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-

del Municipio sean cumplidos de acuerdo a los ordenamientos antes sefialados.

IV. INTRODUCCION

El pregehte manual ,dev Politicas y Procedimientos tiene como finalidad aportar ~ toda
la informacién necesaria "‘al personal integrante de la Direccidn General de Seguridad Publica y
Transito Mumclpal para poder desempenarse y desarrollar cada una de las actividades y funciones
de la misma, tanto en las areas Administrativas como Operat1vas saber los proced1m1entos y

llneamlentos a seguir dentro de suéarea de responsablhdad

Es por eso que se desarrolla, p’romueve y difunde el Manuéll de Politicas 'y Procedimiento,

proporcionando los elementos necesarios al personal responsable para poder interpretar los procesos

» de cada una de las act1v1dades que se reahzan en esta D1recc10n de Segurldad Publica, teniendo en

cuenta Que el Bando de Policia y Buen Goblerno asi como los Reglamentos C1rcu1ares y -otras

dlspos1c10nes de carécter administrativo y de observancia general en el &mbito de la competencia

Es pbr‘ eso que la normatividad interna refiere que todas las actividades han de estar regidas por este
Manual de Politicas y_‘ Procedimientos, para lograr un mayor control intefno y uvnavfespuesta
uniforme de todos los Integrantes de esta Direccién para lograr una visién mas amplia de los -
procesos de cada una de las actividades que se realizan en esta Direccién de Seguridad Publica,

tomando este Manual como Instrumento de apoyo admiﬁistrativo‘ agrupando los procédimientos- ‘

con un objetivo comin, describiendo una secuencia log1ca de las actividades que compone cada uno

'de los procedlmlentos que lo integra, de una manera clara sencﬂla y compren31ble
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V.- AREAS DE APLICACION

¢ Ciudadania en general, para atender sus Denuncias, Quejas y/o solicitud de Auxilios.
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' VL- RESPONSABLES

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
, Y TRANSITO MUNICIPAL

Administra y Superv1sa el Estado de Fuerza y el func1onamlento operacional de la corporacmn a
su cargo.

Aplica en el Municipio las diversas disposiciones que la Ley del Sistema Estatal de’ Segurldad'
Publica y la Ley General del Sistema Nacional de Segurldad Publlca

Planea ¥ ejecuta acciones. de seguridad' publica, que garantizan efectividad, en la prevenc1on de
conductas delictivas; en materla de orden publico.

Informa perlodlcamente al Premdente Mumclpal y al consejo de Segundad Publica Mun1c1pal de
las actividades, hechos y operaciones relevantes, realizadas por los elementos del Cuerpo de
Seguridad Publica Mun101pa1 asi mismo, brinda las facilidades necesarias para pasar revista'de
armamento y municiones, que ordene la Secretaria de la Defensa Nacional.

Mantiene los canales de comunicaciones apropiados con las Direcciones de Segurldad Pubhca'

Municipal, y demds instituciones afines con la Proteccién Ciudadana, en los tres niveles de -
Goblerno

" Informa de los movimientos de altas y bajas del Persohal armas y equipo en géneral al Sistema
Estatal de Informacién sobre Seguridad Publica, el cual debe ser entregado dentro los prlmeros
~cinco d1as hébiles de cada mes o cuando se ordene.

Administra y superv1sa el estado y funcionamiento de la carcel pubhca para asuntos de
competencia exclusivamente municipal.

Aplica medidas cénducentes a fin de mantener el orden y la disciplina de los elementos, a fin de

que sus actividades se apeguen a los pI‘lI’lClpIOS de legalldad eficiencia, profesionalismo 'y
honestldad \
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-10.

11.

- DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS INTERNOS

1. Recibe ¢ 1nvest1ga las queJas que se formulen o que por cualquier otro medio se tenga

conocimiento, en contra de los integrantes de la Secretaria que con motivo de sus funciones
contravengan la normatividad aplicable, informando de manera inmediata al Ministerio Publico
sobre cualquier hecho que la Ley sefiale como delito del que tuv1era con001m1ento asi como al
Presidente Mun101pal y Direccién de Seguridad Pubhca

. Emite proyecto al Consejo de Honor y Justicia, para sancionar actos atlplcos comet1dos por los-

servidores ptblicos adscritos a la Direccidn de Seguridad Publica y Tréansito Municipal, respecto
del resultado de las investigaciones 1n101adas y el resultado que arrOJ en.

. Verifica el cumphm1ento de las resolucmnes que emita el Consejo de Honor y Justicia, derivadas

de las sanciones que 1mponga al personal adscrito a la D1recc1on de Seguridad Pubhca y Tran51to

4. Supervisa los operativos 1mp1ementados por las Direcciones de Seguridad Pubhca y Trénsito, a - |

efecto de verificar que no se violenten las garantlas de los c1udadanos

. Planea visitas de supervision en los diferentes sectores de Seguridad Publica y Tréansito,

verificando que los elementos porten correctamente el uniforme, gafete de 1dent1ﬁcac1on licencia
de manejo vigente y-las patrullas mantengan todos los elementos de identificacion.

. Participa y propone las propuestas de estimulos, premios y ascensos de los elementos de la i

Dlreccwn de Seguridad Pubhca y Trénsito.

. Reporta de manera semanal al D1re001on de Segurldad Publica y Transito, sobre las act1v1dades

efectuadas. \

. Coordina y superv1sa la elaboracwn de la base de datos relacionada con servidores pubhcos
“Involucrados en el listado de quejas y denuncias de la 01udadama

. Desarrolla métodos de vigilancia y control de las acciones realizadas por parte de los serv1dores R

pubhcos adscrltos a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Mummpal

Traslada o cita en las 1nstala01ones de la Direccion de Seguridad Publica y Tran51to Mun101pal al
personal adscrito a.la misma que sea Sorprend1d0 come’uendo algun acto 1ndeb1do ‘a fin de iniciar
el proced1m1ento correspondlente

Elabora 11neam1entos de apoyo como documentos gula para el personal adm1n1strat1vo y operatwo
eén relacion a la practlca p011c1a1 '
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12.
13.

14.

15.

Firma todos aquellos documentos que se generen dentro de la Unidad de Asuntos Internos;

Atiende a los ciudadanos que se presenten en la Unidad de Asuntos Internos;

Remite al Conséjo, de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ptiblica del Estado, los

Expedientes relativos a las investigaciones de quejas contra elementos de

formular las resoluciones correspondientes; o

Las demds que en materia de su competencia se establezcan en la Ley,

la Secretaria, para

su reglamento, los

ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, .convenios y sus anexos, asi como las que
le confieran el Presidente y/o la Direccién de Seguridad Ptiblica y Transito Municipal
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- DIRECTOR DE PREVENCION DEL DELITO
Y PROXIMIDAD SOCIAL

1. Establece acuerdos con el Director General de Prevenc1on del Delito, Federal y Estatal asi como la "
‘ Secretarla de Seguridad Pubhca del municipio. :

2. Trabaja coordinadamente,. con la Secretaria de Seguridad Publica para la Pre,véhci.(’)n del Delito.
3. Propicia la difusion .de los programas jy campafias disefiadas.

4. Establece estrateglas para la cobertura y el 1mpacto de las actividades de prevencmn del delito.

5. | Decidirlas éccmnes a seguir sobre los analisis de los resultados de los programas 1mplémentados

6. Dirige procedlmlentos y estrategias para orgamza;r a la sociedad y propiciar la participacion activa
de la misma en acciones en materia de prevencmn

7. Gestiona convemos de colabora(:lon con el Instituto de la Educacmn Baésica del Estado de Morelos
(IEBEM) para la 1mplementac1on de los programas en las escuelas

8. Participa en reuniones locales y/o nac10nales en 'materla de prevencioén del delito.

9. Establece politicas para fomentar la culfura ciudadana ydela legalidad desde tetriprana edad,
' principalmente en nifios y j()venes yla sociedad en general.

. e

10. Disefia pohtlcas para mejorar la 1magen 1nst1tu01onal con la ﬁnahdad de recuperar la credibilidad y
- confianza c1udadana : :

11. Lleva a ‘cabo acciones de supervision, evaluacién y seguimiento de las actividades.

12. Coordina las acciones encomendadas por la Secretaria, relac1onadas con la Preven01on del Dehto y
Partlclpacmn Cludadana o de la Comunidad.

13. Coordina con las colonias del Municipio por medio de sus ayudantes ala implementacién de
programas y acciones que permitan prevenir conductas delictivas y pr0p1c1en la participacién de la
comumdad a favor de la segurldad

14. Establece vinculos de colaboraci6n y participacién conjunta con Organizaciones No

Gubernamentales e Iniciativa Privada, con la finalidad de prevenir la delincuencia.
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AREA ADMINISTRATIVA

POLICIA SEGUNDO (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

Gestiona los recursos ﬁnan01eros materlales y humanos necesarios para el logro de los objetivos de
la Direccién General de Seguridad:Publica Municipal.

. Elabora y Actualiza los proyectos de los Manuales de Organizacién y procedlmlentos para que-se

controlen las funciones y actividades que se realizan en las diferentes dependencias adscritas a esta
Direccidn, no sin antes someterlos a consideracién del Director.

Tramita, controla y ejerce ¢on estricto apego a los programas autorizados, el presupuesto anual
as1gnado a la dependencia, satlsfac1end0 las necesidades y requerlmlentos de la Direccion.

. Mantiene el control de los Materlales y suministro destinado para el buen funcionamiento de la

Institucion, para tal fin designara personal que impondra los controles necesarios para la entrada y

salida de materiales y suministros que sean requendos en los dlferentes servicios.

Elabora documentos varios que sean requeri.dos por otras dependencias.

Revisa con anterlorldad los documentos realizados en esta direccion, antes de ser firmados por el

titular.

Esté al pendiente de que la documentacién realizada sea entregada en tiempo y forma a las demds <
dependen01as de goblerno Municipal, Estatal y F ederal

Superv1sa la labor de los demas aux111ares admlmstrativos.

.. Acude alas dependencias que le instruya el Director, para remitir documentacién oficial.

10. Las demés que le detefmine el Director General de Seguridad Publica y Transito Municipal.
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AREA OPERATIVA

- POLICIA PRIMERO (COMANDANTE DE TURNO)

Apoya en todo momento a su supermr (Comandante de turno) en la reahzacmn de los operatlvos y

planes generales respecto a su zona de trabajo.

Ejecuta las Funciones de Seguridad Pﬁblica que correspon_den al Municipio de acuerdo a su Sector.

Se coordina con los demés Comandantes de Sector para eJecutar los operativos que se- encuentren
implementados en el Territorio Municipal.

Organiza, Supervisa, Vigila y Controla, que su Personal Operatlvo bajo su mando no cometa
arbitrariedades o delitos durante las detenciones de infractores o delincuentes.

Mantiene informado a sus superiores de lo que suceda en el transcurso de su servicio.

. Auxilia al Personal Operativo bajo su mando en las Puestas a Disposicion ante el C, Agente del

Ministerio Publico correspondiente.

Vigila que el Personal Operativo bajo su mando cumplan con los compromisos asumidos en las
reuniones de los Comités Ciudadanos de Seguridad Pablica y promover la vmculacmn con la

poblacmn
COMANDANTE DE SECTOR

Apoya en todo momento a su superior (Comandante de turno), en la reahza01on de los operatlvos y
planes generales llevados a cabo en el Municipio. :

Cubre auxilios relacionados con delitos de alto riesgo.

Apoyo a diferentes Corporaciones Policiacas en eventualidades de alto riego.

Ejecuta los dispositivos de proteccion de personas y bienes que se les encomienden.
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POLICIA TERCERO

Obedece las 6rdenes .de sus superiores jerarquicos, siempre y cuando la eJecuc1on de estas no .

s1gn1ﬁque la comision de un delito.. -

{

Mantiene ante sus subalternos el espiritu de Servicio y compaﬁeris_mo.

Efectia constantes supervmones de los servicios establec1dos para verlﬁcar el cumphmlento de las

ordenes recibidas:

Rinde un informe diario a la Secretarla de Seguridad Pubhca de las act1v1dades operacmnales y/o.

rutinarias.

Procura la prevencion - de las conductas antisociales.

Pone inmediatamente a disposicion de la autoridad competente a quien sea aprendido en flagrancia.

Salvaguardé la int‘e._gridad fisica o su viday la de sus éubalternos.
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POLICIA:

Obedece las ordenes de sus superiores jerarquicos, siempre y cuando la ejecucmn de estas no

signifique la comision de un delito.

Mantiene ante sus subaltemos el espiritu de Servicio y compafierismo.

Procura la prevencioén de las conductas antisociales.

Pone inmediatamente a disposicién de la autoridad competente a quien sea aprendido en flagrancia.

Salvaguarda la integridad fisica osuvidayla de sus subalternos.
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

Todo Oﬁc1al que labora en la D1recc1on General de Segurldad Publica y Trénsito Mun1c1pal del
Municipio, hace cumplir las normas, lineamientos y dlsposmlones del reglamento interno.

El personal est4 obligado a cumplir con exactitud el desempeﬁo de sus funciones ser puntual y
responsable, con el proposito de evitar algin correctlvo dlsmphnarlo 0 sancion, conforme ala
normatividad vigente.

Las solicitudes de permisos para ausentarse o faltar a sus labores deberd ser autorizada por el
Director General o del 4rea a la que este adscrito, debiendo notificar el tiempo de ausencia y
cumplirlo con exactitud, de lo contrario 1nmed1atamente sera dado como faltlsta y se reahzara el
proced1m1ento correspondiente.

En caso de Incapacidad médica, el personal estd obligado a presentar su documentacién
inmediatamente que este se encuentre en posibilidades de presentarla, en caso de que le sea

imposible presentarla personalmente podra presentarla algln familiar.

Todo el personal deberd de someterse a las evaluaciones, capacitaciones y tramites administrativos

que de ellos dependa el buen desempeno de sus funcwnes y la permanencia en esta Direccién de - -

Segundad Publica.

Debera el personal de cumplir con exactitud con todos los tramites y presentacion de documentos
que obligatoriamente exige cada uno de los procesos administrativos, tales como evaluaciones,
capa01ta01ones licencia oficial colectiva etc.

El personal subordlnado debera de cumplir con las ordenes dadas por sus superlores 51empre y
cuando estas no sean contrarias y/o violen la ley. -

!

El personal se conducird con respeto tanto con sus companeros asi como con la cmdadama en

- general.

Es obligacion de todo el personal de esta Direccion General de Segundad Publica prestar auxilio a

. la poblacién con prontltud y amabilidad.

10.

11.

El personal responsable de mantener la disciplina est4 obligado a sancionar a todo aquel oficial de
policia que no cumpla con las norrnat1v1dades vigentes.

Todo bﬁcial que durante sus horas de servicio tenga alguna eventualidad estd obligado a dar de
conocimiento a radio control y a su superior inmediato.
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1

12. El personal debe de cuidar y mantener en' perfecto estado el equipo, municiones y/o Vehlculos
oficiales que le sean asignados, esto con el objetivo. de poder cumphr con sus funciones

' correctamente y evitar sanciones admlmstratlvas

13. Queda prohlbldo a todo el personal recibir documentacion fuera de sus labores y mas si esta no es
- de su responsabilidad, en todo caso debera de turnar dicha informacion al area correspondlente

14. Toda informacion de esta Dlreccmn de Seguridad Publica Municipal es clasificada, conﬁden01al

de acceso restr1ng1d0 para ser proporcionada debera de haber autorizaciéon del titular de la

direccion.

15.Toda la documentac1on oficial en la que se solicite 1nformac10n por parte de las dependencias
encargadas de hacer cumplirla ley, deberd de ser solicitada por escrito, se le debera de dar
contestaclon en tiempo y forma y remltlda una vez firmada y autorizada por el Director General.

16.Los 1ntegrantes del é4rea administrativa estan obligados a Realizar los tramltes juridico-
administrativos para que esta Direccién de Seguridad Publica cuente con el armamento, equlpo

personal y capac1tac1on para su buen fun010nam1ento
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

informacion.

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademds se usa para indicar una unidad
administrativa . 0 persona que recibe o proporciona -

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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SIMBOLOS UTILIZADOS
Simbolo Representa

debe tomar una decision entre dOS 0 mas altematlvas

Declsmn 0 alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se

permanente.

Archivo: 1nd1ca que se guarda un documento en forma temporal o

diferente.

)

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hOJa

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
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1).- PROCEDIMIENTO: RECEPCI_()N DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS.

1.- PROPOSITO:
Atiende a todo cmdadano que hablta o transita dentro del territorio del Municipio de Yautepec,
- Morelos, que pretenda presentar queja y/o denuncia en contra de los elementos de policia Preventiva
y Transito adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, que en el ejercicio de
sus funciones, le hayan - agraviado sus derechos o garantias consagradas en la Ley; o hayan

violentado cualquiera de las obligaciones de los elementos de seguridad publica contenidos en los

articulos 94, 100, 101,159 y demaés relatlvos aplicables de la Ley del Sistema de Seguridad Publica k
del Estado de Morelos.

2. -ALCANCE : ‘
Proporciona al ciudadano la debida atencion, segulmIento y solucidn a sus quejas y/o denuncias.

3.-REFERENCIAS:
‘e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

¢ Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos;

e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos; y

¢ Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos; -

e (Codigo Civil para el Estado libre y Soberano de Morelos

e Cobdigo Procesal Civil para el Estado libre y Soberano de Morelos y.
e (Codigo Penal para el Estado de Morelos.

e Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos; Yy
e Reglamento de Transito para el Municipio de Yautepec;

® Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4.- RESPONSABILIDAD:
¢ Director de la Unidad de Asuntos Internos.
. Auxiliar Administrativo.

5.- DEFINICIONES
Ninguna.

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcion de Actividades.
* Diagrama de Flujo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS.

. . : DOCUMENTOS Y
PASO ‘ COSTO DEL
_ | RESPONSABLE ACTIVIDADES TRAMITE
Director de la
Unidad de Asuntos- | Atencion del c1udadano dependiendo de lo que
, ‘ Formato
1 Internos manifieste se valora la situacion. : Gratuit,
DUAI _ ,, ratuito
Director de la \Quéja?
_ Unidad de Asuntos No es procedente, actividad 3 Formato
2 Internos Si es procedente, actividad 4 ’
DUAI | i es procedente, activi
Director de la . | Se le da la atencién requerida por el ciudadano.
Unidad de Asuntos | : ‘
Internos Con esta actividad se finaliza este procedimiento. Formato
3 : :
_ DUAI
Directorde la -~ :| Se ordena al auxiliar administrativo tome la
4 Unidad de Asuntos | declaracion  por  escrito en forma de
Internos | comparecencia voluntaria del quejoso para su ' Formato
‘DUAI debida atencion y seguimiento. B
Se recaba la comparecencia voluntaria del
Auxiliar quejoso, recaudando todos los datos posibles que
Administrativo aporte el mismo para determinar si existen | ,
AA elementos para iniciar - el procedimiento Formato
administrativo. ' '
(Iniciar queja y/ denuncia? . '
: ' No, ir a la actividad 7 : . Acuerdo
6 DUAI Si, ir a la actividad 8 '
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DUAI

No procede: Dictar acuerdo de prevencién a

| efecto de que subsane las deficiencias juridicas de

su queja y/o aporte pruebas para acreditar su
dicho y la procedencia de su accidn, (5 dias
hébiles), apercibiéndole de declarar desechada su
queja en caso de no hacerlo en tiempo y forma.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Acuerdo

DUAI

Si procede: Dictar auto de radicacién, ordenando
registrar en el libro de gobierno y realizar los
oficios y diligencias de investigacién
correspondientes.

Acuerdo -

DUAI

Solicitar a la Secretaria de Seguridad Publica y

demds éareas que se requieran, informacidén o
documentacién relacionadas con la investigacion,
a fin de determmar el inicio’ del procedimiento
administrativo.

Formato

10

DUAI

Esperar que las ‘areas requeridas remitan la
informacion solicitada.

Formato

11

DUAI

Analizar los informes y documentos que se
acompafien y determinar si existe o no falta o
violacion a los principios de actuacién cometidos
por el elemento investigado, fundamentando la
conducta que se le atribuye. '

Acuerdo

12

DUAI

(Existe falta a los principios de actuacién?
No, ir a la actividad 13
Si, ir a la actividad 14

Acuerdo

13

DUAI

No procede: Se acuerda la -improcedencia,
fundando y motivando la mlsma y'se ordena
archivar el expediente formado.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

‘Acuerdo

14

DUAI

Si procede: Se ordena citar al elemento

Acuerdo

ELABORO

REVISO, ]

CMDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ

SRIO. DE SEG. PUB. Y TTO. MPAL.

7

C. AGUsTiJ;gyA’VARRiA GONZALEZ

JFICIAL MAYOR

- PRESIDENSTEMUNIGRAL DI

AU I‘EPEC

CH ARSIV TR AL mcli;{{yﬁlzu

YAUTEPEC, 0/

LU!O'!U




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-DSPyTTOMPAL-16

2016-2018 , _ - Revisi6n 2
MANUAL DE POLITICA Y-PROCEDIMIENTO DE LA oo ,
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO ‘ ' - Pag. 22de 85
MUNICIPAL

Se analiza la actuacion del elemento sujeto a
15 DUAI investigacién y se determma si cometi6 falta
v grave 0 no.
(Existe falta grave?
No, ir a la actividad 17
Si, ir a la actividad 19
No hay falta grave: “Pero si existe una conducta
que amerite un correctivo disciplinario”, por lo
17 DUAI que se emite una recomendacién al Secretario de
Seguridad Publica para que imponga el correctivo
disciplinario que corresponda.
Se espera la respuesta del Secretario de Seguridad
Publica, para que informe si el correctivo
18 | DUAI | disciplir.lario' fue cump!ido, hecho esto, se ordena _
el archivo del expediente. Con esta actividad - Acuerdo
finaliza este procedimiento. ‘ '
Y si derivado de investigar la conducta del
elemento y resulta que fue por una falta grave, se
19 DUAI . | dicta acuerdo de cierre de investigacion e inicia el Acuerdo
| procedimiento administrativo. '
Se cita al elemento para emplazarlo y notificarle
la naturaleza y causa del procedimiento,
corriéndole traslado con copias certificadas del
expediente formado, concediéndosele 10 dias
habiles para que presente su contestacién y
ofrezca las pruebas que considere convenientes
para su defensa. '
Se abre el periodo de ofrecimiento de pruebas
que serd en un término de 5 dias, pudiéndose
21 | DUAI ofrecer por las partes mas pruebas que en su Acuerdo
escrito de queja y de contestacién.
Se acuerda la admisién o des echamiento de
22‘  DUAI | pruebas -y se sefiala fecha y hora para su|
: desahogo.

Forméto

16 -~ DUAI Formato

Acuerdo

20 DUAI Notificacién

Acuerdo

ELABORO ‘ | » REVISM
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23 DUAI .

Se celebra la audiencia de pruebas y alegatos,

donde se desahogan las pruebas admitidas y se.

rinden alegaciones de las partes, pudiendo ser
verbales o por escrito; hecho lo anterior, se
acuerda turnar los autos para emitir la propuesta

de sancidn’ que serd puesta a-consideracién. del

Consejo de Honor y Justicia.

- Acuerdo

24 DUAI

Se elabora propuesta de sancion para el Conse_]o
de Honor y Justicia.

Proyecto de sentencia.

25 DUAI

Se celebra la sesién del Consejo de Honor y

Justica, donde sé emiten las resoluciones de los
expedientes presentados, pudiendo ser de
responsabilidad o ~ no  responsabilidad
administrativa, en su caso, imponiéndose la
sancion correspondiente. '

Sentencia

26 DUAI

Los expedientes se remiten a esta Unidad de
Asuntos Internos, con la finalidad de notificar al
elemento y dar cumplimiento a la sancién
impuesta por el Consejo de Honor y Justicia.

Notificacion .

27 DUAI

Una vez cumplida la sancion, se ordena archivar
el expediente.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Acuerdo

"ELABORO
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS.

l INICIO
- semcssrssmap soossrorpirriet

L 4

Se canaliza a los auxiliares
para. su atencion vy
valoracion.

Alencion del

”TI ciudadano

Se le da la atencion
requerida y se asienta
¢l libro de atencion

) ciudadana

Si

4

© Auxiliar - Juridico. Lévanta
comparecencia del guejoso

pasibles en su declaracion
de la Queja ylo

1 5' - Denuncias.

y recaba fodos los- datos

1.-Dictar acuerdo de
prevencion (a efecto de gue
subsane en tres dias.

2.-desechamienlo

v

3.-declarando la
improcedenma para conocer
del asunto y se notifica’ al

Inici quejoso.
niciar e i
investigacion 7
6 Acuerdo
Si Documento

v
Con )

Dictar Auto de radicacidn,
ordenando registrar en el libro
de Gobierno y realizar las
diligencias de investigacion
correspondientes, notificandolo
-——-' en el domicitio del quejoso
8

Fin

L 2

Solicitar-a las diversas
direcciones la informacton

o documentacién

Acuerdo

“danuncias

Libro de registro de
quejas y denunclas y

relacionado con la

investigacion y/o Oficlos yio
(declaracion del Documentos
elemento)

2]

+

de

Esperar conlestaciones

direcciones a las que se
* haya solicitado

v

fas - diferentes
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- Analizar las actuaciones y
determinar si exisle o no
falla a los principios de
acluacion policial,
fundamentands la conducta
que dio, si ho es. causa de
desfilucion. 11

l .

4Existe falta
alos
principios de
actuacion?

" No

v
- Se cita al probable
responsable, se le’

{

Se determina
improcedente y se

notifica con copias : declara comao asunto
cerlificadas a concluido, ordenandose
causa legal del ' se gire al archivo
procedimiento y se : general,

le olorga plazo de

diez dias para que : ' - . 13 ' f Archivo [ .
conteste : | - General _

14 l .| [Citatario

Y.

' Se’ recibe su
contestacion y se sefala
fecha para audigncia de
pruebas y alegatos

]

16
ELABORO ' o REVISO ﬁ
"MDTE.'EDUARDO OCAMPO GONZALEZ C. AGUSTIN CHAVARKIA GONZALEZ ‘ INSO GUZATERREZ
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"Pero si existe una conducta
que- amerita un comrectivo
discipfinario”, por o que sa
emile la recomendacion al
Superior - Jerdrquicoc  para

},Falla
Grave? falla - grave,

investigacian

Sl - al invesligar la
conducta del elemento y
resulta que fue por una

acuerdo de cierre de

se dicta

e inicia

imponer una sancidn.

’ 19 : .
17 Oficio ' de o
Nolificacion . cuerdo
h 4 supetior ,
Esperar la respuesta de dicha lerarguico, :

recomendacion por el Superior
Jerdrquico 'y asl  armar
completamente el expediente y
mandarlo a archivo general.

18

Fin

Archivo
General

procedimiento.

Be nolifica " al elemento Ia

. para  que

naturaleza y causa = dal
procedimiento corriéndose
traslado  can  las | coplas
cerlificadas del expediente y se
le conceden 10 digs habiles
presente su
cantestacion y ofrezca pruebas.

Contestacion

- 20

Pruebas

Se abre ;% perindg - del
desahogo de pruebas el cual
serd § dias habiles, durante
este perlode se puede
ofrecer mas pruebas.

21

A 4

Se dictard un acuerdo. en
donde . se realice una
audiencia de pruebas y
alegatos.

22

ELABORO
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Se celebra ta audiencia de
alegatos la cual puede ser
de manera verbal o por
escrito.
23
Pruebas

A 4

Se elabora una
propuesta de
sancion para el
consajo de Honor y
Justicla

24

Propussta

i

\ 4

Sesldn de Consejo de
Honor y Justicia en la
cual se dicta sancion
de los expedientes
presentados.

25]
v

Los expedienles se
remiten a esta Unidad de
Asuntos (nternos con la
finalidad de dar
cumplimiento a las
resoluciones - remitidas
por el consejo deblendo

dar cumplimiento.
Una vez cumplida -

26 I
’ Sancidn
la sancion se gira

y ; : . | orden para archivo
. general. )

Fin

ELABORO ‘ " REVISO ///
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m XI. FORMULARIOS O-IMPRESOS
g \ ! |
o FORMATO DE OUEJA Y/0 DEN UN CIA
T |LIC. LUIS ALBERTO CHAVEZ YANEZ
~— | DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
" | DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
— Y TRANSITO MUNICIPAL DE YAUTEPEC, MORELOS

 |PRESENTE.
__ | El que suscribe C. ' , promoviendo en mi calidad de
i ' senalando como domicilio para el efecto de oir y recibir notificaciones y documentos
— | €l ub1cado en Calle , Numero , , Colonia
o ' , del Municipio de Yautepec, Morelos, con numero telefonico
= ante Usted con el debido respeto comparezco para exponer lo s1gu1ente
7 | Que por medio del presente con fundamento en lo dispuesto por los articulos 164 fraccién I, 167, 168,
— 169, 171, 173 y demis relativos aplicables de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de
| Morelos, vengo a interponer formal , en contra de: (Sefialar si se sabe el
~ | nombre (s) del elemento (s), puesto, dependencia a la que pertenece pudiendo ser Policia Preventiva Municipal y/o Transito
* | Municipal, - nimero _ econdmico de patrulla 0 vehiculo ~ oficial ~ ete)
o ' En. virtud de lOS siguientes  hechos: (Relatar de manera clara sencﬂla y. cronoléglca cémo ocurrleron los hechos, .
T | precisando, fecha, hora lugar y circunstancias en que se desarrollaron)
_ _
" ' | A efecto de acreditar mi dicho y la procedencia de la presente accion, ofrezco como medio de prueba las
5,'—3 siguientes: (Mencionar las pruebas que se tengan en el momento pudiendo ser, Testigos de los hechos Documentos Publicos y/o
| Privados, Videos, Imagenes y cualquier otro medio que sirva para acreditar su dicho, en el caso de test1gos debera seflalarse el -
— | nombre completo de éste y su domicilio particular)
™
o "ELABORO - - REVISO, -
_ o RVISY7)

<‘ <= - - 3 )
P CMDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ | (. A(,USTIN wmmA GONZALEZ ] )AI“GN TIF REZ
—_ SRIO. DE SEG. PUB. Y TTO. MPAL. iCIAL MAYOR PRESI]ﬁ@N@E RIRICK AL DEXAUTEPEC




)

]

H. AYUNTAMIENTO MU

- 2016-2018

" MUNICIPAL

N

NICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS

MANUAL DE POLﬁ"ICA Y PROCEDIMIENTO DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRA

NSITO

Clave: FO-DSPyTTOMPAL-16

Revisién 2

Pag. 29 de 85

Nota: En caso de que al momento de presentar la presente Queja y/o Denuncia ¢l ciudadano no cuente con elementos de prueba, se
le otorgara un término de cinco dias hdbiles a efecto de presentar las mismas ante el Titular de la Unidad de Asuntos Internos, ya
que en caso de no hacerlo dentro del término concedido se tendra por desechada la misma; lo anterior con fundamento en los -
articulos 171 fraccion I de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos en correlacién con los articulos 80
fraccion 111y 83 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos de aplicacién supletoria a la Ley de la materia.

ATENTAMENTE

(Nombre completo y firma)

1

Yautepec, de Zaragoza, Morelosa __ de

del 2016. a

ELABORO
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2).- PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DE DIAGNOSTICOS'Y PROGRAMAS
L PREVENTIVOS ESCOLARES Y COMUNITARIOS. '

1.- PROPOSITO: , .

- Implementar Diagnésticos de Riesgos Psicosociales y delictivos, para conocer la problemética que
corresponda. a las necesidades de Seguridad dentro del municipio, escuelas y/o comunidad, con la
finalidad de poder disefiar los programas Preventivos que fomenten una Cultura de Autoproteccion,
Prevencion y Denuncia, en la Sociedad, asi como en los Sectores Educativos de todos los niveles.

2.- ALCANCE: _ o
- ® Programas de Participacion Ciudadana
o Seguridad Escolar

o Instituciones Educativas

e Instancias Gubernamentales

¢ No Gubernamentales
e Sociedad en General

3.- REFERENCIAS: .
* Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos
‘» Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica

‘4.- RESPONSABILIDADES: N S
* Director de Prevencién del Delito y Proximidad Social.
* Auxiliar Administrativo. :

5.- DEFINICIONES:

Riesgos Psicosociales: Son una de las 4reas en las que se divide tradicionalmente la prevencion de
riesgos laborales. ‘ : ,, : ;

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcidn de Actividades.

. e Diagrama de Flujo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: IMPLEMENTACION DE DIAGNOSTICOS Y
PROGRAMAS PREVENTIVOS ESCOLARES Y COMUNITARIOS.

'PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y COSTO|

Director de
1 | Prevencion del Delito
y Proximidad Social

Enviar oficio de solicitud por parte de los
interesados para la implementacién de un
programa Preventivo

DEL TRAMITE.

Oficio de solicitud

2 - Auxiliar de
: Prevencién del Delito
y Proximidad Social

Se espera la recepcidn del oficio.

3 " Titular de la

Institucién.

La autorizacion puede tomar dos rubros, ,
-~ Institucidn. negativa o positiva. Por oficio
‘ ' . _ archivo
4 " Titular de la Si la Autorizacién fue negativa, es decir,
Institucion. rechazada, se archiva solicitud de
comprobante.
5  Titulardela Si la autorizacién fue positiva, es decir,
dando la pauta de parte de la institucién

-educativa, o comunitaria para la realizacion

del programa preventivo.

Direccién de
6 Prevencion del Delito

Se coordina conjunto el area de Prevencion
los manuales preventivos que se requieren

2

y Proximidad Social aplicar.
ELABORO REVISQ
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Director de Prevencidn
7 del Delito y
Proximidad Social ,

Se elaboran los formatos y la metodologia
para el diagnéstico.

PD/DIAG-DIR/122
PD/DIAG-ALUM/119
. PD/DIAG-MAEST/120
PD/DIAG.PADRESFAM/121

Director de Prevencion
8 “del Delito y -
‘ Proximidad Social

‘Elaborar la logistica para llevar a cabo el
diagnostico.

Auxiliar de Prevencién:

“ Colaborar con la escuela y/o comunidad
en la implementacién de los Diagnésticos

0 el Dalt | PD/DIAG-ALUM/119
Proxtinidad Sgcial preventivos. PD/DIAG-MAEST/120

PD/DIAG-DIR/122

Direccién de
10 Prevencion del Delito .
y Proximidad Social

Detectar el plan de trabajo de acuerdo a la
problematica de cada institucion.

PD/DIAG.PADRESFAM/121

Se elige el o los talleres de acuerdo ala

: PDPS/BULLYING/14
Director de Prevencién problematica, de la escuela y/o PDPS/DEL-CIBER/14
11 del Delito y comunidad PDPS/EXTORSION/14
Proximidad Social PDPS/ADICCION/14
' PDPS/EDVIAL/14

PDPS/ALCO-TAB/14

Direccién de
1 Prevencién del Delito
y Proximidad Social

Se implementar el Plan de Trabajo.

‘ Direccion de
13 | Prevencién del Delito

~Presentar el o los programas de

PD/DIAG-DIR/122
PD/DIAG-ALUM/119

Proximidad Social

Proximidad Social Capacitacion a los interesados. PD/DIAG-MAEST/120 -
y rro ' PD/DIAG.PADRESFAM/121
Direccion de v . . -
14 Prevencion del Delito Impart:;raeLgiizzigﬁrz?:/tizlcl)eres de
\ y Proximidad Social P g
| Auxiliar de Prevencion Elaborar el vaciado de estadisticas de : R
5 del Delito y cada-escuela/comunidad visitada, en base FORMATOVACIADO/PDPS ‘

a los diagnosticos preventivos.

ELABORO
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO IMPLEMENTACION DE DIAGNOSTICOS Y PROGRAMAS ’

PREVENTIVOS ESCOLARES Y COMUNITARIOS

Negativa

Archivo

A

[ Inicio | ]
v

Enviar oficio de

solicitud por parte de
los interesados para la
implementacién de un
programa Preventivo.

Oficio de Solicitud

v

Recepcion-del oficio

Y.

Autorizacién

T

Positiva

A 4

Coordinar la
elaboracién de
diagnosticos

Elaborar los formatos
y la metodglogia para
el diagnéstico.

Deteccién de riesgos
Psicosociales Padres de
Familia.

PD/DIAG PADRESFAM/ 121

Deteccién de riesgos
Psicosociales Maestros
PD/DIAG-MAEST/120

‘ Deteccion de riesgos

v

Elaborar la logfstica
para llevar a cabo el
diagnostico.

Deteccufon de riesgos
en entorno Escolar
PD/DIAG-DIR/122

Psicosociales Alumnos:
PD/DIAG-ALUM/119

" ELABORO
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Colaborar con la
escuela y/o
comunidad en la
.implementacién de -
Diagnosticos.

PD/DIAG-DIR/122

PD/DIAG-
PADRESFAM/121

v

Detectar el plan de .

" trabajo de acuerdo a la
problematica de cada
institucién

/" Se elige el
taller de
acuerdoala -
problemética

'l.

Implementar el Plan
de Trabajo

PD/DIAG-MAEST/120

|

PD/DIAG-ALUM/119

*Alcoholismo y tabaquismo
PDPS/ALCO-TAB/14 i
*Violencia escolar (Bullying)
PDPS/BULLYING/14
*Delito cibernético

. PDPS/DEL-CIBER/14 .
*Extorsion telefonica PDPS/EXTORSION/14 -
*Drogadiccion PDPS/ADICCION/14
*Educacion vial PDPS/EDVIAL/14

ELABORO . REVIM
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*Alcoholismo y tabaquismo

PDPS/ALCO-TAB/14 ) ; .

*Violencia escolar (Bullying), Presentar el programa ’
‘ Egljf?t/BQl];LYén}JG/ 14 de Capacitacion a los

elito. cibernético .
PDPS/DEL-CIBER/14 interesados.

. *Extorsion telefonica PDPS/EXTORSION/14 o
- *Drogadiccion PDPS/ADICCION/14

L

*Educacion vial PDPS/EDVIAL/14

Impartir el curso/taller .
de capacitacién
elegido

b

Elaborar el vaciado
de estadisticas de r

cada

- escuela/comunidad
visitada -

FORMATOVACIADO/PDPS

; ot )
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REVENCION DEL DELITO G
¥ PROXIMIDAD SOCIAL

XL-FORMULARIOS O IMPRESOS.

st NO A VECES ’

f

II. DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS (EN CUALES TE GUSTARIA PARTICIPAR?

HH. Que deporte te gusta y cudl te gustaria que se im;}lementaré en tu escuela

11. ;Conoces alguna instancia que atienda a los Jévenes’7
JJ. Si existiera 0 no una instancia para jévenes, que programas o actxvndades te gustana que
impartieran?

KK. ;Estas interesado en alguna actividad cultural? ;Cudl?

LL. ;Te interesaria formar parte de alguna agrupacion de tipo cultural?

_a) Agrupacién musical

Ib) Danzej

¢) Teatro

d) Organizador de actividades culturales

| ¢) Colectivo de artes plasticas ' ‘

f) Otras (des_cribelas)
. [ MM. ;Te sabes el Himno de! Estado de Morelos?

00. ¢Lo cantan en tu éscuela?

PP. ;Cadacusndo? L . ' A N -

_ ELABORO ' , REV}S((//
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CUESTIONARIO PARA DETECTAR RIESGOS PSICOSOCIALES
MAESTROS

ESTE CUESTIONARIO ES ANONIMOPOR LO QUE TE INVITAMOS A CONTESTARLO CON LA MAYO
’ CONFIANZA, COLOCANDO UNA "X" EN TU RESPUESTA

NOMBRE DE LA ESCUELA: . ~ GRADOY
GRUPO: :

TURNO- , ' —FECHA:

ALREDEDOR DE ELLA?

DE LAS .SIGUIENTES SITUACIONES, ;CUALES SE PRESENTAN EN TU ESCUELA O

o ~ NO 1 AvECEs

Veénta de droga$ (narcomenudeo)

Venta de alcohol a menores

Venta de cigarros sueltos a menotes

Algunos maestros fuman en la escuela

Consumo de drogas "

Consumo de. alcohol

Algunos maestros llegan a laborar con allento alcohodlico
- Grafiti ‘

Pandillerismo

Robo

Violencia fisica entre alumnos (zapes, empujones, trancazos, etc.)

Violencia verbal entre alumnos (groserias, amenazas, apodos etc.) -

M Violencia fisica y/o verbal de maestros hacia alumnos °

N. Violencia fisica y/o verbal de alumnos hacia maestros

O. Acoso sexual (insinuaciones, que te sigan a cualquier parte .

P. Abuso sexual (tocandientos de partes intimas sin €l consentimiento de la persona)

Q. Violencia entre novios (insultos, amenazas, intimidaciones, golpes)

R. Que introduzcan armas blancas (navajas o cuchillos)

S. Que introduzcan armas de fuego no-de Juguete (pistolas 0 rlﬂes)

T. Intentos de suicidio

U. Embarazo a temprana edad

V. Abaridono de estudios

sean frecuentados por alumnos

W. Negocios nocivos (cantina, bar, vinateria, tienda de abarrotes con venta de alcohol, etc.) que . -

“X. Negocios de videojuegos, maqulmtas 0 pequefios casinos en los que se susciten problemas
entre alumnos

II. EN. RELACION.AL ENTORNO FAMIMILAR DE LOS ALUMNOS ;HA DETECTADO

.| LOS SIGUIENTE

Ly

SI ’ NO .- | AVECES

"AA. Alumnos. victimas de violencia fisica o verbal

BB. Alumnos victimas de abuso sexual

CC. Falta de comunicacion entre hijos-padres y famxhares £

DD. Desinterés de los padres o tutores por saber sobre las act1v1dades calificaciones, problemas

[ dudas, etc. De los alumnos.

EE. Falta de informacion sobre temas preventivos

ELABORO : REW
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ESCOLAR .
DIRIGIDO A DIRECTIVO O PERSONA RESPONSABLE (UNO POR ESCUELA)

UNA "X" EN TU RESPUESTA

CUESTIONARIO. PARA LA DETECCION DE RIESGOS EN EL ENTORNO

ESTE CUESTIONARIO ES ANONIMO POR LO QUE TE INVITAMOS A CONTESTARLO CON LA MAYO CONFIANZA, COLOCANDO

NOMBRE DE LA ESCUELA: - N° ALUMNOS:

FECHA:

TURNO:
MUNICIPIO:

DOMICILIO:

1 PARTE
SI CUENTA CON:- '

SEGURO

POCO
SEGURO

| INSEGURO

‘LA.__Material de laboratorio. ;Qué tan seguro es el lugar donde se resguarda este material?

B. _Equipo de cémputo. ;Qué tan seguro es el lugar donde se resguarda este equipo?

C.  Areas verdes. ;Qué tan seguras son? (tome en cuenta que no exista pasto crecido, seco, con
basura, fango, animales prejuiciosos o material de desecho de todo tipo)

D.- Arcas recreativas deportlvas (canchas, auditorio, etc.) ;Qué tan seguras son?

E. ¢Qué tan segura e5 el drea donde se encuentran los bafios? (tome en cuenta que se encuentren
limpios en buen estado)

- 2° PARTE

ST

A VECES

NO

G. Cuando las aulas no se encuentran ocupadas, ;Estas se mantienen cerradas con llave o candado

H. ;Existen sefialamientos de proteccién contra desastres? (Sismos, incendios, inundaciones)

I. 4Cuentan con directorio de instituciones de apoyo para llamadas en caso de emergencia?

J. ;Cuentan con teléfono para realizar llamadas de emergencia?

K. ;Cuentan con salidas de emergencia habilitadas?

L. yCuentan con extintores vigentes en el plantel?

M. ;Existe un registro de las entradas salidas de personas ajenas al plantel?

LN. ¢La escuela cuenta con bardas y/o mallas ciclonicas, ;estas se encuentran en buen estado? .

O. (Las paredes de las aulas se encuentran en buen estado?

P. ;Existe vigilancia policial a la hora de entrada y salida de los alumnos?

Q. ;Existen brigadas de padres de familia vigilando la entrada y sallda de los alumnos?

R. ;La escuela cuenta con vigilancia nocturna?

S. ¢En las calles y/o avenidas aledafias, existen seméaforos en func10nam1ento‘7

T. ,En las calles y/o avenidas aledafias, existen pasos y puentes peatonales en buenas condicionés

U. ;Se imparten platicas, talleres y/o conferencias, enfocados a temas preventivos dirigidos a padres de
familia?

V. ;Se imparten platicas, talleres y/o conferencias, enfocados a temas preventivos dirigidos a alumnos?

W. (Existe interés de la asociacién o comité de padres de familia por apoyar la seguridad escolar?

X. jExisten un consejo escolar de participacion social que colabora en la seguridad escolar?

3’ PARTE

A VECES

NO

AA. ATahora de entrada y sallda, existen personas que vendan comida chatarra, discos piratas o
algiin otro articulo de dudosa procedencia a los alumnos?

- SI

BB. ;Existen puestos ambulantes que obstruyan la entrada y/o salida de los alumnos?

CC. ;Existen zonas de riesgo (cables eléctricos expuestos, transformadores eléctricos sin proteccion,
infraestructura peligrosa, areas verdes descuidadas, etc.)

-DD. Alrededor de la escuela, ;existen negocios nocivos para los alumnos, (expendios de bebidas
alcohélicas, venta de cigarros a menores, maquinitas, etc.).

EE. ;Existe una percepmén de msegurxdad én la comunidad/colonia donde se encuentra ubicada la
escuela?

ELABORO
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PR

_ . CUESTIONARIO PARA DETECTAR RIESGOS
PSICOSOCIALES '

PADRES DE FAMILIA

COLOCANDO UNA "X" EN TU RESPUESTA

ESTE CUESTIONARIO ES AN ONIMO POR LO QUE TE INVITAMOS A CONTESTARLO CONLA MAYO CONFIANZA,

"NOMBRE DE LA ESCUELA: ' GRADOY
GRUPO:

TURNO: - . ' FECHA:

'DE LAS SIGUIENTES SITUACIONES (CUALES SE PRESENTAN EN TU ESCUELA O
ALREDEDOR DE ELLA?

SI

NO

AVECES

_ Venta de drogas (narcomenudeo)

Venta de alcohol a menores

Venta de cigarros sueltos a menores

Algunos maestros fuman en'la escuela

- Consumo de drogas

Consumo de alcohol

Algunos maestros llegan a laborar con aliento alcohélico

Grafiti

Pandillerismo

Robo

Violencia fisica entre alumnos (zapes, empujones, trancazos, etc.)

Violencia verbal entre alumnos (groserias, amenazas, apodos, etc.)

. Violencia fisica y/o verbal de maestros hacia alumnos

74 4 [l ol Bl k== Y b2l i1 [ F@Y [T P

. Violencia fisica y/o verbal de alumnos hacia maestros

1 O. Acoso sexual (insinuaciones, que te sigan a cualquier parte

P. Abuso sexual (tocamientos de partes intimas sin el consentimiento de la persona)

1 Q. Violencia entre novios (insultos, amenazas, intimidaciones, golpes) -

R. Que introduzean armas blancas (navajas o cuchillos)

S. Que introduzcan armas de fuego, no de Juguete (pistolas o rifles)

| T. Intentos de suicidio

U. Embarazo a temprana edad

V. Abandono de estudios

W. Negocios nocivos (cantina, bar, vinaterfa, tienda de abarrotes con venta de alcohol, etc. ) que
sean frecuentados por alumnos .

X. Negocios de videojuegos, maquinitas o pequefios casinos en los que se susciten problemas
entre alumnos

II. ;CUAL DE LAS SIGUIENTES SITUACIONES SE PRESENTA EN SU CASA?

SI

NO

AVECES - v

AA. Violencia fisica/o verbal entre cualquier integrante de la familia

BB. Falta de comunicacion

CC. Es comun la falta de dinero en su hogar

DD. Algiin integrante de su familia consume drogas

EE. Algin integrante de su familia consume alcohol -

FF. Algin integrante.de su familia fuma

GG: Falta de informacion sobre temas preventivos

ELABORO " REVISO 9
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3).- PROCEDIMIENTO: PASE DE LISTAY REVISTA AL PERSONAL.

1.- PROPOSITO:.

Mantener el control Realizando el pase de lista y revista al personal policial que desempeiia las
funciones de Segur1dad Publica y Tréansito en el Municipio, en cada turno correspondiente.

2.~ ALCANCE:

Aplica para todo el personal de la Direccién General de Seguridad Publica y Tran31t0 Mumc1pa1
atreves del area operativa.

3.- REFERENCIAS:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley del Sistema de Seguridad Pablica del Estado de Morelos.

¢ 'Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
¢ Reglamento de Transito para el Municipio de Yautepec..

4.- RESPONSABILIDADES:

e Director General de Segurldad Publica’Y Transrto Mun101pal

"o Area Operativa: Policia Primero (Comandante de Turno)

o Area Administrativa: Policia Segundo (Auxiliar Administrativo)

5.- DEFINICIONES:

Pase de lista y revista:  Acto administraﬁvo—operativd por medio del cual, el o los
Subdirectores Operativos certifican la presencia del personal que se presenta al desempefio del
servicio, supervisa que lo haga en condiciones reglamentanas y ‘nombra las act1v1dades para el turno -

segun corresponda.

6.- METODO DE TRABAJO:

o Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flyjo.

ELABORO - B REVISO ﬂ
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PASE DE LISTA Y REVISTA AL PERSONAL.

| PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Area Mantiene actualizado el estado de fuerza de la | . . . L
1 . . ., . . . Listas de asistencia
administrativa corporacion para generar listas de asistencia
... |Realiza el pase de lista, revista a todo el
~Policia primero | - 2 ~ C
‘ personal y registra en el formato de servicios las ; .
2 comandante de Formato de servicios
_ : : incidencias registradas para la elaboracmn del
turno :
oficio de fatiga
3 Secretaria en lab.or‘a el .oﬁcm de fat1ga},y lo turna al area Oficio de fatiga
turno administrativa para su revision ~
Revisa el oficio de fatiga para la aplicacién de
Area . . 5 . .
4 - | los tramites correspondientes con faltistas e | Oficio de. fatiga
admlmstratlva . . <=
incapacidades :
Area Turna los Oficios de fatiga al Director General " .
5 o . | Ofieio de fatiga
administrativa para su visto bueno ,
6 Director General | Revisa y firma el oficio de fatiga Oficio de fatiga
A _ Integra los juegos de copias para
7 dmi rea Enviarlos a la Direccion de Recursos Humanos | Oficio de fatiga |
administrativa y dreas relacionadas.
3 A.u).uha_r' Entrega el oficio de ,fatlga a l'a Direccién de Oficio de fatiga
administrativo | Recursos Humanos y 4reas relacionadas. ,
: 9 Auxiliar Remite los acuses de recibido al 4rea | Acuse de Oficio de
- administrativo’ | administrativa para su respectivo archivo fatiga -
10 Secretarlav’en Archiva el Oficio de dcuse Aquse de Oficio de
turno , fatiga
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: PASE DE LISTA Y REVISTA AL PERSONAL.

Inicio -

v

{ )

Mantiene actualizado el

6

Revisa y firma el oficio de

fatiga Oficio de
estado de fuerza de la - : fatiga
corporacion para generar _Ll.stas d?
listas de asistencia asistencia | v
v/ 7 Integra los juegos
2 de copias para
: . . Enviarlos a la Direccion de .
Realiza el pase de lista, R . . Oficiode
, ecursos Humanos y éreas .
revista a todo el personal y relacionadas fatiga
registra en el formato de : ’ '
servicios las incidencias
registradas para la F 3 {
elaboracion del oficio de ormato de 8 -
fatiga SIVIC108 . Entrega el oficio de
: v fatiga a la Dlrecc1on,de Oficiode |
Recursos Humanos y.dreas .
-3 oo relacionadas. fatiga
~ Elabora el oficio de , : :
fatiga y lo turna al area L \l/
administrativa para su Oﬁm'o de . -
revision fatiga 9 Remite los acuses de -
: recibido al 4rea _ :
v V administrativa para su Acusede
4 f respectivo archivo Oficio de
Revisa el oficio de ‘ fatiga
fatiga para la aplicacién de x \l/
los trzr_mtes Oficio de _
~_correspondientes con fatiga Acuse de
faltistas e incapacidades : ) Oficio de
N Archiva el fati :
. OﬁCiO de atlga .
S _ Acuse
Turna los Oficios de
fatiga al Director General Oficio de :
para su visto bueno 1¢10 de 10
 fatiga
v
@ Fin
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4).- PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE SERVICIOS Y CONSIGNAS.

1.- PROPOSITO:

Dar a conocer e informar al personal la as1gnac1on de servicios y con31gnas en sus areas de
responsab1hdad correspondientes las cuales deberan de cubrir durante su Jomada laboral.

2.- ALCANCE:

Aplica para todo el personal de la D1recc1on General de Segurldad Publica y Transito Mun101pal

atreves del 4rea operativa.

3.- REFERENCIAS:

4.- RESPONSABILIDADES:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Pablica del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Reglamento de Trénsito para el Munlclplo de Yautepec.

e  Director General de Seguridad Publica Y Transito Mumclpal
o Area Operativa: Policia Primero (Comandante de Turno).

e Area Administrativa: Pol1c1a Segundo (Auxiliar Administrativo).

5.- ,DEFINICIONES:

Consigna: Orden y/o mandato legitimo especifico y temporal, al cual se debe dar cump11m1ento
SeI'VICIOS' Servicio de caracter extraordinario, por- razones y con Ob_]etIVOS especificos:

6.- METODO DE TRABAJO

o Descri'pcién de Actividades.

e Diagrama de Flyjo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: DESICNACI(’)N DE SERVICIOS Y CONSIGNAS.

CMDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ | ¢, AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ C. m:lﬁ Nms lGUTI' REZ '
SRIO. DE SEG. PUB. Y TTO. MPAL. ’ ICIAL MAYOR PREsmpm‘g@z[mg]@ AUTEPEC

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Policta primero Designa lds servicios y coﬂsignas segun el
1 Comjlrllilél(r)lte de estado de fuerza disponible Formato de servicios
Policia primero Da la orden de- atender los servicios
5 Comandante de especificos (de manera escrita o verbal), asi
\ mismo, comunica al personal del servicio
turno que brlndara
‘ Supervisa que el personal asignado a su érea de
3 Com::ii?te de responsabilidad este enterado de las consignas y
o fusiones que desempafiara en Su.Servicio.
_ , Si la designacion del servicio requiere del uso
4 Policia de armamento y/o equipo. No procede actividad
’ (5) Si procede actividad (6) -
5 Policia Se retira a su servicio -designado para la
' seguridad y vigilancia del mismo. - _
- 6. Policia "Realiza el llenado del formato de resguardo para Rig;?:;godze
/ el equipo y armamento que necesitara Armamento y Equipo
' Proporciona novedades a radio control de ‘ :
7 - Policia cualquier eventualidad durante su jornada
o laboral de 24 horas : :
: Al término de su servicio el personal comunica
8 Policia las novedades a los Comandantes operativos. | Tarjeta Informativa
(Ya sea de forma verbal o escrita) ‘ :
‘ SRTRUS Los -Comandantes de Turno comunican al
9 gohma (1;;;{2632 Director General el término y los: resultados Tarieta informati
Loman | obtenidos de la jornada laboral (Ya sea de arjeta intormativa
turno manera escrita o verbal) .
10 fuif:tarla en Elabora el Parte de ;Novedade‘s y se archiva Parte de novedades
§
ELABORO REV-ISM : Qﬁ
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-Inicio —

X.- DIAGRAMA DE FLUJO: DESIGNACION DE SERVICIOS Y CONSIGNAS.

1 .

Designa los servicios y
consignas segun el estado de
- fuerza disponible

2 ‘Da la orden de

atender los servicios
especificos (de manera

escrita o verbal), asi mismo,

servicio que brindara.

comunica al personal del

3 I Supervisa que el
personal asignado a su 4rea
. de responsabilidad este
enterado de las consignas y.
fusiones que desempafiara
en su servicio.

Armamento
y Equipo

5

Se retira a su servicio

y vigilancia del mismo.

designado para la seguridad -

Fin

Formato de
servicios

6 ' - Formato de
; Rteaélza el llencalldo del Resguardo de
formato de resguardo para Armamento y
el armamento y equipo que Equino

necesitara uip

- -

Proporciona novedades
a radio control de cualquier
eventualidad durante su - -
jornada laboral de 24 horas
8 S
~ Comunica las novedades
a los' Comandantes Tarjeta
operativos. (Ya sea de forma Informativa
verbal o escrita)
9 S
Comunican al Director
el término y los resultados
obtenidos de la jornada
“laboral (Ya sea de manera Tarjeta
escrita o verbal) _ Inf%
Parte de
Elabora el Parte Novedades
.-de Novedades y-
se archiva
10
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- ® Diagrama de Flujo.

5).- PROCEDIMIENTO: EQUIPAMIENTO Y ARME DEL PERSONAL.
1.- PROP()SITO:

Que el personal adscnto a la Direccién General de Segurldad Pubhca Mun1c1pal Cuente con el equipo
adecuado y suficiente para poder cumplir con sus funciones.

2.- ALCANCE:

Aplica para todo el personal adscrlto a la D1reccmn General de Seguridad Pubhca y Tréansito
Mummpal

3.- REFERENCIAS:

o Ley General dél Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
¢ Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
¢ Reglamento de Transito para el Municipio de Yautepec.

| 4.- RESPONSABILIDADES:

“e Director General de Segurldad Pablica Y Tréansito Mun1c1pal

e Area Operativa: Policia Primero (Comandante de Turno). .
e Area Administrativa: Policia Segundo (Auxiliar Administrativo).
e Depdsito de Armamento: Policia tercero (Responsable del deposito).

S.- DEFINICIONES:

Ninguna -

6.- METODO DE TRABAJO:

e Descripcién de Actividades.

ELABORG | g | REVIW
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D_ESCRIPCION DE ACTIVIDADES: EQUIPAMIENTO Y ARME DEL PERSONAL.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
‘ Se Presenta puntualmente al pase de lista y-es |
1 Policia comunicado de las consignas y servicio al que
serd comisionado.
v El oficial se dirige al Depdsito de Armamento
2 ‘ Policia y Equipo para ser dotado del equlpo necesario
para desempefiar su servicio.
Se entrevista con el oficial responsable del
3 Policia Dep6sito y le hace saber del equipo que sea
necesario para el desempefio de sus funciones.
: | ’ ‘ Licencia de Portacién
Policia tercero | Solicita - la licencia de portacién de arma de | de Arma de fuego y
4 responsable del | fuego al elemento asi como el formato de | formato de resguardo
Deposito | resguardo de Armamento y Equipo que solicita de armamento y
’ ~ Equipo
Recibe el Armamento y Equipo, verifica que
el material se encuentre en buenas
5 Policia condiciones y apto para el desempefio de
sus funciones (reahza las Medldas de
seguridad)
Si el equipo se encuentra en malas concisiones,
| le informa al responsable del Almacén del
6 Policia depdsito; elabora Tarjeta Informativa y solicita
' ' su reposicidon. Si procede act1v1dad (N No
procede actividad (8)
Si estd en malas condiciones elabora tarjeta ‘
7 Policia informativa para conocimiento del Dlrector Tarjeta Informativa
General : '
Si se encuentra en buenas condiciones verifica
. g : Formado de
., que corresponda al equipo que solicito en el
8 Policia, ; oy resguardo de _
formato de resguardo, firma de conformidad y : s
. .. . Armamento y Equipo|
se retira a su servicio designado. R
. ELABORO : REVIS?/ /
CFMIDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ " C. AGUSTIN. CHAVARRIA GONZALEZ GUT EZ
SRIO. DE SEG. PUB. Y TTO. MPAL. Qﬂgﬁu_ MAYOR 'AL DE y?‘]iTFpEC

.

"




— H AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: FO- DSPyTTOMPAL 16
L 2016-2018 Revision 2
P MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO DE LA
- SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO Pag. 48 de 85
o MUNICIPAL

; ¢

X.- DIAGRAMA DE FLUJO: EQUIPAMIENTO Y ARME DEL PERSONAL.

~ 1 5
[

: — , Se presenta Recibe el Armamento
— —> puntualmente gl pase de lista y Equipo, verifica que. el
L ‘ , y eskcomumcado de las materlal se encuentre
— consignas y servicio al que en buenas condiciones
P serd comisionado. y apto para el
— NP desempefio de sus
- ‘ funciones (realiza las
— 2 : Medidas de seguridad)
[ El oficial se dirige al ‘ Tarjeta

Depésito de Armamento y \l/ Informativa

[l . .. Equipo para ser dotado del :
- equipo necesario para "
o desempenar su SeerQlO. Arm;amento Si‘ estd en malas
— N y Equipo en condiciones elabora tarjeta

: . v ~mal estado informativa para
—_ 3 ‘ conocimiento del Director
o Se entrevista con el ‘ ‘General
. oficial responsable del
Lo Depésito y le hace saber del -

\ equipo que sea necesario 8 Si se en ‘
1 para el desempefio de sus 1€ encuentra on Archivo
_ funciones buenas condiciones verifica |
r—] . : que corresponda al equipo
- v ‘'que solicito en el formato de
- 4 resguardo, firma de ‘
. Solicita la licencia de conformidad y se retira a su Fin
— portacién de arma de fuego servicio designado.’
Y al elemento asi como el o
— formato de resguardo de - Formado de
L Armamento y Equipo que resguardo de
! oy Armamento y
— solicita ) ;
P Equipo
y

M
C Fin
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6) PROCEDIMIENTO ATENCION DE UNA LLAMADA DE EMERGENCIA.

1.- PROPOSITO

Prestar apoyo a la cmdadama en un llamado de emergencia, si esta lo requiere, por cualquler hecho
presuntamente constitutivo de un delito y/o falta administrativa o cualquier accién en donde el
ciudadano esté en peligro o sea molestado en su persona y sus bienes,. ya sea esta mediante via
telefomca al area de radio control y telefonia de la Direccién General o al ntimero de emergencias 066

2.- ALCANCE:

Aplica para todo el personal adscrito a la Direccion General de Segurldad Pubhca y Transito
Municipal, Area Operativa, Rad10 Control y Telefoma

3.- REFERENCIAS:

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. ' ‘ 0

o Ley del Sistema de Seguridad Piiblica del Estado de Morelos.

e Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Ptblica del Estado de Morelos
 Reglamento de Transito para el Municipio de Yautepec. _
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

- 4.- RESP}ONSABILIDADES: ,

e Director General de Seguridad Ptblica Y Transito Mun1c1pa1
e Area Operativa: Policia Primero (Comandante de Turno)
* Personal asignado al area de Radio Control y Telefonia.

S.- DEFINICIONES: ¢

Llamada de emergencia: Solicitud de auxilio pohclal reahzada por la poblacmn para la atencién y
resolucién de cualquier hecho urgente que por su naturaleza ponga en r1esgo la integridad fisica,
moral, tranqulhdad y bienes de la C1udadan1a :

6.- METODO DE TRABAJO:

o Descfipcién de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.

e
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCI()N DE UNA LLAMADA DE EMERGENCIA.
M PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES . DOCUM,ENTOS
B | Policia Radio operador. Récibe, atiende la llamada y la comunica al 4rea .
| . 2 C ep Bitacora
— y Telefonista en turno - | operativa, asentando los datos en biticora. . ~
o ) Policia primero Designa ‘la unidad q acudlra al lugar de los Bitécora
- Comandante de turno . | hechos »
Comandante de Sector : :
. 3. - responsable-de la Se dirige al lugar de los hechos para investigar - Bitdcora
— unidad y tripulacién |
s Comandante de Sector Investlga y procede conforme al &mbito de su
o 4 responsable de la competencia, si la llamada de auxilio es
’ unidad y tripulacién negatlva actividad 5, si es positiva, actividad 6.
M Comandante de Sector .
5 responsable de la Si la llamada es negativa lo informa al area de Bitécora
— °SP . . Radio Control y se asmnta en bitacora - ,
b _unidad y tripulacién . |, ‘
. Comandante de Sector | Si es positiva, se entrevista con la parte afectada .
o 6 - responsable de la y/o testlgo para recabar 1nforma010n y . lo Bitacora
- : unidad y tripulaci(’)n comunica a Radio Control.
: Comandante de Sector . | Inicia la investigacion, blisqueda y localizacion | \
1 7 responsable de la de Personas y/o Vehiculos 1nvolucrados seglin las _ Bitdcora
— _unidad y tripulacién = | caracteristicas del auxilio. :
o Comandante de Sector | Realiza el aseguramiento de Personas, Vehiculos
- responsabledela | u Objetos involucrados que.ayuden a la
o 8 unidad y tripulacién | investigacion o resolucién del hecho delictivo y/o
I » ’ falta administrativa, si no hay aseguramientos
actividad 9, si los hay, actividad 10.
i v
. Comandante de Sector
Si no se registran aseguramientos se Informa a e
— 9 responsable de la ‘ Bitacora
[ o ¥ ... | Radio control de los resultados
unidad y tripulacion
DA F’" @mms
—_ ! . -~ ; kaj&g\, Vel
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Comandante de Sector | Certificado
Si hay aseguramientos se procede al resguardo de s
responsable de la Meédico,
. a1 .. | las Personas con su certificacion médica, Vehlculos N
10 unidad y tripulacion Inventario de
‘ : con su inventario u Objetos involucrados ante la , .
o | Vehiculoy
autoridad competente o
: Bitacora
Comandante de Sector | Si en el lugar hay personas heridas o que hayan
1 _responsable de la | perdido la vida, se solicita el apoyo de unidades |
unidad y tripulacién | médicas o servicios periciales, si no las hay,
act1V1dad 12, si las hay, act1v1dad 13.
{ Comandante de Sector ‘
: Si no los hay se comunica a Radio Control y se -
12 responsable de la Bitacora
_ . . . asienta en bitdcora :
unidad y tripulacién
,Comandante de Sector | Si los hay se hacen Cargo los servicios médicos y/o
' ' responsable de la periciales correspondientes y se contintia con la .
13 ) . ., Bitacora
unidad y tripulacion | puesta a dlsposwlon de. los responsables ante la
autoridad correspondiente.
Comandante de Sector | Evalua el tipo de auxilio y si este corresponde aun
14 responsable de la delito el responsable es puesto a disposicion del
* unidad y tripulacién = | Ministerio Publico del fuero correspondiente, si lo
L es, actividad 15, si no lo es, actividad 16. ;
Comandante de Sector | Pone a disposicién del ministerio publico a los Puesta a
15 responsable de la presuntos responsables mediante la puesta a | disposiciony.
unidad y tripulacién | disposicién correspondiente. Bitacora
Comandante de Sector | Si. corresponde  Unicamente a una falta Bitacora,
; responsable de la administrativa, traslada a los responsables ante el Recibo de. -
16 unidad y tripulaciéon | Juez Civico Calificador para su resguardo, | Pertenenciasy
o asentandolo en bitacora y Control de Detenidos, con Control de
su respectivo recibo de pertenencias Detenidos
Juez Civico . Bitécora de
” embe los Ase urados N
17 Calificador R 4108 g . ‘Detenidos
Juez Civico. Analiza la falta administrativa y procede ala I%Zglolig r?: :
18 e multa correspondiente. MU TR S R
Calificador Municipal. | = |
s
&
. 2
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Recibe, atiende la
llamada y la comunica al
drea operativa, asentando los

datos en bitacora.

vV

Designa la uhidad q acudira
al lugar de los hechos

Bitacora

v

Se dirige al lugar de los
hechos para investigar

Bitacora .

Vi

Llamada de
emergencia’
(Positiva)-

Si

Bitacora

X.- DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION DE UNA LLAMADA DE EMERGENCIA.

_»'

Bitacora

Si es positiva, se entrevista
con la parte afectada y/o
testigo para recabar

. Radio Control.

informacién y lo comunica a

Inicia la investigacion,
busqueda y localizacién de
Personas y/o Vehiculos
involucrados segtin: las
caracteristicas del auxilio.

5

Si la llamada es negativa lo
informa al drea de Radio

* Control y se asienta en
‘ bitacora

Bitacora

v

Fin

Bitacora

ELABORO
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resultados y se asientan en
Bitacora

Bitacora

I

12

Si no los hay se comunica a
Radio Control y se asienta

A

en bitacora No

Bitacora
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9 T 10 | } | Certificado

Meédico,
Sino se registran ‘ ) ‘ Si hay aseguramientos se Inventario de

aseguramientos se Informa a Asegu?amlentos | procede al resguardo de las | - Vehiculoy

Radio control de los No . realizados? Si Personas con su Bitacora.

certificacion médica,
Vehiculos con su inventario
u Objetos involucrados ante
la autoridad competente

-

1

Heridos y/o
_personas sin
vida

Si\'l/

13

Si los hay se hacen Cargo
los servicios médicos y/o
periciales correspondientes
y se contintia con la puesta a
disposicién de los

responsables ante la |

autoridad correspondiente. Bitacora

- ELABORO
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14
15
Pone a disposicién del 14
; ministerio,;Pﬁblico alos o
< presuntos responsables . | El auxilio
Archivo mediante la Puesta a Si corr espor_;gie a
disposicion correspondiente. |- un delito
' \l/ No.
Fin -
Bitacora y 16
Puesta a Disp.
Si corresponde tnicamente a
una falta administrativa,
traslada a los responsables
| 16 ante el Juez Civico -
Calificador para su Bitacora,
resguardo, asentandolo en Recibo de -
bitacora y Control de Pertenencias y
| Detenidos, con su respectivo Control de
. recibo de pertenencias Detenidos
17
. Bitacora de
Recibe a los Asegurados Detenidos
i A :
ELABORO REVISV/
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v

18

Analiza la falta

" administrativa y procede a la

multa correspondiente.

Archivo

Recibo de
Tesoreria
Municipal.
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.- PROCEDIMIENTO REALIZAR RECORRIDOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA POR EL |
- MUNICIPIO.

1.- PROPOSITO: :
Con el objetivo de ofrecer a las comunldades segundad y v1g11anc1a garantizando el buen orden de
convivencia asi como obstaculizar la ocurrencia de hechos constitutivos de delitos.

2.- ALCANCE

Aplica’ para todo el personal adscrito a la Direccion General de Segurldad Publica y Tran51to
Mummpal directamente al Area Operativa, Radio Control y Telefonia.

3.- REFERENCIAS:- :

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

¢ Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Motelos.

o Reglamehto de la Ley del Sistema de Seguridad Péblica del Estado de Morelos.
* Reglamento de Transito para el Municipio de Yautepec.

e Bando de Policia y Goblerno del Municipio de Yautepec.

4.- RESPONSABILIDADES:

e Director General de Seguridad Pubhca Y Tran51t0 Mun101pa1
e Area Operativa: Policia Primero (Comandante de Turno).

¢ Personal asignado al drea de Radio Control y Telefonia.

5.- DEFINICIONES:

Vigilancia y Patrullaje: Conjunto de medidas policiacas de caracter Pubhco que consiste en
recorridos por las comunidades, a bordo de vehiculos motorizados yloa ple mismos  que realizan los.
funcionarios y funcionarias de los cuerpos de Policia.

6.- METODO DE TRABAJO:
o Descripcién de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.

ELABORO | ' , REVISO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REALIZAR RECORRIDOS DE SEGURIDAD Y

VIGILANCIA POR EL MUNICIPIO

v

PASO RESPONSABLE : ACTIV]])ADES DOCUMENTO
1 quiél’a Primero Asigna los servicios 'y da- de conocimiento a los B
v Comandante de turno | Comandantes de. sector las areas a patrullar.
Comandante de Sector, Comunica a Radio Control del 4rea asignada para la »
2 ‘ . .. | implementacién de recorridos de Segurldad y Bitacora
Patrullero y Tripulacién
V1g11an01a :
Comandarite de Sector, Da inicio a su turno, reahzando patrullajes de
3 ) ... | Seguridad y Vigilancia, cubriendo la totalidad del
Patrullero y Tripulacién
territorio asignado.
‘ Simediante los recorridos de Seguridad y Vigilancia el,
. Comandante de Sector, | personal detecta hechos - relacionados con faltas
.4 Patrullero y Tripulacién | administrativas y/o constitutivos de un delito, aplica el Bitacora
. procedimiento (Atencién de wuna llamada  de
_Emergencia)
Comandante de Sector, | Si se requiere vigilancia estacionaria o fija, la unidad .
5 Patrullero y Tripulaci6n -| no debera permanecer por mas de 30 minutos en el Bitacora
3 lugar a menos que se le ordene.
. Comandante de Sector, | Mantendrd comunicacién permanente con el area de
6 Patrullero y Tripulacién | Radio Control. durante el transcurso del turno de Bitacora
: | servicio por si surge alguna eventualidad.
7" Comandante de Sector, | Proporcionara periddicamente novedades al area de
__| Patrullero y Tripulacién | Radio Control de los patrullajes realizados.
: Se Entrevistara con ciudadanos de las comunidades
‘ Comandante de Sector,
.8 2 ..~ | para recabar informacién sobre individuos y/o hechos ,
Patrullero y Tripulacion ‘
, delictivos que aquejen a la comunidad patrullada.
.| Al término de su turno realizara Tarjeta Informativa de Tarjeta
Comandante de Sector, \
9 . .. | las novedades més relevantes que se suscitaron en su | = Informativa
Patrullero y Tripulacion
: R area de responsabilidad.
Asentara en bitdcora todos y cada uno de los reportes | . . _
v . Bitacora y Parte
10 Radio Control proporcionados por las unidades responsables de los L
. | de Novedades
: patrullajes de seguridad y vigilancia.
?
| 8
ELABORO REVISO , &2 “
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: REALIZAR RECORRIDOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

POR EL MUNICIPIO
1 5
: : _ o 1 . - Siserequiere
- I Inicio } > Asignalos servicios y da ‘ vigilancia estacionaria o
: : de conocimiento a los * fija, la unidad no debera
Comandantes de sector las . permanecer por mas de 30

areas a patrullar. | minutos en el lugar a menos
/ \j/ ' . ‘ . que se le ordene. Blta¢ora :

2
T Comumca a Radio 6
Control del drea asignada .
para la implementacion de . M?ntendra
recorridos de Seguridad y comunicacion petmanente .
Vigilancia. : Bitacora con el area de Radio Control.
: ' durante el transcurso .del

— N7 ' ‘ turno de - servicio por si N
3 ' . surge alguna eventualidad. Blt?‘cj’_'
Da inicio a su turno, ‘ '
realizando patrullajes de

Seguridad y Vigilancia, | 7
cubriendo la totalidad del o ‘ -
territorio asignado. o Proporcionara
L o periédicamente novedades
: L al area de Radio- Control de
\/ los patrullajes realizados.
» ,
-Si mediante los recorridos de |- : 2\,

Seguridad y Vigilancia el
personal detecta hechos
relacionados con faltas

administrativas y/o
“constitutivos de un delito,
aplica el procedimiento
(Atenclon de una llamada

de Emergencia) .. Bitacora

Se Entrevistara con
ciudadanos de las
comunidades para recabar
informacion sobre
individuos y/o hechos
delictivos que aquejenala
comunidad patrullada.

®

ELABORO . | | REVIS(’%
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S

Al término de su turno
realizara Tarjeta Informativa
~ de las novedades mas
relevantes que. se suscitaron

en su 4rea de

procedimiento (Elaboracién
de Documentos Oficiales)

responsabilidad. Tarjeta
o Informativa

10 '
Asentara en bitacora todos y

cada uno de los reportes

- proporcionados por las
unidades responsables de los | Tarjeta

patrullajes de seguridady - | Informativay

vigilancia, aplica el Parte de

Novedades

T

Archivo

Fin

ELABORO

,REV]M
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8) PROCEDIMIENTO IMPLEMENTACION DE OPERATIVOS COORDINADOS

1.- PROPOSITO

Coordinarse estrateg1camente para la implementacion de Operativos locales e 1ntermunlc1pales
- coordinados con otras Dependencias e Instituciones de los tres niveles de Gobierno, con el objetivo
de dlsuadlr y/o erradicar hechos posiblemente constltutlvos de un Dehto

2.- ALCANCE:

Aplica para todo el personal adscrito a la Direccion General de Seguridad Pubhca y Trénsito
Municipal, directamente al Area Operativa, Radlo Control y Telefonia, asi como instituciones de los -
tres nlveles de Goblerno .

3.- REFERENCIAS:

Ley General del Sistema Nacional de Segur1dad Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos. _
Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
Reglamento de Transito para el Municipio de Yautepec.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

.- RESPONSABILIDADES:

K-

Director General de Seguridad Publica Y Transito Municipal.
Area Operativa: Policia Primero (Comandante de Turno)
- Personal asignado al area de Radio Control y Telefoma._ '

.- DEFINICIONES:

9

Dispositivo o plan que se lleva a cabo para desarrollar una accién y conseguir un objetivo.

=)

.~ METODO DE TRABAJO:

Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.

FAY

/’

[ CMDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ |  C, AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ CONSTRTIC o GUT 3}?6
; ITEPEC

ELABORO ‘ ’ REVISO ”

o

SRIQ. DE SEG. PUB. Y TTO. MPAL. - -~ - OHCIAL MAYOR . PRW}E} QRPAL DE Y,




— H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS | Clave: FO-DSPyTTOMPAL-16
i {
20162018 Revisién 2
- MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO DE LA
— SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO Pag. 61 de 85
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| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: IMPLEMENTACION DE OPERATIVOS COORDINADOS.
M . : _ _ "DOCUMENTOS Y
‘ PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES COSTO DEL
M ‘ ‘ - ' TRAMITE
S Ordena la implementaciéon de Operativos coordinados IR
= 1 Director General acordados con Dependencias e Instituciones de los tres Oficio
' niveles de Gobierno. '
o ‘ Establece los puntos en donde se realizaran los
. 2 Director General | Operativos coordlnados, acordados con las demaés | . Bitacora
Pl | instituciones. :
C .| Asignan unidades y personal con. un mmlmo de 6
— . Policia primero
b 1 ‘ elementos, contando con la participacion de las .
3 Comandante de Bitacora
— " turno corporaciones integradas al Mando Unico para la v
b implementacion de operatlvos coordinados.
- Policia primero | Se  entrevista con | los . responsables de los
L 4 Comandante de ' | agrupamientos para las  estrategias que se
— turno implementaran
' ' Policia primero . o ‘
~ 5 Comandante de Se est.at.)le.zce la segurldaq a los alrededores y se procede
; a dar inicio con el operativo
: turno .
—/ P | Procede a la revision de Vehiculos y Personas para la
ersonal .
: 6 Operativo busqueda 'y locahzacmn de objetos de procedencia Bitacora
/M g P , ilicita.- : '
: En caso de haber Aseguramlentos por presuntos delitos
M Policia primmiero ‘constl‘Futlvos de a]gfun. delito y/o fe'llrtas administrativas,
‘ - se aplica el procedimiento (Atencion de una llamada . .y
7 Comandante de . . .. Puesta a Disposicion
M furne de Emergencia) y/o (Puesta a disposicion de :
urno probables Infractores. de un Dellto y/o Falta -
M _ Administrativa)
g Personal - - Mantiene constantemente la comunicacién con Radlo Bitécora
R . Operativo Control para informar de los resultados obtenidos
— ‘ Policia primero Al término del Operativo realiza Tarjeta Informativa de . .
Do 9 Comandante de Tarjeta Informativa -
4 g las Novedades para conocimiento del Director General. :
— turno Policia
o : Policia primero | Entrega la documentacién generada y las incidencias | : :
— 10 Comandante de | registradas al 4rea administrativa para su analisis y | Parte de Novedades
' turno ‘asentarlas en el parte de novedades. \ '
i
— : "
. ELABORO REW
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: IMPLEMENTACION DE OPERATIVOS COORDINADOS.

| T - ' 5 al
Ordena la I ; )
__..> implementacion de _ Se establece la seguridad a
Operativos coordinados : los ah:eﬁie_dores y se procede
. acordados con a dar inicio con el operativo

Dependencias e
- Instituciones de los tres _ .
niveles de Gobierno. " Oficio

v - i

Procede a la revision de
Vehiculos y Personas para la
busqueda y localizacién de

:Establece los puntos en
donde se realizaran los
Operativos coordinados,

: objetos de procedencia -
acordados con las demés , ilicita ‘ Bitacora
instituciones. Bitacora | - ' ]
3 L : - 7 En caso de haber
Asignan uni da desy ' Aseguramientos por
personal con un minimo de 6 : . presuntos deht’os R
elementos, contando con Ia .| constitutivos de algiin delito
pa rticiimci 6n de las : : y/o faltas administrativas, se-
. corporaciones integradas al , : ' aphcsil ’el procedimiento
Mando Unico para la T v (Atencién de una llamada
implementacién de —— : de Emergfencla? . ylo .
operativos coordinados. Bitacora (Puesta a disposicién de
. ' - probables Infractores de
. . ; Puesta a
\l/ .. un Delito y/o Falta Disposicion
: ‘ - ' Administrativa)
4

Se entrevista con los
‘responsables de los
‘agrupamientos para las
estrategias que se
‘implementaran

. _ ELABORO o , REVISO //7
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.

8 ' R

comunicacion con Radio
Control para informar de los
resultados -obtenidos

Mantiene constantemente la

Bitacora

Al término del Operativo
realiza Tarjeta Informativa
de las Novedades para
conocimiento del Director
-General.

Vo

10

Entrega la documentacion
generada 'y las incidencias
registradas al 4rea
" administrativa para su
analisis y asentarlas en el

parte de novedades. .

Tarjeta
Informativa

Y

Archivo

Parte de
Novedades -
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9).- PROCEDIMIENTO PUESTA A DISPOSICION DE PROBABLES INFRACTORES DE UN
DELITO Y/O FALTA ADMINISTRATIVA.

1.- PROPOSITO

Garantizar él respeto a los derechos humanos, dlgmdad e mtegrldad de las personas que hayan’
cometido o se les impute la comisién de Infracciones Administrativas establecidas en el Bando de

Policia y Gobierno -del Municipio y/o comisién de Delitos establec1dos en el Codigo Nac1ona1 de
Procedimientos penales

2 ALCANCE:

Aplica para todo el personal adscrito a la Dlreccmn General de Segurldad Publica y Trans1to
Municipal.

3.- REFERENCIAS: -

Ley General del Sistema Nacional de Segurldad Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Reglamento de'la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
~ Reglamento de Tréansito para el Municipio de Yautepec.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

.- RESPONSABILIDADES:
Director General de Seguridad Publica Y Transito Mumclpal

Area Operativa: Policia Primero (Comandante de Turno) -
Personal Operatwo | - SRR

...‘;P-

©5.- DEFINICIONES

Delito: Es la conducta tipica, antljurldlca culpable y punible, que puede ser realizada por accién u
omision.

Puesta a ' Disposicién por la comision de un hecho delictuoso. Presentacién fisica (0
~documental en caso de detenidos 1mputados hospitalizados), de caracter inmediato, realizada ante
el Agente del Ministerio Publico del Fuero Comun y/o de la Federacion, de personas que hayan‘
cometido o'se les impute la comisién de un hecho dehctuoso

, L | o
ELABORO R‘EVIS}')/ /
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Infraccién Administrativa.- Consiste en una'sancién como consecuencia dé una conducta ilicita
del administrado. Han sido definidas como cualquier mal infringido por la Administracién a un
administrado como  consecuencia de una conducta ilegal, ‘a resultas de un procedimiento

administrativo, y con una finalidad puramente represora.

Puesta a Disposicion por Infraccién Administrativa. Presentacion fisica de cardcter inmediato,
realizada ante el Juez Civico Calificador de una persona o personas que bayan cometido o se les
impute la comisién de una infraccién administrativa’ sefialada en el Bando de Policia y
Gobierno del Municipio. ' :

~ 6.- METODO DE TRABAJO:

o Descripéién de Actividades.
e Diagrama de Flujo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PUESTA A DISPOSICION DE PROBABLES INFRACT ORES
- DE UN DELITO. Y/O FALTA ADMINISTRATIVA

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

1 Personal Operativo

Se realizara la_ detenmon de personas en los
siguientes casos: Flagrancia: Cuando la- persona
sea sorprendida en el momento en que esté
cometiendo’ un delito y/o Falta Administrativa,
Sea ~perseguida material e 1nmed1atamente
después de haberlo cometido. Cuando se haga de
su conocimiento la presunta comisién de un hecho

| delictuoso y En cumplimiento de un Mandato

Judicial y/o Ministerial.

Bitacora

2 Persbnal‘ Operativo

Una vez realizada la detencion, hace del
conocimiento de la Constancia de Derechos al
detenido- y .en su caso recaba la firma
correspondiente (En caso de que se megue a
firmar se asienta dicha circunstancia).

Bitacora

3 Personal Operativo

Informa al Centro de Mando las razones por las
que se procede a la detencién, para que sea
anotado en la Bitacora.

- Bitacora

4 Personal Operativo

En los casos de delitos que se persiguen por
querella, si la victimas u ofendidos se niegan a
presentarla, ante el Ministerio Publico el o los

| imputados se pondran en‘ inmediata libertad.

(Se termina el proceso). No procede Actividad
(5) Si procede Actividad (6).

5 Personal Operativo

(Se  termina . el proceso) y los Probables
imputados quedan en libertad inmediatamente y
se realiza Tarjeta Informativa.

Bitacora

6 - Personal Operativo

En los casos de que exista puesta a
disposicion, el oficial apoyara al Ministerio

Publico. para el traslado de la persona al médico -

Biticora

| legista para su certificacién correspondiente.

Y
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7 | Personal Operativo

En caso de que el detenido o detenidos por su
estado de salud fisica ameriten hospitalizacién, o
asistencia médica y no puedan ser trasladados al
ministerjo piiblico para realizar fisicamente la
puesta a dlsposmon ~se’ solicitara auxilio a los
servicios médicos, dando de conocimiento al area
de Radio Control. Si necesitan Hospitalizacion,
Actividad (8) si no la necesitan, Actividad (9).

8 - Personal Operatiyo

Se . solicitara auxilio a los servicios médicos y
se comisiona personal para la custodia y resguardo
del presunto infractor.

" Oficio de.
Custodia

Procede -con la puesta a disposicion en donde hara
constar:
- La autoridad ante quien
disposicion
- Lugar de detencion
- Fecha de la detencién
- Lahora de la detencion
- Las razones de la detencion
- Narrativa de los hechos ,
- Si se utilizé el uso de la fuerza en la
detencion ‘
- La hora de traslado de la persona detenida
' ante la autoridad competente
- El nombre y domicilio de la persona que se

se pone a

Puesta a
disposicion

9 | Personal Operativo pone a disposicion .
' : - Si tiene parentesco 0 relacmn con la
victima
- El registro de cadena de custodla de
. material  sensible . que pueda  ser
considerado evidencia
- Larecoleccién o levantamiento
-, El embalaje de indicios o evidencias
- Los servidores publicos que intervienen en
el . procesamiento de los indicios . 0
evidencias
- Nombre y firma de los elementos pohc1a1es
remitentes
- Incluyendo cargo tipo de 1dent1ﬁca01o ‘,)
numero de unidad, firma y hora de’ entg )
[3‘
i e ) AIE
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' El acuse de los formatos utilizados en’ este ‘
. rocedimiento serd sellado, requisitado y. entregado Puesta a
10 Personal Operativo procedimen to sel v seiiado, Tequl y & . ..
al Ministerio Publico correspondiente. Disposicién
S .| Remitird Copia del acuse al Area Administrativa de
: . . , - . Puesta a
11 Personal Operativo | la Direccion General para su debido archivo. " . o,
; ’ : - Disposicion
Si corresponde  Unicamente - a- una falta Bitacora,
o ‘ administrativa, traslada a los responsables ante el Recibo de
12 Personal Operativo | Juez = Civico Calificador ~para su resguardo, | Pertenenciasy
asentandolo en bitécora y Control de Detenidos, con | Control de
; su respectivo recibo de pertenencias. Detenidos
13 Juez Civico ‘Recibe a los Asegurados y los reg1stra en la Bitacora [ . Bitacora de
Calificador de detenidos. Detenidos
14 Juez Civico . | Analiza la falta administrativa y procede ala multa %Z(sno]igr?ae ‘
Calificador correspondiente. Municipal.
/
@m)os;‘,
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: PUESTA A DISPOSICION DE PROBABLES INFRACTORES DE UN
DELITO Y/O FALTA ADMINISTRATIVA.

Se realiza la detencién de |
" personas ya sea sorprendidas
en flagrancia o sea
. perseguida inmediatamente
después de haber cometido
un hecho constitutivo de un .

Victima u
Ofendido
Procede?

5 " _Bitacora

| (Se tcrmim e

No los Probables imputados
quedan en libertad

inmediatamente y se realiza |
tatjeta informativa.

En los casos de qﬁe

delito y/o falta

' exista puesta a disposicion,

Archivo

v

Informa al Centro de
Mando las razones por. las

"administrativa. Bitacora - el oficial apoyara al
v ' Ministerio Publico para el -
N -/ traslado de la persona al
{ , médico legista para su
2 ‘ certificacion
Una vez realizada la correspondiente.
detencion, hace del .
conocimiento de la \l/
Constancia de Derechos al /
detenido y en su caso recaba
la firma correspondiente (En o
caso de que 3e niegue a - Hospitalizacion
firmar se asienta dicha 7| oAtencién
circunstancia). .Bitacora medica

Si

‘Bitacora

8

Se solicitard " auxilio alos

que se procede a la
detencién, para que sea

anotado en la Bitacora.

" Bitacora '

servicios médicos. y se
comisioria personal para la
custodia'y resguardo del
presunto infractor,
posteriormente se contintia
con la puesta a disposicion

Custodia

Oficio de ’
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— i F’uest'a a
. 9 Disposicion
(- Procede con la Puesta a dlSpOSlCléI’l en 10 :
—_ donde haré constar: ‘ _ Puesta a
i . Disposicion -
* - La autoridad ante quién se pone a El acqs‘e de los formatos hos
r_j disposicién. s ut.lhz,ados en ,eSte
' - Lugar de detencién, proce.dTmlento ser4 sellado,
] * Fecha de la detencion ¥ reqUIS.lt?.do J entreg_a dozal
e Ministerio Publico
— = Lahora de la detencion. correspondiente.
Ll *  Las razones de la detencién.
— » Narrativa de los hechos. ‘
(o . Si se utilizé6 el uso de la fuerza en la
— detencion. o
- »  La hora de traslado de la persona detemda 11 P o
— ante la autoridad competente. y Di uest.a ?,
Cod e, . iIsposicién
= El nombre y domicilio de la persons que se Remitira Copia del acuse al
—/ pone a disposicién. : Area Administrativa de la '
. Si tiene parentesco o relacién con la " Direccion General para su
— victima. debido archivo.
 El registro de cadena de custodia de '
— material sensible que pueda ser considerado
e evidencia, :
— = Larecoleccién o levantamiento. ‘ \l/ ,
o » El embalaje de indicios o evidencias. .
™ ¢+ El transporte. o traslado de los 1nd1c1os 0 ' '
o evidencias. : '
1 = . Los servidores piblicos que intervienen en
el procesamiento de los indicios o
™ evidencias. ,
+ - Nombre y firma . del elemento o los
M elementos policiales remitentes.
* Incluyendo cargo, tipo de identificacion,
1 nimero de unidad, firma y hora de la
entrega.
—
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12

Si corresponde tinicamente a
una falta administrativa,
traslada a los responsables
ante el Juez Civico

~ Calificador para su
resguardo, asentdndolo en
bitdcora y Control de
‘Detenidos, con su respectivo
recibo de pertenencias

¥

Bitacora,
Recibo de
Pertenencias y
Control de
Detenidos

13

Recibe a los Asegurados y
los registra en la Biticora de
detenidos

Biticora de
Detenidos

14

Analiza la falta’
administrativa y procede a la
multa correspondiente.

-

Archivo

1

Recibo de
~Tesoreria

D08 M

E f@ﬁ\-a.x\?ﬁ:
A \

8 "‘&qu\) s
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10).- PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS OFICIALES.

1.- PROPOSITO:

Elaborar y dar seguimiento a Documentos Oficiales que sean re01b1dos en la Dlreccmn General por
otras instituciones o dependencias y/o que por, necesidades del servicio sea de imperiosa importancia
dar a conocer al personal para comunicar, Ordenes, Recomendaciones, Notificaciones, Informes,

Solicitudes y todos aquellos Tramites administrativos que su proceso requiera de documentacion -
-oficial. ~ .

2.- ALCANCE: B
Aplica para todo el personal adscrito a la Direccion General de Segurldad Pubhca y Transito
Municipal, directamente al area admmlstratlva : '

3.- REFERENCIAS:

- o Ley General del Slstema Nacional de Seguridad Pubhca

e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

¢ Reglamento de'la Ley del Sistema de Seguridad Piblica del Estado de Morelos.
e Reglamento de Transito para el Mun1c1p10 de Yautepec.

. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4.- RESPONSABILIDADES

- o Director General de Seguridad Publica Y Tréansito Municipal.

e Area Operativa: Pohcla Primero (Comandante de Turno)
e Personal Operativo.
e Area Admlnlstratlva.

5.- DEFINICIONES

Documento Oficial: Todo aquel documento expedido por el Estado y/o algun Orgamsmo
Publico de los tres n1ve1es de Gobierno.

6.- METODO DE TRABAJO:

e Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

e

ELABORO ' .REVISW :
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ELABORACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

O_FI_CM_LE_S_
PASO " RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS |
B ‘ Recibe la documentacién oficial que
1 - Secretaria en - .| sea dirigida al Director General de -
Turno |- Seguridad Publica. ; Oficios.
Sella la documentacién recibida y
5 Secretaria en asienta en biticora los datos de la | S
o Turno documentacién. Bitacora
- Entrega al corresponsal acuse de' o
3 ' Secretaria en recibido  debidamente  Sellado y Acuse de
- Turno rubricado. _ | : recibido
: 'Entrega oficios recibidos al 4rea ,
4 Secretaria en Administrativa para el tramite | Ofici
' Turno correspondiente: . J1Ie108
Revisa 1los oficios y realiza las
notificaciones  correspondientes  al |
Area personal en caso de Comparecencias .
5 Administrativa ante Juzg:ados y/q instituciones 'y Oficios
v dependencias encargadas de hacer
cumplir la ley.
Autoriza la Documentacién, firmando
cada uno de los oficios que se dirigiran
6 Director General .a las Areas Dependencias -y/o
: ‘Instituciones a las que corresponda la
informacién.
ELABORO REVISO P, :
/’)
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- 7 Area

Administrativa |

En caso de que los oficios
recibidos requieran ser turnados a
otra Area o Departamento para su
tramite y/o proceso, pasa a la
actividad (8) en caso contrario pasa a
la actividad (9).

I'e

Area

- Administrativa

Remite Copia mediante Oficio para
conocimiento del 4rea a la que le
corresponda la informacion recibida y
se archiva el acuse de recibido.

Oficios

9 Area

Administrativa

Realiza la -documentacién y trdmite
correspondiente en caso de que en el
oficio recibido requieran informaciéon
relacionada  con  las  diversas
funciones en la Direccién General 'y
la- remite a la Institucién o

| Dependencia que la solicita.

Oﬁcios

Area

10 Administrativa

Se realizan los . Juegos de copias

direccionados para la entrega de la
Documentacién a las areas solicitantes

o a las que se dirfija la informacién’

elaborada.

Oficios

11 : Estafeta

Entrega la Documentacion al Area a 1a
que se dirijan los Oficios.

~ Oficios _

12 | > Estafeta

Remite los Acuses de recibido al
Area Administrativas para su debido
archivo. ‘

Oficios

'ELABORG
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