostico es entregado al director para su andalisis.
__fj?:.'Despues de analizar-el diagnostico, se interviene la escuela
Director 3.l con. estrateglas de. prevencion como platicas, talleres,
) | dinamicas: ‘cursos y conferencias. L
| Secretaria- ['Se elaboran los oficios de intervencion escol
Director |'Se da el visto-bueno de los oficios’
Auxiliaresia Entregan los ofigios: correspondlentes - instancia

Auxiliares administrativos

f-?Ei dia. asignado; se: exponen {os temas de acuerdo con las
| necesidades del centro escolar.

Se determina en conjunto las acciones a seguir de acuerdo con

Auxiliares administrativos 8
las probiematlcas presentadas.
Auxiliares administrativos 9 Al finalizar el ciclo escolar se volvera a aplicar el diagnostico
Do o been o para-medirlos resultados deda intervensgion.
, inoil Seelabora-el reporte final con los-resultados de ta evaluacion,
Director 10

asi como con los pendientes para el proximo ciclo escolar.
| Fin "
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Después de analizar el
diagnostico, se interviene la

Se realiza-upn diagndstico.de percepcién

ANICIO .

de la viclenciasy'ilatdelincuencia en el

e entrega. ‘el disgnostico al |

%

escuela  con  estrategias  de

prevencion comao platicas,

—4=difectorpara.su analisis,

conferenc:

Se da el visto bueno

de los oficios,

PN

10

Se elabora el reporte final con los
resultadeos de la evaluacidn, asi como
con los pendientes para el préximo

ciclo escolar

4

Entregan los oficios correspondientes a
cada instancia educativa fijando fechs,
hora v lugar para las actividades.

Y

El diz asignado, se exponen los temas de!

acuerdo con las necesidades del centro-

ascolar.

¥

Se determina en conjunto las acciones a
seguir de acuerdo con ias problematicas
presentadas.

Al finalizar el ciclo escolar se volverd a
aplicar el diagnostico para medir los
resultados de Ja intervencidn,
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XV1.- ELABORACION DE DIAGNOSTICOS SOBRE LA VIOLENCIA DENTRO DE LOS
PLANTELES ESCOLARES.

1. Objetivo
» Conocer la problematica de inseguridad que afecta el entorno escolar.

2. Propésito: i
e Fortalecer a las instituciones escoiares en temas cie prevencion.

3. Alcance:

s [l presente procedimiento es de api:cacnon generai para todo el perscnal de la Direccién de
prevencion del delito y part;mpacxon c:udadana e

Politicas:

o Oficios a integrantes del ayuntamlento autoridades auxiliares, maestros, supervisores de
zona y padres de familia.

6. Def;n;caones

7. Método de Trabajo

s ~Simbologia

® :;Descnpc;ton de Actividades
o - Diagrama de Flujo .
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DESARROLLO

Con la finalidad de contar con un diagnéstico integral en las escuelas de este municipio
vinculado con los padres de familia, maestros y alumnos se establece el siguiente
procedimiento.

ELABORACION DE DIAGNOSTICOS SOBRE LA VIOLENCIA DENTRO DE LOS
PLANTELES ESCOLARES.

Auxiliares administrativos X
@ L _mst:tuc:ion educatwa

‘Se realizan- encuest_as a los alumnos padres de familia vy

Auxiliares administrativas 2

| informacion. e__for_
| Iniciales. ’

1a Direccion de

Auxiliares administrativos= | 4" | Prevencion del' de intervencion
' | adecuada. &

Previo ‘a finalizar el ciclo escolar se realiza otra entrevista para

Auxiliares administrativos 5 realizar ia medicién del impacto positivo debdo a la intervencién

del programa Escuela Segura.
Fin :
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programa “fscueia

Segura  ante..alguna: titucion

“educativa.. .

padres de’familia‘y -maestros i pa
conocer los factores a riesgos
amenazan la seguridad den

‘1" del entorno escalar.

Una vez llenados los cuestionarios serdn

descargados en paguete Excel, para las,

estadisticas

hid

Una ve: obtenidos los datos sq'_n:-j_'
analizados por la :Direccibn  de (qb

Prevencion del Delito, para aplicar Ia

estrategia de intervencion adecuada, -

Previo a finalizar el ciclo escolar se
realiza ofra entrevista para realizar la
medicion del impacto positive debdo a
la intervencion del programa Escuela

Segura.

o)
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XVIil.- ATENCION PSICOLOGICA PARA JOVENES, MADRES Y PADRES DE FAMILIA.

1. Objetivo: Canalizar al area psicologica de la Direccion de Prevencién del Delito de
Cuautla, a los alumnos que presenten problemas de conducta, autoestima, violencia y/o
cualguier ofra situacion gue ponga en riesgo la salud mental de los estudiantes.

2. Propésito: Generar canales adecuados de comunicacion entre los jévenes, madres y
padres de familia, para reforzar: los lazo f; mlhares

3.-Alcance: El presente procedf_m-len a conocer a toda poblacion escolar asi como

padres de familia y maestros. -_f_j-:

4.-Referencias: e
® LEY GENERAL PARA LA PREVENCION So'-' A

AVIOLENCIA'Y LA DELINCUENCIA

6.-Definiciones’

7.-Método de Trabajo:

s  Simbologia

s Descripcién de Actividades
e Diagramade Flujo
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Con la finalidad de dar a conocer a toda poblacion escolar, asi como madres, padres de
familia y maestros sobre la importancia de recibir apoyo psicoloégico en situaciones que se
encueniren vulnerables.

ATENCION PSICOLOGICA PARA JOVENES, MADRES Y PADRES DE FAMILIA.

Prevencion del Delito (Control de

Auxiliar administrativo. 1 ) S ; .
equipo, inteligencia emocional,

“1:Con autorizacién del

I madre o padre de.
- |'caiididato a-pacie
|“casodetectarse la negesidad en un alumno.

4 | Se agenda la cita por via telefonica.

Se llevan a“cabo sesiones psicolégicas con el alumno y con

Auxiliar administrativo = | - .
S slizacion  del
direccion sn

Psicdlogo (a)
Psicdlogo (a)

5 - o
personas de su entorno familiar.
Psicologo (a) 6 .| S8 realiza.ficha.informativa de cada sesion.para llevar un mejor
s controi y segurmiento de Ias sesmnes"
Secretaria 7 | Se archivan fichas informativas er

Fin del procedimiento
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INICIO

OREN!

El personal de Escuela segura se presenta en

las escuelas para dar platicas de Prevencion
det Delito (Control de emcciones, trabajo en
equipo, inteligencia emocional, Autoestima,

Se les invita a los alumnos 2 asistir a
orientacién psicologice en caso de ser
necesario,

Con_  autcrizacién del director del
plantel educativo y/o- de la madre o
padre de familia, - se realiza la

por via telefdnica

canalizacion del candidato a paciente
al Area Psicolégica de la direccidn en
caso detectarse la necesidad en un
alumnao.

Seillevan a cabo sesiones

“ipsicolégicas  “con el
alumno v con persocnas

1 de su ghtatio miiar.

Se realiza ticha informativa de cada
¥ sesidn para llevar un mejor control
i v seguimiento de las sesiones.

Se archivan las

s £ fichas’ informativas

en  su respectiva
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XVIll.- INFORME MENSUAL Y ANUAL DE ACUERDO CON LOS INDICADORES DE
GESTION -

1. Objetivo: Informar sobre las activ:dades que se realizan en a Direccion de Prevencion del
Delito de Cuautla.

2. Proposito: Contar con la mformac:on asada en Ias lineas de accion e indicadores sefialados

5, Pohtlcas OflClos toridades -auxiliares, comisariados

6. Definiciones: Para los efectos de esté"rjlfpcédimiento, se entendera por:

o Plan Municipal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales, estrategias, lineas de accidn,
indicadores asi como.metas vinculadas a. estos_ ademas.de .las pﬂorldades del desa{rollo
integral del Munictplo contendran previsiones sobre lo __};recursos que seran aszgnados a tales
fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto: o resultado para los objetivos generales y
estableceran ‘los imeamlentos de poiitfca de caracter global sectorial y de servicios
municipales. : e : :

7. Método de Trabajo:

e Simbologia

s Descripcion de Actividades . . ..
» Diagrama de Flujo
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DESARROLLOC

Con la finalidad de dar a conocer los Informes mensuales y anuales de Acuerdo con los
Indicadores de Gestion del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento:

INFORME MENSUAL Y ANUAL DE AC{% ._ERO CON LOS INDICADORES DE GESTION

Auxiliar administrativo

informe semanal, mensual y anual de todas Ias

Secretaria llevan a cabo, de acuerdo con las fichas

R e.fzr cada mforme ue se
Director - : ma q

_orrespondtente -a Presidencia
Seguridad “Publica y Secretaric
ejoCitidadano. .

“acuse de recibido de cada informe,

AUXi Iia'r-'_é_d"r'hfi:h;stra.tw_ _

Secretaria
Fin def procedimiento
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XIX.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

1. Obijetivo
o Informary cumplir con la informacién publica de oficio de acuerdo a lo que establece Ia ley de
transparencia y acceso a la informacion publica del estado de Morelos.

2. Propésito: :
¢ Mantener la actualizacién de las area

laevidencia y documentacion requerida por la Ley
de Transparencia y Acceso a la __Inf.qr : ' :

3. Alcance:
ara todo el personal de la Direccion de

5. Politicas: _
¢« Oficios a integrantes del ayuntamiento autoridades auxiliares, comisariados ejidales,
servidores publicos locales; funcionarios: federales estatales y municipales.

6. Definiciones:

7. Método de Trabajo: =

s Simbologla

¢ Descripcion de’ Actlwdades
e Diagrama de F_EUJO
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Informacién Mensual para Actualizar la Pagina de
Transparencia del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento

INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

"~ |'Se envia la informacién que debera prasentar la Direccién de
UDIP A1
.Pre,vencmn d_e[ Deilt_o

© - Se remite por via correo electronico, la informacion de acuerdo
“ 1 con elformato proporcionado por la UDIP en el cuai se dan los

“datos, estadisticos’ espemfzcos de las-activ ' Lsellevan
" |'acabo de manera mensual: i _
La UDIP recibe’ por correo etectromco yelinform

Dl!‘eCCIOﬂ de Prevencion .-

e requerido.
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! Se envia la informacidn que deberd jf
| presentar la Direccion de Prevencion del: §ri- v
oDelito, g

:_-*dan ios datos estad;stacos adpacificosde Ias

: -'fa_ctlwdades que se ilevan a cabo de manera

‘mensual.

()

La UDIP recibg par £orreo eiectrcnlco Y, eE

7N

informe requendo i
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XX.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

. Objetivo
Contar con un mecanismo que permita analizar la solicitud o peticion del ciudadano para
determinar a qué area se solicitara la informacion y si va a tener costo o no.

. Propésito: -
Dar atencion a todas las solicitudes:
referencia-a-la informaeion publica, '

e sean inherentes al municipio de Cuautla con

. Aleance:

kI presente procedimiento es de aphcacaon generai para todo el personal de la Direccion de
Dehto de Cuau’tla B -

5. Politicas:

Oficios de integrantes del ayuntamiento autorldades auxiliares, comisariados ejidales,
servidores publicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales: representantes de
organlzamones sectonales ONG s, consejos sector;aies y pubitcos en general

. Defm:crones

. Método de Trabajo:
‘Simbologia - _
Descripcién de Act;v:dades
Diagrama de Flujo'
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la forma de Responder todas las Solicitudes de Informacidn
Piblica del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

Ciudadania 1 El cmdadano soltmta informacion via personal o electronica
Secretaria de  seguridad |, 'L_Rembe Ia solacltud de informacién ‘ e
publica C

?L?g[riitaana de  seguridad 3 ‘-:f'Anahza que 1Iilpo de mformamon es la gue solicitan

Secretaria de seguridad 4 (Sl la mformamon es- reservada} se le informa al ciudadano que

" lnoes pos;bie proporcionar la informacion, .
[ (81 la” jnformacion “no . es:reservada
: -fcorrespondlente reatlce Ia"b

DlrecC|on d
del Delito de:Cual
Secretaria de
publica
Secretaria de seguridad
publica

' Elabora contestamon a Ea3

seguridad | - o | e R
? 7 Rembe el mforme:._que elabora el drea correspondiente

8 | Remite informacion al ciudadano
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INICIO

)

Ciudadano solicita informacion

Re (;Eb:é"'l'é'-:s:_o_}_icitué'if de

¥

via personal ¢ electrénica

LA informadion

Se analiza gue:-tipo

de informacion
la que solicitan

e R

| Se le informa al ciudadano

gue no  es  posible :.S] . il3 _ ENO Se solicita al drea correspondiente
proporcionar la informacion fé - informacion . b reatice la blsqueda de
debido a que se trata de es reservada? informacion

informacion reservada

Se-recibe el informe gue elabora

el drea correspondiente

l

Remite informacidn

al ciudadano
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XXl.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

1. Obietivo
Mantener el acervo de la informacién generada de forma ordenada y clasificada.

2. Proposito: -
e Contar con el respaldo de la mformacron generada por las areas.

3. Alcance:

s E| presente procedimiento es de apEncac;on general para todo el personal de la Direccion de
Prevencion del Delito. - |

4. Referencias: S

Politicas .

s Oficios’ grantes del ayuntamiento, autor ariados ejidales,
servidores p les: funcionarios federalg atales'y municipales: representantes de
organizaciones secioriales, ONG’ S; COﬂS@JOS sectonalcs y publicos en general.

5. Definiciones:

7. Método de Trabajo: -

° Slmbologta o

° Descnpczon de Actividades
s - Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la forma de Resguardo de informacién Digital e Impresa
para el Archivo del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente

procedimiento

DESARROLLO

RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

Direccidon de Prevencion
del Delito De Cuautla

Se.Resguar a De Manera Digital E Impresa La Informacion
Con La Que Cuenta La Dlrecmon De Prevencion Del Delito De
Cuautla - "

i .resguardo o

-:pres;dencia m

Es ‘enviada ' a Kk




DIRECCION CLAVE: MP-DGP-2019

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
JUNTOS POR AMOR A PREVENC}ON DEL EM’SION: 01

GUAUTLA DELTO DECUAUTLA MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS Pdagina 58 de 61

)

y

\l Se resguarda de manera digita}
J1 e impresa la informacién-con

! la que cuenta la direccion.

iy -
digital? Do

pliés_l_denc:la'municipal
" para su debido
resguardo

I’ Encasode ser impresa se organiza

por temas vy se resguarda en cajas

de‘archivos debidamente




JUNTQSPOR AMOR

C{}g{;?}: 5 DELITO DE CUAUTLA

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

ol

DIRECCION.
PREVENCION DEL

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DGP-2019

EMISION: 01

Pagina 59 de 61

XXHl. DIRECTORIO

Lic. Luis Felipe Rios Reyes

Director de Prevencion del Delito

de Cuautia

Av. Revolucidén esq. 5
norte, coloniaplan de*. -
Ayala.

C. Livia Diaz Bahena
Auxiliar

Av. Revolucién esq. 5
norte, colonia plan de
Ayala.

Gildardo Noé Meléndez Sa!gadof'];: o

Encargado de_i_Programa

Av. Revoluclon esq. 5

olomat plan de

Asistente

Adrian Morales Montesmos

Av. Revo!ucién esq. 5
norte, colonia plan de
Ayala.

Leticia Margarita Cervantes
Rodriguez .
Asistente =

1526752
. 1526762

Av. Revolucién esq. 5

.norte,, coloma plan de

Sayra Maldonado Apaez ~

-+ Secretaria -

1526762 |

Av. Revolucién esq. 5

5}_norte colonia plan de

Ayala.

| 1_1 Alberto Sdntiago-l\ﬂoraies
~ Angel
Asistente

1526752
. 1526762

Av. Revolucién esq. 5
norte_ colonia plan de.
Ayaia
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XXIIL.

FECHA DE INICIO:

HOJA DE PARTICIPACION

__FECHADE TERMINO:

| .04 noviembre 2019

06 noviembr§:_201 9

RESPONSABLE DE: LA:ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

LIC Luis Fehpe Rios Reyes

Director tle Prevenc:on del Dellto De Cuautla
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AXIV. ANEXOS

Sin Anexos






