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LIBRO PRIMERO
PROCEDIMIENTOS DEL DIRECTOR DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD.
TITULO |

REALIZAR PROPUESTAS AL "PROGRAMA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD MUNICIPAL", QUE
CONLLEVARA ELEMENTOS PARA IDENTIFICAR A UNA POLICIA MAS INTEGRA, HONESTA, RESPONSABLE Y
ACORDE A LAS NECESIDADES DE CADA UNA DE LAS COLONIAS. ESTO DARA UN CONCEPTO MAS SOLIDO,
TRANSPARENTE Y RESPETUOSO DE LA NUEVA IMAGEN DE LA POLICIA, INHERENTE A ESTE PROGRAMA SE
LLEVARAN A CABO LAS LABORES PROPIAS DE SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

OBJETIVO: HACER LLEGAR A LA PRESIDENTA MUNICIPAL LAS PROPUESTAS ENCAMINADAS A LA MEJORA
CONTINUA DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO AL INTERIOR DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA
Y MOVILIDAD, MEJORANDO ASI LA PERCEPCION DE LA CIUDADANIA HACIA LOS MIEMBROS DE ESTA
CORPORACION.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD.

PROCEDIMIENTO: REALIZAR PROPUESTAS AL "PROGRAMA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD
MUNICIPAL", QUE CONLLEVARA ELEMENTOS PARA IDENTIFICAR A UNA
POLICIA MAS INTEGRA, HONESTA, RESPONSABLE Y ACORDE A LAS
NECESIDADES DE CADA UNA DE LAS COLONIAS. ESTO DARA UN
CONCEPTO MAS SOLIDO, TRANSPARENTE Y RESPETUOSO DE LA NUEVA
IMAGEN DE LA POLICIA, INHERENTE A ESTE PROGRAMA SE LLEVARAN A
CABO LAS LABORES PROPIAS DE SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD
MUNICIPAL.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisidn de Honor vy Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B
fraccién XIlI.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e leyde Seguridad del Estado de México.




RESPONSABILIDADES

Director:

Gira las instrucciones al personal bajo el mando del subdirector a efecto de ordenar de manera
sistematica solicitar las propuestas que se generen desde el personal operativo de los sectores y
cuadrantes.

Subdirector:

después de ser instruido por parte del director, convoca al técnico operativo y jefe de turno a
efecto de hacerles saber sobre la orden girada por la superioridad. Del mismo modo el personal
administrativo realiza las propuestas necesarias y son remitidas al subdirector.

Técnico operativo:

Relne las propuestas generadas desde el personal operativo, pasadas por conducto del jefe de
servicios, asi mismo se instruye al personal que realice las gestiones necesarias para proponer
las mejoras en el ambito laboral.

Jefe de servicios:

Relne las percepciones, quejas, sugerencias del personal operativo en general y asi también
transmite las inquietudes de parte de la ciudadania.

Jefatura de prevencidn del delito:

Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor de mejorar la imagen y
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacién. Del mismo modo para mejorar las
condiciones laborales al interior de esta institucion.

Jefatura de movilidad:

Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor de mejorar la imagen vy
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacién. Del mismo modo para mejorar las
condiciones laborales al interior de esta institucion.

Secretaria Técnica:

Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor de mejorar la imagen vy
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacién. Del mismo modo para mejorar las
condiciones laborales al interior de esta institucion.

Coordinacién Juridica:

Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor de mejorar la imagen vy
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacién. Del mismo modo para mejorar las
condiciones laborales al interior de esta institucion.

Comision de Honor y Justicia:



Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor de mejorar la imagen vy
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacién. Del mismo modo para mejorar las
condiciones laborales al interior de esta institucion.

DEFINICIONES:

» Personal: servidores publicos del Sistema Estatal, considerados como personal de
seguridad publica de confianza, susceptibles a someterse y aprobar las evaluaciones de
certificacién y control de confianza, para su ingreso y permanencia.

» Comisiéon de Honor y Justicia: 6rgano colegiado que tendrd como atribucién llevar a
cabo, en el ambito de su competencia, los procedimientos en los que se resuelva la
suspension temporal, separacidén, remocién, baja, cese o cualquier otra forma de
terminacién del servicio de los elementos policiales de conformidad con lo establecido
en el articulo 123, apartado B, fraccion Xl de la Constitucion Federal y la Ley General.

» Programa: Programa de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal.

INSUMOS:

» Orden directa del titular de la direccion hacia los mandos medios y personal del area
administrativa.

RESULTADOS:

Elaboracion del ante proyecto del Programa de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal tomando
en cuenta que se debe ajustar con los lineamientos del Secretario Ejecutivo Nacional. En base a
las propuestas formuladas por el personal operativo y ciudadania en general.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencion y recepcién de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sdbados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.

PROCEDIMIENTO: REALIZAR PROPUESTAS AL "PROGRAMA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD
MUNICIPAL", QUE CONLLEVARA ELEMENTOS PARA IDENTIFICAR A UNA POLICIA MAS INTEGRA, HONESTA,
RESPONSABLE Y ACORDE A LAS NECESIDADES DE CADA UNA DE LAS COLONIAS. ESTO DARA UN
CONCEPTO MAS SOLIDO, TRANSPARENTE Y RESPETUOSO DE LA NUEVA IMAGEN DE LA POLICIA,
INHERENTE A ESTE PROGRAMA SE LLEVARAN A CABO LAS LABORES PROPIAS DE SEGURIDAD PUBLICA Y
MOVILIDAD MUNICIPAL.

DESARROLLO



PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director. Gira instrucciones al subdirector. Mediante oficio. Puede ser oral o escrito.
2 Subdirector. Recibida la instruccion ordena al De manera verbal se les De manera verbal o
técnico operativo y jefaturas de | instruye dar cumplimiento. escrita
areas, dar cumplimiento a la orden.
3 Técnico operativo. Se reune con el jefe de turnoy Les solicita de manera Presentan su propuesta.
demas jefaturas operativas y escrita las propuestas para
administrativas el programa.
4 Jefe de turno Ayuda al personal operativo en Redactan de manera Presentan su propuesta.
turno a realizar las propuestas para conjunta las propuestas al
el programa. programa.
5 Prevencién del Delito Recaba las propuestas de parte de Relne y presenta sus Se envian mediante oficio.
su personal. propuestas si fuera el caso.
6 Movilidad Recaba las propuestas de parte de Relney presenta sus Se envian mediante oficio.
su personal. propuestas si fuera el caso.
7 Secretaria Técnica Recaba las propuestas de parte de Relney presenta sus Se envian mediante oficio.
su personal. propuestas si fuera el caso.
8 Coordinacién juridica Recaba las propuestas de parte de Relney presenta sus Se envian mediante oficio.
su personal. propuestas si fuera el caso.
9 Comisién de Honor y Recaba las propuestas de parte de Relne y presenta sus Se envian mediante oficio.

Justicia

su personal.

propuestas si fuera el caso.

PROCEDIMIENTO: REALIZAR PROPUESTAS AL "PROGRAMA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD
MUNICIPAL", QUE CONLLEVARA ELEMENTOS PARA IDENTIFICAR A UNA POLICIA MAS INTEGRA, HONESTA,
RESPONSABLE Y ACORDE A LAS NECESIDADES DE CADA UNA DE LAS COLONIAS. ESTO DARA UN
CONCEPTO MAS SOLIDO, TRANSPARENTE Y RESPETUOSO DE LA NUEVA IMAGEN DE LA POLICIA,
INHERENTE A ESTE PROGRAMA SE LLEVARAN A CABO LAS LABORES PROPIAS DE SEGURIDAD PUBLICA'Y

MOVILIDAD MUNICIPAL.

< INICIO >—>

1. Director: Gira
instruciones

2.- Subdirector: recibe la
orden directa de recabar
» propuestas de todo el »| 3.Personal Operativoy
prop Administrativo por igual
personal
N\

4.Técnico Operativo: le
ordena al jefe de turno
que debera reunir

propuestas

l




5. Jefes de ambos turnos: realizan las
propuestas al programa en base a las
percepciones del personal operativo.

)

7. Se concentra todas
las  propuestas, de
ambos turnos y de las
diversas  jefaturas vy
areas de la direccion




TITULO 11

ORGANIZAR, OPERAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR EL CUERPO PREVENTIVO DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
MOVILIDAD.

OBJETIVO: Contar con un personal operativo que cumple con el régimen disciplinario
que consagra la Ley de Seguridad del Estado de México, observando en todo momento
el trato digno a la ciudadania y en completo cumplimiento a las leyes respectivas.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direcciéon de Seguridad Ciudadana vy
Movilidad.

PROCEDIMIENTO: ORGANIZAR, OPERAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR EL CUERPO
PREVENTIVO DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisidn de Honor y Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B
fraccion XIll.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Seguridad del Estado de México.



RESPONSABILIDADES

Director:

Gira las instrucciones al personal bajo el mando del subdirector a efecto de ordenar de manera
sistematica solicitar se aliste el personal para ser supervisados.

Subdirector:

Le instruye al técnico operativo reunir al personal del turno saliente y entrante para que se
reunan en la plaza de palacio municipal para ser supervisados.

Técnico operativo:

Via radio indica al jefe de turno saliente y entrante que relna a su personal a efecto de ser
supervisados, con el mismo efecto a todas las jefaturas que tangana su cargo personal
operativo.

Jefe de Turno:

Tanto del primer y segundo turno se presentan en la explanada del palacio municipal a efecto
de ser supervisados por los mandos.

Jefatura de Prevencién del Delito:

Relne a su personal operativo para que se presenten debidamente uniformados y con el
equipo asignado para el desempefio de sus funciones, asi también si fuera el caso con la unidad
que se encuentre bajo su cargo.

Coordinacion de movilidad:

Relne a su personal operativo para que se presenten debidamente uniformados y con el
equipo asignado para el desempefio de sus funciones, asi también si fuera el caso con la unidad
gue se encuentre bajo su cargo.

DEFINICIONES:

» DISCIPLINA: comprende el aprecio de si mismo, la pulcritud, los buenos modales, el
rechazo a los vicios, la puntualidad en el servicio, la exactitud en la obediencia, el
escrupuloso respeto a las leyes y reglamentos, asi como a los derechos humanos.

» CUMPLIMIENTO DEL DEBER: salvaguardar la integridad y los derechos de las personas,
prevenir la comision de delitos, y preservar las libertades, el orden y la paz publicos.



INSUMOS:

» Orden directa del titular de la Direccién hacia los mandos medios y personal del area
administrativa para que concentren a todo el personal operativo a efecto de ser

supervisado.

RESULTADOS:

Contar con un cuerpo preventivo de seguridad publica municipal de Melchor Ocampo, que
cumpla con los lineamientos normativos y de régimen disciplinario.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencidn y recepcion de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sdbados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director. Gira instrucciones al Subdirector. Mediante oficio o verbal. Puede ser oral o escrito.
2 Subdirector. Recibida la instruccién ordena al | De manera verbal de les | De manera verbal o
Técnico Operativo y Jefaturas, dar | instruye  concentrar  al | escrita
cumplimiento a la orden. personal.
3 Técnico Operativo. Se reune con el jefe de turno y | Le instruye al personal que | Pase de lista de personal a
demas jefaturas operativas. deberdan portar todo el | supervisar.
equipo asignado.
4 Jefe de Turno Concentra al personal saliente y el | Cuenta con lista de | Forma al personal de
jefe de turno entrante. asistencia del personal en | ambos turnos.
general.
5 Prevencién del Delito Concentra a su personal | Lista de asistencia de su | Hace el pase de lista de su
debidamente uniformado y | personal en turno. personal.
portando su equipo respectivo.
6 Coordinaciéon de Movilidad | Concentra a su personal | Lista de asistencia de su | Hace el pase de lista de su
debidamente uniformado y | personal en turno. personal.

portando su equipo respectivo.




Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad ciudadana y
movilidad.

4.- lefe de
3. Técnico operativo: Turno: en
INICIO ordena al Jefe de coordinacién
Turno reunir  al |—
. con

personal saliente vy .,

SRR, prevencion
del  delito

8. Se supervisa que todo
el personal en los
siguientes puntos:

10. en caso de haber o no
incumplimiento al régimen




TITULO 1l

APLICAR LAS DIRECTRICES QUE, CONFORME A SUS ATRIBUCIONES EXPRESAS, DICTEN LAS AUTORIDADES
FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES, PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO, COORDINACION,
INTERCAMBIO DE INFORMACION, FUNCIONAMIENTO, NORMATIVIDAD TECNICA Y DISCIPLINA DEL
CUERPO PREVENTIVO DE SEGURIDAD CIUDADANAY MOVILIDAD MUNICIPAL.

OBJETIVO: Cumplir de manera puntual los lineamientos, que las diversas autoridades de los tres niveles
de gobierno en materia de seguridad publica, tomando en consideracidon que dicha autoridad sea
competente para tal fin.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

ALCANCE

e (Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisién de Honor y Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e FElementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B
fraccién XIlI.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e leyde Seguridad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Director:

Coordinar intercambio de informacion respecto del personal de seguridad publica, ante los tres
niveles de gobierno.

Subdirector:



Se coordina con las diversas corporaciones de manera logistica y operativa para llevar a cabo
operativos coordinados.

Técnico Operativo:

Reulne a jefe de turno y personal bajo su cargo para poder brindar atencién inmediata a la
ciudadania.

Jefe de Turno:

Se une a los diversos operativos intermunicipales a efecto de brindar seguridad y vigilancia a
toda la poblacion del municipio.

DEFINICIONES:

» Personal: servidores publicos del Sistema Estatal, considerados como personal de
seguridad publica de confianza, susceptibles a someterse y aprobar las evaluaciones de
certificacién y control de confianza, para su ingreso y permanencia.

» Intercambio: flujo de informacién derivada de la coordinacion entre las diversas
instanciad de gobierno en materia de seguridad publica.

INSUMOS:

» Oficios de coordinacion institucional para llevar a cabo operativos entre diversas instancias
de gobierno.

RESULTADOS:

La debida integracién y coordinacion entre las diversas instancias de gobierno en materia de
seguridad .

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencidn y recepcion de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sdbados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.

PROCEDIMIENTO: APLICAR LAS DIRECTRICES QUE, CONFORME A SUS ATRIBUCIONES EXPRESAS, DICTEN
LAS AUTORIDADES FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES, PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO,
COORDINACION, INTERCAMBIO DE INFORMACION, FUNCIONAMIENTO, NORMATIVIDAD TECNICA Y
DISCIPLINA DEL CUERPO PREVENTIVO DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

DESARROLLO



PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U

N°® PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO OBSERVACIONES

1 Director. Gira instrucciones al subdirector. Mediante oficio o verbal. Puede ser oral o escrito.

2 Subdirector. Ordena al técnico operativo vy jefe De manera verbal se les De manera verbal o
de turno realizar los diversos | instruye dar cumplimiento. escrita
operativos.

3 Técnico Operativo. Instruye al jefe de turno De manera verbal Ordena al jefe de turno

concentrar al personal
4 Jefe de turno Coordina con los mandos la Se procede a la Sin oficio.

operatividad coordinacién

INICIO | —»

PROCEDIMIENTO: Aplicar las directrices que, conforme a sus atribuciones expresas, dicten las
autoridades federales, estatales y municipales, para la prestacion del servicio, coordinacién, intercambio
de informacidén, funcionamiento, normatividad técnica y disciplina del cuerpo preventivo de seguridad
ciudadana y movilidad municipal.

2.- Subdirector: recibe Ila
1. Director: se orden directa de recabar
. propuestas de todo el »| 3.Personal Operativo
coordina con el | i del turno se alista.
personal personal y alistarse para
operativo coordinado. AN
4.Técnico Operativo: se
coordina con la policia
estatal y otros
municipios
A
5. Jefe de Turno: realizan operativo en
diversos puntos del municipio.
6.1. Personal

Operativo: se presenta
ante el oficial
calificados o ministerio
publico de ser el caso

\

!

7. Si no hay detenido se
sigue con el operativo
interinstitucional

9. Se realiza la tarjeta
FIN informativa sobre el
resultado de la
coordinacion policial.




TITULO IV

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: PROPONER PROGRAMAS O PROYECTOS PARA MEJORAR Y
AMPLIAR LA COBERTURA DEL SERVICIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

OBJETIVO: Generar propuestas encaminadas a la mejora continua de las condiciones de trabajo al interior
de la Direccion De Seguridad Ciudadana y Movilidad, mejorando la obertura de seguridad publica a la
ciudadania.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades Municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisién de Honor y Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B
fraccién XIlI.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Seguridad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Director:
Gira las instrucciones al personal bajo el mando del subdirector a efecto de ordenar de manera
sistematica solicitar las propuestas que se generen desde el personal operativo de los sectores y

cuadrantes.

Subdirector:



después de ser instruido por parte del director, convoca al técnico operativo y jefe de turno a
efecto de hacerles saber sobre la orden girada por la superioridad. Del mismo modo el personal
administrativo realiza las propuestas necesarias y son remitidas al subdirector.

Técnico Operativo:

ReuUne las propuestas generadas desde el personal operativo, pasadas por conducto del jefe de
servicios, asi mismo se instruye al personal que realice las gestiones necesarias para proponer

las mejoras en el &mbito laboral.
Jefe de Turno:

Relne las percepciones, quejas, sugerencias del personal operativo
transmite las inquietudes de parte de la ciudadania.

Coordinacion de Prevencidn del Delito:

Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacién. Del mismo
condiciones laborales al interior de esta institucion.

Coordinacién de Movilidad:

Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacion. Del mismo
condiciones laborales al interior de esta institucion.

Secretaria Técnica:

Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacion. Del mismo
condiciones laborales al interior de esta institucion.

Coordinacién Juridica:

Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacion. Del mismo
condiciones laborales al interior de esta institucion.

Comisidén de Honor y Justicia:
Relne las propuestas que su personal pudieran elaborar a favor
percepcion de la ciudadania hacia esta corporacion. Del mismo

condiciones laborales al interior de esta institucion.

DEFINICIONES:

en general y asi también

de mejorar
modo para

de mejorar
modo para

de mejorar
modo para

de mejorar
modo para

de mejorar
modo para

la imagen vy
mejorar las

la imagen vy
mejorar las

la imagen vy
mejorar las

la imagen vy
mejorar las

la imagen vy
mejorar las

» Personal: servidores publicos del Sistema Estatal, considerados como personal de
seguridad publica de confianza, susceptibles a someterse y aprobar las evaluaciones de
certificacién y control de confianza, para su ingreso y permanencia.

» Comisiéon de Honor y Justicia: 6rgano colegiado que tendrd como atribucién llevar a
cabo, en el ambito de su competencia, los procedimientos en los que se resuelva la
suspension temporal, separacién, remocién, baja, cese o cualquier otra forma de



terminacién del servicio de los elementos policiales de conformidad con lo establecido
en el articulo 123, apartado B, fraccion Xl de la Constitucion Federal y la Ley General.
» Programa: Programa de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal.

INSUMOS:

» Orden directa del titular de la Direccién hacia los mandos medios y personal del area
administrativa.

RESULTADOS:

Elaboracion del ante proyecto del Programa de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal tomando
en cuenta que se debe ajustar con los lineamientos del Secretario Ejecutivo Nacional. En base a
las propuestas formuladas por el personal operativo y ciudadania en general.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencion y recepcién de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.

PROPONER PROGRAMAS O PROYECTOS PARA MEJORAR Y AMPLIAR LA COBERTURA DEL SERVICIO DE
SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director. Gira instrucciones al subdirector. Mediante oficio. Puede ser oral o escrito.
2 Subdirector. Recibida la instruccién ordena al De manera verbal se les De manera verbal o
técnico operativo y jefaturas de | instruye dar cumplimiento. escrita
areas, dar cumplimiento a la orden.
3 Técnico Operativo. Se relne con el jefe de turnoy Les solicita de manera Presentan su propuesta.
demas jefaturas operativas y escrita las propuestas para
administrativas el programa.
4 Jefe de turno Ayuda al personal operativo en Redactan de manera Presentan su propuesta.
turno a realizar las propuestas para conjunta las propuestas al
el programa. programa.
5 Prevencién del Delito Recaba las propuestas de parte de Relne y presenta sus Se envian mediante oficio.
su personal. propuestas si fuera el caso.
6 Coordinacién de Movilidad Recaba las propuestas de parte de Relne y presenta sus Se envian mediante oficio.
su personal. propuestas si fuera el caso.
7 Secretaria Técnica Recaba las propuestas de parte de Relney presenta sus Se envian mediante oficio.
su personal. propuestas si fuera el caso.
8 Coordinacion juridica Recaba las propuestas de parte de Relney presenta sus Se envian mediante oficio.




su personal. propuestas si fuera el caso.

9 Comisién de Honor y Recaba las propuestas de parte de Relney presenta sus Se envian mediante oficio.

Justicia su personal. propuestas si fuera el caso.

PROPONER PROGRAMAS O PROYECTOS PARA MEJORAR Y AMPLIAR LA COBERTURA DEL SERVICIO DE
SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

2.- Subdirector: recibe la

orden directa de recabar
INICIO |—» 1. Director: gira propuestas de todo el > SA'deeﬁu?;:;g::?::’i;:a|
instruciones personal

AN

4.Técnico Operativo: le
ordena al Jefe de Turno
que debera reunir
propuestas

\ 4
5. Jefes de ambos turnos: realizan las
propuestas al programa en base a las
percepciones del personal operativo.

6.1. Personal \
administrativo de las
Coordinaciones de
Prevencion, Movilidad,
Secretaria Técnica,
Juridico y Comision de

\Honor.

!

7. Se concentra todas
las  propuestas, de
ambos turnos y de las
diversas jefaturas y
areas de la direccion

9. En caso de ser
@_ procedente el director
las prepara y remite a

presidencia.




TITULOV

CONTAR CON LAS ESTADISTICAS DELICTIVAS Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE LOS CUERPOS DE
SEGURIDAD CIUDADANA'Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

OBJETIVO: SABER EL ESTADO ACTUAL DE NUESTRO MUNICIPIO, EM NACE A LOS INDICES DELICTIVOS,
CON ELLO SABER EN QUE ZONAS DEL MUNICIPIO Y EN QUE HORARIO SE COMENTE EL MAYOR NUMERO
DE DELITOS.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadanay
Movilidad.

CONTAR CON LAS ESTADISTICAS DELICTIVAS Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE LOS CUERPOS DE
SEGURIDAD CIUDADANA'YY MOVILIDAD MUNICIPAL.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisidn de Honor y Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B
fraccion XIll.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Seguridad del Estado de México.



RESPONSABILIDADES

Director:

Ordena al subdirector y al centro de control y comando realizar en base a los partes de
novedades que se realizar de manera diaria, los delitos que mas se estan perpetrando dentro de
la demarcacion de nuestro municipio.

Subdirector:

Le instruye al técnico operativo y centro de control y comando, revisar de manera diaria los
indices delictivos y realizar la estadistica correspondiente.

Técnico Operativo:

De manera conjunta con el centro de control y comando se realiza la gréfica de las zonas del
municipio con mayor indice delictivo.

C2: Realiza las anotaciones correspondientes en el parte de novedades y prepara las estadisticas
correspondientes.

DEFINICIONES:

> SEGURIDAD PUBLICA: funcién del Estado a cargo de la Federacién, las entidades
federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México que tiene como fines
salvaguardar la vida, las libertades, la integridad y el patrimonio de las personas, asi
como contribuir a la generacién y preservacion del orden publico y la paz social.

> FISCALIA: a la fiscalia general de Justicia del Estado de México.

» (C2: Centro de Control y Comando.

» SECRETARIO EJECUTIVO: Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal.

INSUMOS:

» El parte de novedades que se realiza de manera diaria y que sirve de apoyo para realizar un
balance de las actividades delincuenciales en nuestro municipio.

RESULTADOS:

Contar con panorama real de los indices delictivos en nuestro municipio, en apoyo de diversas
herramientas operativas.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencién y recepcion de



documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.

CONTAR CON LAS ESTADISTICAS DELICTIVAS Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE LOS CUERPOS DE
SEGURIDAD CIUDADANA'Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director. Gira instrucciones al subdirector a | Mediante oficio o verbal. Puede ser oral o escrito.
efecto de realizar las incidencias
delictivas
2 Subdirector. Instruye al centro de control vy Parte de novedades Realizar las anotaciones
comando hacer una revision de las correspondientes
novedades asentadas en el parte de
novedades.
3 Técnico operativo. Se reulne con encargado del C2 para Parte de novedades. Subir al grupo de
realizar analisis de las incidencias. emergencias alguna
novedad.
4 Centro de controly Concentra informacién sobre las Tarjetas informativas. Subir al grupo de
comando incidencias reportadas por el emergencias alguna
personal mediante tarjetas. novedad
5 Prevencién del Delito Concentra informacién sobre las Tarjeta informativa. Subir al grupo de
incidencias reportadas por su emergencias alguna
personal mediante tarjetas. novedad
6 Movilidad Concentra informaciéon sobre las Tarjeta informativa. Subir al  grupo de
incidencias reportadas por su emergencias alguna

personal mediante tarjetas.

novedad




PROCEDIMIENTO: CONTAR CON LAS ESTADISTICAS DELICTIVAS Y SUPERVISAR LAS
ACCIONES DE LOS CUERPOS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
MOVILIDAD MUNICIPAL.

\ 4.- C2: procede
3. C2: revisa las @ aneiEr @ Gl
INICIO novedades ocurridas » (PRI de
dante @ wme do |l = t°_d°
las 24 horas lo ocurrido
durante el
turno.

!

8. Director: revisa y
realiza un andlisis de los
datos de la incidencia.

v

9. Director: retne a los
mandos y subdirector para
realizar acciones operativas

y disminuir los indices

delictivos.
J




TITULO VI.

PROMOVER LA CAPACITACION TECNICA Y PRACTICA DE LOS INTEGRANTES DEL CUERPO PREVENTIVO DE
SEGURIDAD CIUDADANA'YY MOVILIDAD MUNICIPAL.

OBJETIVO: Fomentar la profesionalizacién de los cuerpos de seguridad publica en funcién de las
circunstancias de la vida moderna, la continua preparacion conforme a los avances tecnolégicos
y cientificos. Aunado a ello se debera de promover la actualizacion conforme los nuevos
sistemas juridicos.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de seguridad ciudadana y movilidad.

PROCEDIMIENTO: PROMOVER LA CAPACITACION TECNICA Y PRACTICA DE LOS INTEGRANTES
DEL CUERPO PREVENTIVO DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades judiciales (Estatal o Federal).

e Comisién de Honor y Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B fraccion
XIll.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e leyde Seguridad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES




Director: Requiere a la secretaria técnica del sistema municipal de seguridad publica, realice la
solicitud a la universidad para capacitacién del personal de esta direccién.

Subdirector: avisa y ordena el envié del personal a las actualizaciones necesarias a la
universidad.

Secretaria Técnica: realiza la solicitud a la universidad tomando en cuenta el personal que
conforme su plan de trabajo y presupuesto asignado por el secretariado ejecutivo nacional y
estatal.

Personal: son enviados a capacitacion de manera periddica a la universidad.

DEFINICIONES:

» Secretaria Técnica: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
unidad administrativa municipal, que atenderd los aspectos normativos, administrativos
y de planeacién necesarios para la prestacion del servicio de seguridad publica en el
ambito municipal, siendo también la responsable de la vinculacion del Ayuntamiento
con las instancias federales y estatales en la materia. Procurard ademas la
implementacion, en el ambito de su responsabilidad, de los acuerdos emitidos por los
Consejos Nacional, Estatal e Intermunicipal de Seguridad Publica y serd coadyuvante del
funcionamiento del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

» Personal: servidores publicos del Sistema Estatal, considerados como personal de
seguridad publica de confianza, susceptibles a someterse y aprobar las evaluaciones de
certificacion y control de confianza, para su ingreso y permanencia.

» Universidad: a la Universidad Mexiquense de Seguridad.

INSUMOS:

» Solicitud por parte del director para realizar las capacitaciones necesarias al personal.

» Secretaria técnica realiza las gestiones necesarias tanto administrativas como
presupuestarias para ejecutar las capacitaciones necesarias al personal.

» Personal se presenta a sus diversas capacitaciones ante la universidad.

RESULTADOS:

Tener un cuerpo policiaco actualizado, modernizado, acorde con las necesidades de la vida
moderna, profesional y ante todo respetuoso de los derechos humanos.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencién y recepcion de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.



PROCEDIMIENTO: PROMOVER LA CAPACITACION TECNICA Y PRACTICA DE LOS INTEGRANTES

DEL CUERPO PREVENTIVO DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U

N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES

1 Director. Requiere a Secretaria Técnica Mediante oficio Se realiza la solicitud

2 Secretaria Técnica En base al presupuesto solicita a la Realiza el oficio Se envia la solicitud
universidad las actualizaciones del
personal

3 Universidad Contesta mediante oficio Se pasa para conocimiento | Se turna a la Direccion vy

Subdireccidn

4 Subdirector Instruye al personal asistir a las Le notifica al personal Verifica fechas y horarios
actualizaciones

5 Personal Acude a las actualizaciones Reciben su constancia Se archiva en si

expediente

PROCEDIMIENTO:

DEL CUERPO PREVENTIVO DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

INICIO —>

1.-Director: requiere a

2. Secretaria
Técnica: realiza

. . I
la secretaria realizar la P las gestiones
capacitacién del necesarias
personal. tomando en

consideracion:

3.  Presupuesto vy
numero de elementos

A

4.-  Secretaria

Técnica:

Procede a
formalizar junto
con la

universidad las
capacitaciones
necesarias.

A 4

PROMOVER LA CAPACITACION TECNICA Y PRACTICA DE LOS INTEGRANTES

5.- Universidad: Envia a la
Secretaria el listado de personal y
horarios donde se podrén realizar

las capacitaciones.

v

7. Subdirector: avisa al
personal que deberdn
acudir a sus respectivas
capacitacion.




'

9. Universidad: avisa la
culminacién de las
FIN actualizaciones del
personal y envia las
constacias

TITULO VIL.

DENUNCIAR OPORTUNAMENTE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES EL EXTRAVIO O ROBO DE
ARMAMENTO A CARGO DEL PERSONAL DE LOS CUERPOS POLICIALES Y COMUNICAR DE INMEDIATO
ESTOS HECHOS A LAS AUTORIDADES ESTATALES Y FEDERALES QUE CORRESPONDAN.

OBIJETIVO: se debera de comunicar de inmediato a las autoridades competentes sobre algun
extravid o robo relativo al armamento que se encuentra bajo resguardo de la direccion. De igual
manera se debera informar por escrito a la secretaria de seguridad del estado.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de seguridad ciudadana y movilidad.

PROCEDIMIENTO: DENUNCIAR OPORTUNAMENTE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES
EL EXTRAVIO O ROBO DE ARMAMENTO A CARGO DEL PERSONAL DE LOS CUERPOS
POLICIALES Y COMUNICAR DE INMEDIATO ESTOS HECHOS A LAS AUTORIDADES ESTATALES Y
FEDERALES QUE CORRESPONDAN.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades Municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisidn de Honor y Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccidon de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B fraccion
XIll.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e leyde Seguridad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES




Director: envia el informe correspondiente sobre el robo, perdida o extravid del armamento
dentro de las 24 o 48 horas habiles posteriores al hecho.

Subdirector: informa mediante tarjeta informativa al director sobre la perdida, robo o extravio
de armamento a la brevedad

Técnico Operativo: remite tarjeta informativa al subdirector sobre el evento ocurrido a la
brevedad de los hechos acompafiada de la denuncia respetiva.

Personal: realiza la denuncia respectiva ante la instancia respectiva, manifestando los
pormenores del hecho ocurrido y la hace llegar mediante tarjeta informativa.

Comisién de Honor y Justicia: toma conocimiento sobre el hecho y determinara si hay o no
responsabilidad en contra del personal

DEFINICIONES:

» Secretaria: Secretaria de Seguridad del Estado de México.

» Armamento: jefatura de armamento de la Secretaria.

» Personal: Servidores Publicos del Sistema Estatal, considerados como personal de
seguridad publica de confianza, susceptibles a someterse y aprobar las evaluaciones de
certificacion y control de confianza, para su ingreso y permanencia.

» Tarjeta: tarjeta informativa mediante la cual se plasma alguna situacion de importancia
ocurrida en el transcurso del turno correspondiente.

INSUMOS:

» Tarjeta informativa realizada por el personal.

» Copia certificada de la Denuncia realizada en el Ministerio Publico cuando la situacién asi lo
amerite.

» Oficio mediante el cual se envia la novedad al departamento de armamento de la
secretaria.

RESULTADOS:

Contar con el armamento ordenado y acorde con los lineamientos que marca la secretaria de la
defensa nacional por conducto de la secretaria. Con ello se obtiene como resultado la
justificacion de cualquier faltante de armamento.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencién y recepcion de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.



DESARROLLO DEL

PROCEDIMIENTO:

DENUNCIAR OPORTUNAMENTE ANTE LAS

AUTORIDADES COMPETENTES EL EXTRAVIO O ROBO DE ARMAMENTO A CARGO DEL
PERSONAL DE LOS CUERPOS POLICIALES Y COMUNICAR DE INMEDIATO ESTOS HECHOS A
LAS AUTORIDADES ESTATALES Y FEDERALES QUE CORRESPONDAN.

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director. Envia aviso al departamento de Informe Se envia dentro de 24 a
armamento 48 horas habiles
2 Subdirector genera tarjeta informativa Tarjeta Informativa A la brevedad
3 Técnico Operativo Comunica al subdirector la perdida, Tarjeta Informativa A la brevedad
robo o extravio
4 Personal Realiza la denuncia ante la Realiza Tarjeta Informativa A la brevedad
autoridad correspondiente
5 Comisién de Honory Toma conocimiento del hecho Mediante oficio Director remite oficio

Justicia

PROCEDIMIENTO: DENUNCIAR OPORTUNAMENTE ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES EL

EXTRAVIO O ROBO DE ARMAMENTO A CARGO DEL PERSONAL DE LOS CUERPOS POLICIALES Y

COMUNICAR DE INMEDIATO ESTOS HECHOS A LAS AUTORIDADES ESTATALES Y FEDERALES QUE

CORRESPONDAN

INICIO —>

2. subdirector.
1.-Director: solicita »| Informa
tarjeta sobre lo mediante
ocurrido tarjeta al
director

3. técnico
operativo: remite
al subdirector

tarjeta informativa

v

4.- jefe de
turno: o
informa al
técnico
operativo
sobre lo
ocurrido




6. Director: avisa a la
comision de honor y
justicia sobre este
acontecimiento.

8. director: recibe el acuse
del informe y ordena su
archivo.




TITULO VIIL.

TRAMITAR ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE, LA REVALIDACION DE LA LICENCIA OFICIAL
COLECTIVA DE PORTACION DE ARMAS DE FUEGO, PARA EL PERSONAL QUE LO NECESITE DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

OBIJETIVO: se debera realizar los tramites correspondientes ante la secretaria de Seguridad del
estado de México la revalidacién, correspondiente a la portacion de armas de fuego amparadas
en la Licencia Oficial Colectiva.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE, LA REVALIDACION DE LA
LICENCIA OFICIAL COLECTIVA DE PORTACION DE ARMAS DE FUEGO, PARA EL PERSONAL
QUE LO NECESITE DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisidon de Honor vy Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B fraccion
XIll.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Seguridad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES




Director: solicita mediante oficio la revalidacion de la licencia colectiva mediante la cual el
personal puede portar el armamento asignado para el desempefio de sus funciones.

Secretaria Técnica: realiza la solicitud a la secretaria a efecto de que se facilite la
documentacion en la cual se refleje que estamos incluidos en la licencia oficial colectiva.

DEFINICIONES:

» Secretaria: Secretaria de Seguridad del estado de México.

» Personal: servidores publicos del Sistema Estatal, considerados como personal de
seguridad publica de confianza, susceptibles a someterse y aprobar las evaluaciones de
certificacién y control de confianza, para su ingreso y permanencia.

> Secretaria técnica: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de
Melchor Ocampo.

INSUMOS:

» Oficio de solicitud de revalidacion de la licencia colectiva numero 139 dirigido a la secretaria
técnica.
» Solicitud de licencia colectiva dirigido a la secretaria.

RESULTADOS:

Contar con el armamento ordenado y acorde con los lineamientos que marca la secretaria de la
defensa nacional por conducto de la secretaria. Con ello se obtiene como resultado la
justificacion de cualquier faltante de armamento.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencién y recepcion de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:  TRAMITAR ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE, LA
REVALIDACION DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA DE PORTACION DE ARMAS DE FUEGO,
PARA EL PERSONAL QUE LO NECESITE DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
MOVILIDAD MUNICIPAL.



DESARROLLO

PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director Solicita dar tramite a la revalidacion Oficio Se remite la
documentacion necesaria
2 Secretaria Técnica Solicita a las autoridades oficio Se remite la
competentes la revalidacion documentacion necesaria
3 Secretaria Recibe oficio y documentos Acude de oficios Acusan de recibido

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE, LA REVALIDACION DE LA
LICENCIA OFICIAL COLECTIVA DE PORTACION DE ARMAS DE FUEGO, PARA EL PERSONAL QUE LO
NECESITE DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

INICIO —>

1.-Director: solicita a
secretaria técnica dar
tramite a la
revalidacion

2. secretaria
técnica. Remite
documentacién
mediante oficio

A 4

\ a la secretaria.

3.secretaria: recibe
oficio y
documentacion

adjunta para dar

tramite

4.- secretaria:
envia la copia
de la
renovacion de
la licencia a
todos los
municipios

'

5. Director: avisa a la
comision de honory
justicia sobre este
acontecimiento.

2. secretaria
técnica. Remite

documentacién
mediante oficio
a la secretaria.

FIN




TITULO IX.

AUXILIAR A LAS AUTORIDADES ESTATALES Y FEDERALES CUANDO SEA REQUERIDO PARA ELLO.

OBJETIVO:

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadana vy
Movilidad.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisién de Honor y Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B
fraccién XIlI.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Lleyde Seguridad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Director:

Gira las instrucciones al personal bajo el mando del subdirector a efecto de que se brinde de
manera pronta auxilio a las diversas autoridades que asi lo soliciten de manera legal y oportuna.



Subdirector:

Le instruye al técnico operativo reunir al personal del turno se coordinen de manera operativa
para brindar el apoyo requerido.

Técnico Operativo:

Via radio indica al jefe de turno que relna a su personal a efecto de participar en algin
operativo y prestar el auxilio requerido.

Personal: presta el apoyo ordenado

DEFINICIONES:

> DISCIPLINA: comprende el aprecio de si mismo, la pulcritud, los buenos modales, el
rechazo a los vicios, la puntualidad en el servicio, la exactitud en la obediencia, el
escrupuloso respeto a las leyes y reglamentos, asi como a los Derechos Humanos.

» CUMPLIMIENTO DEL DEBER: salvaguardar la integridad y los derechos de las personas,
prevenir la comision de delitos, y preservar las libertades, el orden y la paz publicos.

INSUMOS:

» Orden directa del titular de la direccidon hacia los mandos medios y personal del area
administrativa para prestar el apoyo necesario a las diversas autoridades.

RESULTADOS:
Prestar el apoyo necesario a las autoridades que lo soliciten con el debido apego a la ley.
POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencidon y recepcién de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: AUXILIAR A LAS AUTORIDADES ESTATALES Y FEDERALES
CUANDO SEA REQUERIDO PARA ELLO.

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director. Gira instrucciones al subdirector. Mediante oficio o verbal. Puede ser oral o escrito.
2 Subdirector. Recibida la instruccién ordena al | De manera verbal de les | De manera verbal o




técnico operativo y jefaturas de | instruye  concentrar  al | escrita
areas, dar cumplimiento a la orden. | personal.
Técnico operativo. Se reune con el jefe de turno y | Le instruye al personal que | personal atento a |la
demas jefaturas operativas. deberan prestar el apoyo | orden.
necesario.

PROCEDIMIENTO: AUXILIAR A LAS AUTORIDADES ESTATALES Y FEDERALES CUANDO SEA
REQUERIDO PARA ELLO.

\ 4.- lefe de
rno: n
3. Técnico operativo: u o. .?
TS et &l e e | coordinacion
. L
turno reunir al con
personal. movilidad y

demas




TITULO X.

MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE
SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

OBIJETIVO: Se contara con una base de datos que contendra los registros de todo el personal
tanto operativo como administrativo adscrito a la Direccién de Seguridad Ciudadana vy
Movilidad, mismos que servirdn como parametro para determinar el estado de fuerza con el
gue cuenta esta corporacion.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisién de Honor y Justicia.

e Direccién de Administracién del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e FElementos adscritos a la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B fraccion
XIll.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e leyde Seguridad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Director: Ordena de manera periddica realizar una actualizacién del estado de fuerza operativo
y administrativo, para que a su vez sea informado a la secretaria de seguridad del estado de
México.



Subdirector: Instruye al personal administrativo realizar las gestiones necesarias para enviar la
documentacion a la secretaria para informar sobre el estado que guarda el estado de fuerza.

Administrativo: Realiza los informes necesarios dirigidos a la secretaria mediante el cual se hace
de conocimiento sobre el estado de fuerza operativo y administrativo, asi como las bajas y altas
ocurridas en el mes inmediato anterior que se informa.

DEFINICIONES:

» Secretaria: Secretaria de Seguridad del estado de México.

» Personal: Servidores publicos del Sistema Estatal, considerados como personal de
seguridad publica de confianza, susceptibles a someterse y aprobar las evaluaciones de
certificacién y control de confianza, para su ingreso y permanencia.

INSUMOS:

» Oficio sobre la revista mensual de armamento y personal.

RESULTADOS:

Contar con el armamento ordenado y acorde con los lineamientos que marca la secretaria de la
defensa nacional por conducto de la secretaria.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencidén y recepcion de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DEL
PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD
MUNICIPAL.

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director Solicita dar tramite al estado de Revista de personal y de Se envia de manera
fuerza armamento mensual
2 subdirector Solicita se realice la documentacion oficio Se envia revista




administrativo

Realiza las adecuaciones para enviar

la documentacion

Bajas, renuncias o

remociones.

Acusan de recibido en la

secretaria

PROCEDIMIENTO: MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL OPERATIVO Y
ADMINISTRATIVO DE SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

INICIO —>

2. subdirector.
instruye al
personal

1.-Director: solicita a
secretaria técnica dar
tramite a la revista

A 4

administrativo.

3.administrativo:
realiza analisis de
los siguientes
documentos:

v

4.- renuncias
y/o Bajas y/o
Remociones,
correspondien
tes al mes
anterior al
que se
informa.

}

5. administrativo:
agotada la informacion
se anota la informacion

que se va a informar.

6. se envia a la
secretaria la
informacion

revista

llamada
de armamento y
personal.

7. se obtiene el acuse de
recibo y se archiva.

FIN




TITULO XI.

CREAR GRUPOS ESPECIALES PARA LA PROTECCION Y PREVENCION DEL DELITO, QUE SEAN
REQUERIDOS POR LA CIUDADANIA.

OBIETIVO: La adecuacion de las fuerzas municipales de seguridad publica, ante las diversas
problematicas de la actualidad y sobre todo la especializacién en la atencién a grupos
vulnerables y de género, logrando con ello un servicio de excelencia para la ciudadania.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

PROCEDIMIENTO: CREAR GRUPOS ESPECIALES PARA LA PROTECCION Y PREVENCION DEL
DELITO, QUE SEAN REQUERIDOS POR LA CIUDADANIA.

ALCANCE

e (Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisién de Honor y Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B fraccion
XIll.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e leyde Seguridad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES




Director: como titular de la corporacion ordena la difusion del grupo especial de esta
corporacion denominado prevencion del delito, misma que atenderd a los sectores de la
poblacion con mayor vulnerabilidad, prevenir los delitos y violencia de genero. Por lo cual
ordena al subdirector y técnico operativo realice las tareas necesarias para que se de a conocer
dicha unidad operativa.

Subdirector: Instruye al técnico operativo realice las acciones necesarias para que el grupo
especial denominado prevencién del delito se difunda con los demas cuerpos operativos del
municipio y poblacién en general.

Técnico Operativo: realiza la supervision del grupo especial y de prevencién del delito.

Jefatura de Prevencion del Delito: atender al segmento de la poblacién con alto riesgo y con
perspectiva de género.

Grupo especial: atender de manera pronta casos especiales sobre eventos delincuenciales.

DEFINICIONES:

> Jefatura de Prevencién del Delito: Area de la Direcciéon de Seguridad Ciudadana vy
Movilidad de Melchor Ocampo, cuya funcién primordial es atender a los grupos
vulnerables, atendiendo con perspectiva de género.

» Grupo especial: grupo de elementos pertenecientes a la Direccion de Seguridad
Ciudadana y Movilidad, con dominio de diversas tacticas especificas en materia policial.

INSUMOS:

» Poblacion en general que necesite atencidn, seguimiento y cuidado a casos especiales.

RESULTADOS:

Contar con un grupo especial acorde con las circunstancias del caso que amerite su
intervencién, asi como las diversas circunstancias de peligro respecto de la violencia de genero
hacia la mujer, la jefatura de prevencién del delito serd la figura juridica idonea para tal
circunstancia.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencidn y recepcion de



documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: CREAR GRUPOS ESPECIALES PARA LA PROTECCION Y
PREVENCION DEL DELITO, QUE SEAN REQUERIDOS POR LA CIUDADANIA.

DESARROLLO

PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director Ordena la contante vigilancia de los Orden verbal Ninguna

grupos especiales, para atencién de
la poblacién.
2 Subdirector Gira instrucciones al técnico Orden verbal Ninguna
operativo estar pendiente ante
cualquier eventualidad especial.
3 Técnico Operativo Supervisa de manera constante y Supervision ninguna
permanente a los grupos
especiales.
4 Jefatura de Prevencidn del Atiende de manera especial casos Apercibimientos Recibe denuncias y

Delito.

gue por su tipo deben ser atendidos

por ellos.

victimas de violencia de
género, recibe

apercibimientos.

PROCEDIMIENTO: CREAR GRUPOS ESPECIALES PARA LA PROTECCION Y PREVENCION DEL

DELITO, QUE SEAN REQUERIDOS POR LA CIUDADANIA.

_’>

1.-Director: ordena
realizar difusion de los
grupos especiales.

Ordena
atencion a
grupos

A 4

2. subdirector.

vulnerables.

3.tecnico
operativo:
supervisa que el
personal,  realice
las canalizaciones a
prevencién.

v

4: prevencién
del delito:
atiende a los
grupos

vulnerables y
prevenir la
violencia de

genero.

FIN




TITULO XII.

INFORMAR A LA COMISION ESTATAL DE SEGURIDAD CIUDADANA PARA EFECTO DEL REGISTRO ESTATAL
DE SEGURIDAD PUBLICA, SOBRE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS DE LOS MIEMBROS DEL CUERPO
DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL, ASI COMO DE SUS VEHICULOS, ARMAMENTO, MUNICIONES Y
EQUIPO, PARA LOS EFECTOS DE COORDINACION CON EL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

OBIJETIVO: se deberd informar a la secretaria de seguridad del estado, todos los movimientos de
altas o bajas de personal operativo y/o administrativo, armamento, municiones y equipo que
dependan de la Direccion De Seguridad Ciudadana Y Movilidad De Melchor Ocampo, a efecto
de tener un registro fehaciente y actual del estado de fuerza con el que se cuenta.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

ALCANCE

e Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisidn de Honor vy Justicia.

e Direccién de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B fraccion
XIll.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Seguridad del Estado de México.



RESPONSABILIDADES

Director: Ordena de manera periddica realizar una actualizacién del estado de fuerza operativo
y administrativo, para que a su vez sea informado a la secretaria de seguridad del estado de
México.

Subdirector: instruye al personal administrativo realizar las gestiones necesarias para enviar la
documentacion a la secretaria para informar sobre el estado que guarda el estado de fuerza.

Administrativo: realiza los informes necesarios dirigidos a la secretaria mediante el cual se hace
de conocimiento sobre el estado de fuerza operativo y administrativo, asi como las bajas y altas
ocurridas en el mes inmediato anterior que se informa.

DEFINICIONES:

» Secretaria: Secretaria de Seguridad del estado de México.

» Personal: servidores publicos del Sistema Estatal, considerados como personal de
seguridad publica de confianza, susceptibles a someterse y aprobar las evaluaciones de
certificacion y control de confianza, para su ingreso y permanencia.

INSUMOS:

» Oficio sobre la revista mensual de armamento y personal.

RESULTADOQS:

Contar con el armamento ordenado y acorde con los lineamientos que marca la secretaria de la
defensa nacional por conducto de la secretaria.

POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencién y recepcion de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.



DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

INFORMAR A LA COMISION ESTATAL DE SEGURIDAD

CIUDADANA PARA EFECTO DEL REGISTRO ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA, SOBRE LOS
MOVIMIENTOS DE ALTAS Y BAJAS DE LOS MIEMBROS DEL CUERPO DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL, AS[ COMO DE SUS VEHICULOS, ARMAMENTO, MUNICIONES Y EQUIPO, PARA LOS

EFECTOS DE COORDINACION CON EL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director Solicita dar tramite al estado de Revista de personal y de Se envia de manera
fuerza armamento mensual
2 Subdirector Solicita se realice la documentacién oficio Se envia revista
3 Administrativo Realiza las adecuaciones para enviar Bajas, renuncias o Acusan de recibido en la

la documentacion

remociones.

secretaria

INICIO —>

2. subdirector.
instruye al
personal

1.-Director: solicita a
secretaria técnica dar
tramite al informe

\ 4

administrativo.

3.administrativo:
realiza analisis de
los siguientes
documentos:

v

4.- renuncias
y/o Bajas y/o
Remociones,
correspondien
tes al mes
anterior al
que se
informa.

|

5. administrativo:
agotada la informacion
se anota la informacién

que se va a remitir.

6. se envia a la
secretaria la

informacion  de
altas y/o bajasl.

7. se obtiene el acuse de
recibo y se archiva.




FIN

TITULO XIII.

IMPLEMENTAR JUNTO CON LOS MANDOS TACTICOS, LOS OPERATIVOS QUE SEAN NECESARIOS, DE
ACUERDO CON LA INFORMACION DERIVADA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA,
CUANDO ASI SE ACUERDE, EN COORDINACION CON OTROS CUERPOS DE SEGURIDAD PUBLICA,
CONFORME A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY.

Objetivo: se realizaran de manera operativa las diferentes acciones tendientes a
mantener el orden y la paz publica, logrando con ello la tranquilidad de la poblacién vy
habitantes del municipio. servira de instrumento de medicién las estadisticas e indices
delictivos, coordinando las tareas de seguridad mediante operativos con las diferentes
instancias.

Area responsable del procedimiento: Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTAR JUNTO CON LOS MANDOS TACTICOS, LOS
OPERATIVOS QUE SEAN NECESARIOS, DE ACUERDO CON LA INFORMACION DERIVADA
DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA, CUANDO ASI SE ACUERDE, EN
COORDINACION CON OTROS CUERPOS DE SEGURIDAD PUBLICA, CONFORME A LAS
DISPOSICIONES DE LA LEY.

ALCANCE

e (Ciudadania en general.

e Autoridades Municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).
e Autoridades Judiciales (Estatal o Federal).

e Comisién de Honor y Justicia.

e Direccién de Administracién del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.
e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.



REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B
fraccién XIlI.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e leyde Seguridad del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Director:

Gira las instrucciones al personal bajo el mando del subdirector a efecto de que se implementen
los operativos respectivos con apoyo de las diversas autoridades que asi lo soliciten de manera
legal y oportuna.

Subdirector:

Le instruye al técnico operativo reunir al personal del turno se coordinen de manera operativa
para implementar los operativos.

Técnico operativo:
Via radio indica al jefe de turno que redna a su personal a efecto de participar operativos.
Personal: presta el apoyo ordenado.

DEFINICIONES:

» DISCIPLINA: comprende el aprecio de si mismo, la pulcritud, los buenos modales, el
rechazo a los vicios, la puntualidad en el servicio, la exactitud en la obediencia, el
escrupuloso respeto a las leyes y reglamentos, asi como a los derechos humanos.

» CUMPLIMIENTO DEL DEBER: salvaguardar la integridad y los derechos de las personas,
prevenir la comision de delitos, y preservar las libertades, el orden y la paz publicos.

INSUMOS:

» Orden directa del titular de la direccion hacia los mandos medios y personal del area
administrativa para prestar el apoyo necesario a las diversas autoridades.

RESULTADOS:
Prestar el apoyo necesario a las autoridades que lo soliciten con el debido apego a la ley.
POLITICAS:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera
operativa laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencion y recepcién de
documentos se cuenta con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00,
sabados de 09:00 a las 13:00 y domingo no se labora.



DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

IMPLEMENTAR JUNTO CON LOS MANDOS

TACTICOS, LOS OPERATIVOS QUE SEAN NECESARIOS, DE ACUERDO CON LA
INFORMACION DERIVADA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA, CUANDO
AS{ SE ACUERDE, EN COORDINACION CON OTROS CUERPOS DE SEGURIDAD PUBLICA,

CONFORME A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY.

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N°® PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
1 Director. Gira instrucciones al subdirector. Mediante oficio o verbal. Puede ser oral o escrito.
2 Subdirector. Recibida la instrucciéon ordena al | De manera verbal de les | De manera verbal o
técnico operativo y jefaturas de | instruye  concentrar  al | escrita
areas, dar cumplimiento a la orden. | personal.
3 Técnico operativo. Se reune con el jefe de turno y | Le instruye al personal que | personal atento a Ia
demas jefaturas operativas. deberan prestar el apoyo | orden.
necesario.
\
1.-Director: ordena < Tl Gl 4.- lefe de

INICIO —>
concentrar al personal.

ordena al jefe de

turno reunir al
personal.

»  Turno: en
coordinacién

con
movilidad vy
demas

6.- Se realizan los operativos
con apoyo de los diversos
niveles de gobierno.




LIBRO SEGUNDO.
PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
TITULO 1.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE REMOCION.

OBIJETIVO: Analizar el posible incumplimiento de las obligaciones generales o especificas
contenidas en la Ley de Seguridad del Estado de México, cometidas por parte de los elementos
adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad, mediante el desarrollo del
procedimiento administrativo. Con la finalidad de decretar la remocion, baja o suspensién
temporal de quienes resulten responsables.

ALCANCE

e Comisién de Honor y Justicia.

e Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor
Ocampo, Estado de México.

e Direccion de Administracién del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo, Estado de
México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 1, 14, 16, 109 fraccion |l

115, fraccién I, inciso h) y 123 apartado B fraccién XIlI.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos 40 y 105.

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México articulos 86 Bis, 112, 113 vy
130.

e ley de Seguridad del Estado de México, articulos 100 apartado B, 160 fraccién I, 161, 163,
164,166, 167, 168, 169, 170, 171, 182 y 184,

e (Cdédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.3, 1.9y 1.10

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 25, 26, 27, 28
113y 114.

e Bando Municipal, articulos 86 y 87.

e Metodologia para la elaboracion de manuales de procedimientos administrativos, Instituto

Hacendario del Estado de México

RESPONSABILIDADES

Comision de Honor vy Justicia: Es el drea responsable de iniciar, desarrollar y resolver el
procedimiento administrativo de remocién.

- Presidente de la Comisién de Honor y Justicia, debera:
Firmar junto con los demds integrantes, los acuerdos de radicacién, las actas 2de
comparecencia, los acuerdos de inicio de procedimiento, citatorios de garantia de audiencia y
finalmente la resolucion administrativa que ponga fin al procedimiento.



Signar los autos de mero tramite, asi como los oficios o requerimientos que no demanden la
intervencién de los demds integrantes.

Presidir las sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Pleno.

- Secretario(a) de la Comisién de Honor y Justicia, debera:

Desahogar la diligencia de garantia de audiencia dentro del procedimiento administrativo.
Participar con voz y voto en las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Levantar las actas de las sesiones.

Elaborar los proyectos de resolucion que se someten a discusion y aprobacién en el Pleno.

- Representante de la unidad de Prevencidn, Reaccidn o Investigacién de la Comision de
Honor y Justicia

Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Signar, junto con los demas integrantes, las resoluciones y/ acuerdos que asi lo requieran.

- Director de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de Melchor Ocampo, Estado de
México.

Realizar los tramites administrativos necesarios, en el ambito de su competencia, para el
cumplimiento de los requerimientos, acuerdos y/o resoluciones administrativas emitidas por la
Comisién de Honor vy Justicia.

- Direccidon de Administracion, debera:

Remitir la informacion y/o documentacion requerida por la Comisiéon de Honor y Justicia relativa
a los elementos sujetos a procedimiento administrativo de remocion. Asimismo, realizar las
acciones que, en el ambito de su competencia, sean necesarias para la ejecucion de la
resolucién administrativa que ponga fin al procedimiento.

- Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo,
debera:

Realizar, en su calidad de Enlace del Centro de Control, Comando, Comunicacion, Cémputo y
Calidad, las acciones necesarias para el cumplimiento de la resolucion que ponga fin al
procedimiento.

DEFINICIONES:

» Procedimiento Administrativo: Es una serie de pasos y/o tramites concatenados realizados
por la Comisiéon de Honor y Justicia, asi como autoridades auxiliares de ésta, con la finalidad
de emitir una resolucién administrativa en la que se analiza el posible incumplimiento de las
obligaciones y régimen policial a cargo de los elementos de Seguridad Publica Municipal.

» Resolucidon: Acto administrativo por medio del cual se da por concluido el procedimiento,
resolviendo el fondo del asunto o, en su caso, decretando el sobreseimiento.



» Radicacién: Acto procesal mediante el cual se admite una denuncia/queja a tramite y se
ordena la apertura de la informacién previa o el inicio del procedimiento administrativo,

segun corresponda.

» Remocién: Es la privacién del empleo o la terminacion del nombramiento de un elemento
adscrito a la Direccién de Seguridad Cuidada y Movilidad derivado de una resolucion
administrativa dictada por la Comisién de Honor y Justicia.

» Garantia de Audiencia: Es el derecho que le asiste a un elemento sujeto a procedimiento
para que realice la defensa de sus intereses, previamente a la emisién de la resoluciéon
administrativa de fondo.

INSUMOS:

» Denuncia ciudadana por parte del ciudadano.
» Informe de las autoridades competentes.
» Elementos de prueba.

RESULTADOS:

Resolucién administrativa de remocion, suspension temporal, sobreseimiento o no inicio de

procedimiento.

POLITICAS:

Se presta atencidn a la ciudadania por parte de la Comisién de Honor vy Justicia, de lunes a
viernes de 9:00 a 18:00 horas y sdbados de 9:00 a 13:00 horas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE REMOCION.

PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
* Director de Seguridad Inicia por  denuncia ciudadana En este documento el
1 Ciudadana y Movilidad. (comparecencia/escrito) o  por Acta denunciante expone los
oficio signado por el Director de Administrativa o denuncia hechos y ofrece las
* Ciudadanfia en general Seguridad Ciudadana y Movilidad por escrito. pruebas que tiene a su
en el que se exponen hechos que disposicion.
constituyen un posible
incumplimiento a las obligaciones
que rigen a la corporacion policial.
Emite acuerdo de radicaciéon vy Previo al inicio del
2 Comisioén de Honor y ordena diversas diligencias con la procedimiento, se puede
Justicia finalidad de resolver sobre el inicio Acuerdo de radicacion ordenar la apertura de
o} no del procedimiento una etapa de informacion
correspondiente. previa.
De ordenarse la apertura de la
etapa de informacion previa, se
3 Comisién de Honory ordenan diversas diligencias con la

Justicia

finalidad de conocer las

circunstancias particulares del caso

Apertura de Informacién




y allegarse de la informacién que
permita resolver sobre el inicio o no

del procedimiento.

Previa

Comisién de Honor y

Justicia

Una vez que se practicaron las
diligencias administrativas
correspondientes. Se ordena el

cierre de la informacion previa.

Acuerdo de cierre de

informacion previa

Comisién de Honory

Justicia

Se analiza la informacion.

Si existen elementos

suficientes para formular
imputacion, se decreta el

inicio del procedimiento.

Pasar al numeral 7

Comisién de Honor y

Justicia

En caso de no existir elementos
suficientes se decreta el no inicio de
procedimiento y se ordena el archivo

del expediente.

Acuerdo de no inicio de

procedimiento

Se ordena el archivo del

expediente.

Comisién de Honor y

Justicia

De decretarse el inicio del
procedimiento administrativo, se
ordena la citacion del elemento sujeto
a procedimiento y se sefiala fecha para
el desahogo de su garantia de

audiencia.

Acuerdo de inicio de
procedimiento

administrativo

Comisién de Honor y

Justicia

Se elabora el citatorio a Garantia de

Audiencia para que el elemento

involucrado se presente ante la
Comisién de Honor y Justicia y ejerza
su garantia de audiencia, en dicho
documento se le hace saber Ia
imputacion, asi como los elementos de
prueba que obran en el expediente y
la fecha exacta en la que deberd
presentarse para el desahogo de su

garantia de audiencia.

Citatorio a

Garantia de Audiencia

Comisién de Honor y

Justicia

Elaborado el citatorio, se procede a
notificar al Policia involucrado con el
conozca la

objetivo de que

Se le hace de

conocimiento al Policia

Municipal, el lugar, fecha




irregularidad que se le imputa, asi
como para que ejerza su derecho a
ofrecer pruebas, objetar las que obran
en su contra, formular alegatos a su
favor y, en general, a manifestar lo
que a su derecho convenga en
relacion con los hechos que se le
imputan, lo que podra realizar por si

mismo o a través de un defensor

Razén de notificacion

y hora en la que tendra

verificativo su audiencia

10

Comisién de Honory

Justicia

En la fecha sefialada en el citatorio
correspondiente se desahoga la
Garantia de Audiencia y se levanta el

acta correspondiente.

Acta de Garantia de

Audiencia

En el caso de que el
elemento imputado no se
presente a la diligencia
correspondiente, se
tendrd por satisfecha su
garantia de audiencia y se
continuara con el

procedimiento.

11

Comision de Honory

Justicia

Agotada la garantia de audiencia y, de
no existir diligencia pendiente, se
ordena turnar el expediente para la
emision de la resolucién

correspondiente.

Acta de garantia de
audiencia

12

Comision de Honory

Justicia

El Secretario de la Comision elabora
el proyecto de resolucién
debidamente fundado y motivado,
mismo que es sometido a
consideracion del Pleno, quien
resolvera en sesién ordinaria o

extraordinaria segun corresponda.

Proyecto de resolucién

Administrativa

12.
bis

Comisién de Honor y

Justicia

El Presidente emitird convocatoria y
citara a los demas integrantes para
sesion ordinaria o extraordinaria en la
que se discutird y, en su caso, se
aprobard el proyecto de resolucion

correspondiente.

Convocatoria

13

Comision de Honory

Justicia

Aprobada la resoluciéon de remocién,

se le notificara al elemento
sancionado y se le otorgara el plazo
de quince dias habiles al para la

interposicion de recurso o medio de

Resolucion

administrativa

De interponerse recurso
y de cumplir con los
requisitos establecidos
por la ley, se admitird a

tramite y se remitird al




defensa que corresponda.

Director de la institucion

para su estudio vy

resolucion.
14 Una vez trascurrido el plazo para la
Comisién de Honory interposicion del recurso o medio de Auto de ejecucién
Justicia defensa sin que se haya interpuesto

por el interesado, se declara firme la

resolucion y se ordena su ejecucion.

Se remiten oficios a las areas o

Oficio de

14 Comisién de Honory dependencias correspondientes para requerimiento
Bis Justicia gue cumplan con lo acordado en los

resolutivos.

Una vez que obren, en su caso, los

Auto por el que se ordena el

15 Comisién de Honory informes de cumplimiento. Se ordena archivo del expediente

Justicia

el archivo del expediente.




DIAGRAMACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE REMOCION

Ciudadana y Movilidad

7.- Acuerdo de Inicio de Procedimiento

INICIO 3 Inf i6n Previ
- i i .- Informacién Previa
——5| 1.-Denuncia o queja >
¢ | Direccion de
2.- Acuerdo de radicacién Administracin
l Direccion de Seguridad
4.- Cierre de Informacion
Previa
Se ordena
archivar 5.- Se analiza la
6.- No inicio de informacion recibida y

las pruebas que obran
el expediente.

procedimiento

Administrativo

8.- Citatorio a Garantia de Audiencia

Fecha, horay lugar en la

v

que tendré verificativo la 9.- Notificacion del citatorio a Garantia

audiencia

de Audiencia

| v

10.- Desahogo de garantia de Audiencia

v

11.- Turno del expediente para la emision de la

resolucion correspondiente.

}

12 Bis.- El Presidente emitira convocatoria 'y <—| 12.-

Elaboracién del provecto de Resolucién Administrativa

citara a los demas integrantes para sesion
ordinaria o extraordinaria

' |

13.- Interposicién de recurso o medio de

De interponerse recurso

resolucion

Director de la institucién para su estudio y

y se remitird al

defensa

\ J

v

[ 14.- Queda firmey se ordena el cumplimiento de la Resolucién ]
14 Bis.- Se remiten oficios a las areas o dependencias

correspondientes

15.- Una vez que obren, en su caso, los informes de
cumplimiento. Se ordena el archivo del expediente

FIN




SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento
INICIO administrativo.
cuadro con extracto de actividad
sk 3k 3k 3k %k sk %k %k ok %k sk kk ok

3k 3k 3k 3k 3k %k %k 5k 3k %k %k kk k

3k 3k 3k 3k 3k ok %k %k %k %k %k %k k

Pasos consecutivos conforme a la actividad

‘ ;W NP
: . 1 1

Cuadro de decision.

FIN

Determina el final y la conclusion del
procedimiento administrativo.




TITULO II.
PROCEDIMIENTO SEPARACION.
OBJETIVO

Analizar el posible incumplimiento de los requisitos de permanencia, cometidas por elementos
adscritos a la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad, de acuerdo a lo establecido en la
Ley de Seguridad del Estado de México mediante el desarrollo del procedimiento
administrativo. Con la finalidad de decretar la separacién de quienes resulten responsables.

ALCANCE

e Comisién de Honor y Justicia

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor
Ocampo, Estado de México.

e Elementos adscritos a la Direcciéon de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

e Direccion de Administracién del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo, Estado de
México.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 1, 14, 16, 109 fraccién I,

115, fraccién I, inciso h) y 123 apartado B fraccién XIlI.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos 88 apartado B y 105.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México articulos 86 Bis, 112, 113 vy
130.

e ley de Seguridad del Estado de México, articulos 152 apartado B, 160 fraccién |, 161, 163,
164,166, 167, 168, 169, 170, 171, 182 y 184.

e (Codigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.3, 1.9y 1.10

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 25, 26, 27, 28
113y 114.

e Bando Municipal, articulos 86y 87.

e Metodologia para la elaboracion de manuales de procedimientos administrativos, Instituto

Hacendario del Estado de México

RESPONSABILIDADES

Comisién de Honor y Justicia: Es el area responsable de iniciar, desarrollar y resolver el
procedimiento administrativo de separacién.

- Presidente de la Comisién de Honor y Justicia, debera:
Firmar junto con los demds integrantes, los acuerdos de radicacion, las actas administrativas de
comparecencia, los acuerdos de inicio de procedimiento, citatorios de garantia de audiencia y
finalmente la resolucién administrativa que ponga fin al procedimiento.

Signar los autos de mero tramite, asi como los oficios o requerimientos que no requieran la
intervencién de los demds integrantes.

Presidir las sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Pleno.



- Secretario(a) de la Comisidon de Honor y Justicia, debera:

Participar con voz y voto en las sesiones ordinarias y extraordinarias
Levantar las actas de las sesiones.
Elaborar los proyectos de resolucion que se someten a discusion y aprobacién en el Pleno.

- Representante de la unidad de Prevencién, Reaccién o Investigacion de la Comision de
Honor y Justicia

Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Signar, junto con los demas integrantes, las resoluciones y/ acuerdos que asi lo requieran.

- Director de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de Melchor Ocampo, Estado de
México.

Realizar los tramites administrativos necesarios, en el dmbito de su competencia, para el
cumplimiento de los requerimientos, acuerdos y/o resoluciones admirativas emitidas por la
Comisidon de Honor y Justicia.

- Direccién de Administracion, debera:
Remitir la informaciéon y/o documentacion requerida por la Comisién de Honor y Justicia
relativos a los elementos sujetos a procedimiento administrativo de remocién. Asimismo,
realizar las acciones que, en el dmbito de su competencia, sean necesarias para la ejecucién de
la resolucion administrativa que ponga fin al procedimiento.

- Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo,
debera:

Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la resolucién que ponga fin al
procedimiento, en su calidad de Enlace del Centro de Control, Comando, Comunicacion,
Cémputo y Calidad.

DEFINICIONES:

» Procedimiento Administrativo: Es una serie de pasos y/o tramites concatenados realizados
por la Comisiéon de Honor y Justicia, asi como autoridades auxiliares de ésta, con la finalidad
de emitir una resolucién administrativa en la que se analiza el posible incumplimiento de las
obligaciones y régimen policial a cargo de los elementos de Seguridad Publica Municipal.

» Resolucidon: Acto administrativo por medio del cual se da por concluido el procedimiento,
resolviendo el fondo del asunto o, en su caso, decretando el sobreseimiento.

» Radicacidn: Acto procesal mediante el cual se admite una denuncia a tramite y ordena la
apertura de la informacién previa o el inicio del procedimiento administrativo.

» Separacion: Es la privacion del empleo o la terminacion del nombramiento de un elemento
adscrito a la Direccion de Seguridad Cuidada y Movilidad por una resolucion administrativa



dictada por la Comisién de Honor vy justicia, derivada del incumplimiento de un requisito de
permanencia.

» Garantia de Audiencia: Es el derecho que le asiste a un elemento sujeto a procedimiento
para que realice la defensa de sus intereses previamente a la emision de la resolucion
administrativa de fondo.

INSUMOS:

» Informe de las autoridades competentes.
> Elementos de prueba.

RESULTADOS:
Resolucién administrativa de Separacién o sobreseimiento.
POLITICAS:

El horario de la Comisién de Honor vy Justicia, de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas. y
sabados de 9:00 a 13:00 horas.



DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION

PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
Inicia por un informe de autoridad
1 Autoridad competente competente
Emite acuerdo de radicacion vy Previo al inicio del
2 Comisién de Honor y ordena diversas diligencias con la procedimiento, se puede
Justicia finalidad de resolver sobre el inicio Acuerdo de radicacion ordenar la apertura de
o no del procedimiento una etapa de informacién
correspondiente. previa.
De ordenarse la apertura de la
etapa de informacién previa, se
3 Comisién de Honor y ordenan diversas diligencias con la
Justicia finalidad de conocer las
circunstancias particulares del caso Apertura de Informacion
y allegarse de la informacién que Previa
permita resolver sobre el inicio o0 no
del procedimiento.
4 Una vez que se practicaron las
diligencias administrativas
Comisién de Honory Acuerdo de cierre de
correspondientes. Se ordena el
Justicia informacion previa
cierre de la informacion previa.
Comisién de Honory Si existen elementos
Justicia suficientes para formular
5 Se analiza la informacion.
imputacion, se decreta el
inicio del procedimiento.
Pasar al numeral 7
En caso de no existir elementos Se ordena el archivo del
suficientes se decreta el no inicio de expediente.
6 Comisién de Honor y Acuerdo de no inicio de

Justicia

procedimiento y se ordena el

archivo del expediente.

procedimiento




Comisién de Honor y

Justicia

De decretarse el inicio del
procedimiento administrativo, se
ordena la citacion del elemento sujeto
a procedimiento y se sefiala fecha para
el desahogo de su garantia de

audiencia.

Acuerdo de inicio de
procedimiento

administrativo

Comisién de Honor y

Justicia

Se elabora el citatorio a Garantia de
Audiencia para que el elemento
involucrado se presente ante la
Comisién de Honor y Justicia y ejerza
su garantia de audiencia, en dicho
documento se le hace saber Ia
imputacion, asi como los elementos de
prueba que obran en el expediente y
la fecha exacta en la que deberd
presentarse para el desahogo de su

garantia de audiencia.

Citatorio a

Garantia de Audiencia

Comisién de Honor y

Justicia

Elaborado el citatorio, se procede a
notificar al Policia involucrado con el
objetivo de que conozca la
irregularidad que se le imputa, asi
como para que ejerza su derecho a
ofrecer pruebas, objetar las que obran
en su contra, formular alegatos a su
favor y, en general, a manifestar lo
que a su derecho convenga en
relacion con los hechos que se le
imputan, lo que podra realizar por si

mismo o a través de un defensor

Razén de notificacion

Se le hace de
conocimiento al Policia
Municipal, el lugar, fecha
y hora en la que tendrd

verificativo su audiencia

10

Comisién de Honor y

Justicia

En la fecha sefialada en el citatorio
correspondiente  se desahoga la
Garantia de Audiencia y se levanta el

acta correspondiente.

Acta de Garantia de

Audiencia

En el caso de que el
elemento imputado no se
presente a la diligencia
correspondiente, se
tendrd por satisfecha su
garantia de audiencia y se
continuara con el

procedimiento.




11

Comisién de Honor y

Justicia

Agotada la garantia de audiencia y, de
no existir diligencia pendiente, se
ordena turnar el expediente para la
emision de la resolucién

correspondiente.

Acta de garantia de
audiencia

12

Comisién de Honor y

Justicia

El Secretario de la Comision elabora
el proyecto de resolucién
debidamente fundado y motivado,
mismo que es sometido a
consideracion del Pleno, quien
resolvera en sesién ordinaria o

extraordinaria segln corresponda.

Proyecto de resolucién

Administrativa

12.
bis

Comisién de Honor y

Justicia

El Presidente emitird convocatoria y
citara a los demas integrantes para
sesion ordinaria o extraordinaria en la
que se discutird y, en su caso, se
aprobard el proyecto de resolucion

correspondiente.

Convocatoria

13

Comisién de Honor y

Justicia

Aprobada la resolucion de separacion,

se le notificara al elemento
sancionado y se le otorgara el plazo
de quince dias habiles al para la
interposicion de recurso o medio de

defensa que corresponda.

Resolucion

administrativa

De interponerse recurso
y de cumplir con los
requisitos establecidos
por la ley, se admitird a
tramite y se remitird al
Director de la institucién
para su estudio vy

resolucion.

14

Comision de Honory

Justicia

Una vez trascurrido el plazo para la
interposicion del recurso o medio de
defensa sin que se haya interpuesto
por el interesado, se declara firme la

resolucion y se ordena su ejecucion.

Auto de ejecucion




Se remiten oficios a las areas o

Oficio de
14 Comision de Honory dependencias correspondientes para requerimiento
Bis Justicia que cumplan con lo acordado en los
resolutivos.
Comisién de Honory Una vez que obren, en su caso, los
. o Auto por el que se ordena el
15 Justicia informes de cumplimiento. Se ordena

el archivo del expediente.

archivo del expediente




DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE SEPARACION.

1.-Informe de 3.- Informacion Previa

INICIO > autoridad
¢ | Direccion de

Administracion

2.- Acuerdo de radicacion

l Direccion de Seguridad

Ciudadana y Movilidad

4 .- Cierre de Informacion
Previa

}

Se ordena

archivar 5.- Se analiza la 7.- Acuerdo de Inicio de Procedimiento

Administrativo

informacion recibida y
las pruebas que obran
el expediente.

6.- No inicio de —
procedimiento

A

8.- Citatorio a Garantia de Audiencia

Fecha, hora y lugar en la i i
que tendra verificativo I 9.- Notificacion del citatorio a Garantia

audiencia de Audiencia
10.- Desahogo de garantia de Audiencia

v

11.- Turno del expediente para la emision de la
resolucion correspondiente.

)

12 Bis.- El Presidente emitira convocatoria y <_| 12.- Elaboracién del provecto de Resolucién Administrativa

citara a los demas integrantes para sesion
ordinaria o extraordinaria

l |

13.- Aprobacién de resolucion

De interponerse recurso y se remitira al
] Director de la institucion para su estudio y

resolucion.

administrativa J

v

14.- De no interponerse recurso, queda firme y se ordena el
cumplimiento de la Resolucidon Administrativa

v

14 Bis.- Se remiten oficios a las areas o dependencias
correspondientes

15.- Una vez que obren, en su caso, los informes de
cumplimiento. Se ordena el archivo del expediente




SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento
administrativo.
cuadro con extracto de actividad
sk 3k 3k 3k 3k sk ok sk ok sk k sk k ok
sk 3k 3k 3k 3k sk ok sk ok kosk sk k ok
3k 3k sk 3k sk 3k sk ok sk sk ok sk ok

NUmeros consecutivos conforme la actividad

‘ ;W
e |

Cuadro de decision.

FIN

Determina el final o la conclusién del
procedimiento administrativo.




LIBRO TERCERO.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO.
TITULO 1.

DETECCION Y CANALIZACION DE GRUPOS VULNERABLES.

OBJETIVO:

Reducir el numero de victimas y victimarios, a través de acciones meramente preventivas. Por lo que se
ha vuelto una prioridad atender los temas de prevencién ya que en la actualidad contamos con un
aumento muy considerable y preocupante en los indices delictivos y de violencia, lo que nos ha orillado a
modificar las estrategias en materia de seguridad con la intencion de disminuir los indices y asi conseguir
una calidad de vida para toda la comunidad del municipio de Melchor Ocampo.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién De Seguridad Ciudadana Y Movilidad.

ALCANCE:

Las facultades de la Direccion de Seguridad ciudadana y Movilidad con en el paso de los afios se han
estado modificando con el Unico objetivo de cubrir las necesidades de la comunidad en general, sin en
cambio el area de prevencién del delito se enfoca directamente a aquellos sectores vulnerables que
conforman nuestra sociedad como lo son: las nifias, nifios y adolescentes, personas que se encuentran en
estado de desproteccién o incapacidad frente a una amenaza a su condicién psicoldgica, fisica y/o
mental, adultos mayores, mujeres en situacion de violencia asi como grupos de la poblacién que por su
condicién de edad, sexo, estado civil y origen étnico se encuentran en condicién de riesgo que les impide
incorporarse al desarrollo y acceder a mejores condiciones de bienestar, preferentemente residentes del
municipio de Melchor Ocampo.

REFERENCIAS

e La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 21, parrafo noveno.,
sefiala: “Que la seguridad es una funcién a cargo de la Federacidn, las entidades federativas y los
municipios, que comprende la prevencion de los delitos y otras actuaciones en materia de
seguridad”.

e ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica en su articulo 2., establece: “Que la
seguridad publica es una funcidon a cargo de la Federacion, las entidades federativas vy
municipios, que tiene como fines salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como
preservar las libertades, el orden y la paz publicos y comprende la prevencién especial y general
de los delitos”.

* ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia en su articulo 2.,
establece: “Que la prevencién social de la violencia y la delincuencia es el conjunto de politicas
publicas, programas y acciones orientadas a reducir factores de riesgo que favorezcan la



generacion de violencia y delincuencia, asi como a combatir las distintas causas y factores que la
generan”.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia en su Articulo 3.,
establece: “Que la planeacidon, programacién, implementacion y evaluacién de las politicas
publicas, programas y acciones se realizard en los diversos dmbitos de competencia, por
conducto de las Instituciones de Seguridad Publica y demas autoridades que en razén de sus
atribuciones deban contribuir directa o indirectamente al cumplimiento de esta Ley”.

Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacidn Ciudadana del
Estado de Meéxico en su Articulo 2., indica que: “La prevencion social de la violencia y la
delincuencia es el conjunto de politicas publicas, programas, estrategias y acciones, orientadas a
reducir factores de riesgo que favorezcan la generacion de violencia y delincuencia, asi como a
combatir las distintas causas y factores que la generan, contribuyendo al objeto y fines de la
seguridad ciudadana, tendentes a coadyuvar en el mejoramiento de la calidad de vida de las
personas, en esta materia”.

Plan Estatal de Desarrollo, indica que el mayor desafio al que se enfrenta el Estado de México es
garantizar la seguridad, para ello es necesario desarrollar una estrategia de seguridad que
trasforme la relacién entre ciudadania y autoridad, esto implica realizar un cambio estructural y
de organizacion de las instituciones que permita mejorar la capacidad de operacion, ampliar su
cobertura, contener, reducir y prevenir el delito, asi como fortalecer los esquemas de
reclutamiento, seleccién, capacitacion y evaluacién del personal policial.

Protocolo de actuacion policial con perspectiva de género para casos de violencia contra las
mujeres del Estado de Meéxico., Establece como uno de entre las autoridades estatales y
municipales para garantizar la proteccién institucional especializada de las mujeres victimas de
violencia de género, asi como de sus hijas e hijos.

Protocolo Alba Estado de México., Establece como su objetivo principal implementar busquedas
de oficio sin dilacién alguna, establecer un trabajo coordinado entre diferentes dependencias
para dar con el paradero de la persona desaparecida, asi como el deber de investigar efectiva y
adecuadamente las desapariciones de estas personas, deber que se conjuga con el de preveniry
sancionar los delitos.

Asi mismo el municipio de Melchor Ocampo cuenta con una Gaceta Municipal, |la cual contiene
el Bando municipal Melchor Ocampo 2023, mismo que en su Titulo Sexto, De la administracién
publica municipal, Capitulo XlI, de la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad, en su
Articulo 87 establece:

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad tiene como fin salvaguardar la integridad y los
derechos de las personas, preservar la libertad, el orden y la paz; todos los elementos de la
Direccién de Seguridad Ciudadana deberan contar con el Certificado Unico Policial.

Seran principios rectores de los elementos de esta dependencia, la honestidad, lealtad,
probidad, legalidad y eficacia en el desempefio de sus funciones; para un mejor desempefio de
sus funciones contarad con: Coordinacién Juridica, Comision de Honor y Justicia, Jefatura de
Seguridad Ciudadana, Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana,
Jefatura de Prevencion del Delito y una Jefatura de Movilidad para preservar el orden y la paz.



Con el fundamento tedrico antes mencionado se puede observar la importancia que tiene la
seguridad publica en una sociedad y como pieza fundamental, se debe considerar a la
prevencion como un mecanismo que haga mas efectiva las estrategias de seguridad ya que al
tener una visién preventiva se garantiza la atencion a todos los rubros de la sociedad.

RESPONSABILIDADES

El drea de prevencion del delito es la encargada de brindar atencion y disminuciéon de los
factores generadores de conductas violentas y delictivas mediante:

. Promocidn de estrategias y actividades para disminuir y erradicar la marginacién y la exclusion.

* Fomento a la cultura de paz.

*  Estrategias de educacion y sensibilizacion a la poblaciéon para promover una cultura de la
legalidad y tolerancia, respetando las diversas identidades culturales.

*  Promover la participacion de la comunidad en acciones tendentes a establecer las prioridades de
la prevencidn social mediante diagndsticos participativos, el mejoramiento de las condiciones de
seguridad de su entorno y el desarrollo de practicas que fomenten una cultura de la prevencion.

*  Despertar en la comunidad el sentido de autoproteccion entendido como un proceso donde la
comunidad identifica, conoce y expone situaciones propias de su entorno que, por ser un factor
de riesgo a su integridad fisica, patrimonial, familiar o social, se deben evitar o en su caso,
procurar la denuncia ciudadana.

* Laaplicacién de estrategias para garantizar la no repeticion de casos de victimizacion.

* En el ambito psicosocial el area de prevencion del delito tiene como objetivo incidir en las
motivaciones individuales hacia la violencia o las condiciones crimindgenas con referencia a los
individuos, la familia, la escuela y la comunidad.

. La inclusion de la prevencién social con énfasis en las adicciones y en las politicas publicas en
materia de educacion y de salud.

* El fortalecimiento de las capacidades institucionales que asegure la sostenibilidad de los
programas preventivos.

*  Modificar las condiciones sociales de la comunidad y asi generar oportunidades de desarrollo
especialmente para las zonas y grupos de atencién prioritaria.

. El fomento del desarrollo comunitario, la convivencia, la cohesidon social y comunitaria, asi como
el sentido de identidad entre las comunidades.

DEFINICIONES

* Violencia: Es el uso indebido de la fuerza tanto fisica, verbal o psicoldgica con el fin de
causar un dafio a otra persona e imponer sus ideales.

*  Violencia Intrafamiliar: Es un acto de poder u omision intencionado y dirigido con el fin de
dominar, someter, controlar o agredir fisica, verbal, psicoemocional o sexualmente a
cualquier integrante de la familia, pudiendo ser dentro o fuera del hogar, por quien tenga o
haya tenido algun parentesco, teniendo por efecto causar un dafio inmediato o mediato.



INSUMOS

Violencia Fisica: Actos intencionales consistentes en utilizar alguna parte del cuerpo, objeto,
arma o sustancia para sujetar, inmovilizar o causar dafio a la integridad fisica de otra
persona.

Violencia Psicoemocional: Actos u omisiones que consisten en prohibiciones, coacciones,
condicionamientos, insultos, amenazas, indiferencia, descuido reiterado, chantaje,
humillaciones, comparaciones destructivas, abandono o actividades devaluatorias, que
provoguen en quien las recibe alteracion en sus emociones y autoestima.

Violencia Patrimonial: Actos u omisiones que causan un dafio directo o indirecto, a bienes
muebles o inmuebles, tales como perturbacion en la propiedad o posesion, sustraccion,
destruccién, desaparicion, ocultamiento o retencion de objetos, documentos personales,
bienes o valores, derechos patrimoniales o recursos econémicos.

Violencia Sexual: Acciones u omisiones que amenazan, ponen en riesgo o lesionan la
libertad, seguridad, integridad y desarrollo psicosexual de la persona.

Violencia Econdmica: Acciones u omisiones que afectan la economia de la persona victima
de violencia, a través de limitaciones encaminadas a controlar el ingreso de sus
percepciones econémicas y puede consistir en la restriccién o limitacion de los recursos
econdémicos.

Acoso Escolar o Bullying: Es la agresiéon que se emplea para ejercer poder sobre otra
persona utilizando una serie de amenazas ya sean fisicas o verbales de manera repetitiva,
que preocupan a la victima generando un desequilibrio de poder entre la misma y su
acosador.

Victima: Persona que ha sido vulnerada fisica, emocional o psicosocialmente sufriendo
dafios que en muchas ocasiones son irreversibles como la muerte.

Victimario: Sujeto que produce el dafio o sufrimiento de la victima a través de diversas
agresiones ya sean fisicas, verbales o psicosociales.

Droga: Cualquier sustancia que introducida en el organismo por cualquier mecanismo es
capaz de actuar sobre el sistema nervioso central del consumidor, provocando un cambio
en su comportamiento, ya sea una alteracion fisica o intelectual o una modificacién de su
estado psiquico.

Drogadiccion: Consumo repetido de una droga que lleva a un estado de intoxicacion
periddica o crdnica.

Criminologia: Es una ciencia sintética, tanto natural como social y no juridica, con una
finalidad preventiva, por lo tanto, se considera una ciencia generosa.

Prevencién: Toda disposicion que se toma de manera anticipada con el objetivo de evitar
hechos futuros negativos

Cifra Negra: Es el nUmero total de casos en que las personas son victimizadas, en un tiempo
y espacio determinados, pero no denuncian ante las autoridades competen

Cifra Oficial: Representa el nimero de acontecimientos delictivos o conductas antisociales
(incluyendo denuncias, arrestos, procesos y sentencias) que aparecen en las estadisticas de
instituciones judiciales o policiales.

Cifra Real: Es la resultante de sumar la cifra oficial y la cifra negra.

* Hojas de canalizaciones a distintas instancias junto con documentos personales que acrediten la
personalidad del ciudadano (INE, acta de nacimiento, CURP)

*  Formato de peticién a Derechos Humanos para la colaboracién en la realizacidon de operativos
mochila en distintas escuelas

*  Materiales de papeleria

*  Radio patrulla

*  Personal capacitado



*  Peticiones por parte de autoridades escolares para la realizacién de actividades en materia
preventiva del delito

*  Peticiones por parte de ciudadanos para la conformacién de comités vecinales.

*  Formato de entrevista para el registro de victimas en El Banco Nacional de Datos e Informacién
sobre Casos de Violencia contra las Mujeres (BANAVIM)

*  Deslindes de responsabilidad

*  Formato de apoyo ciudadano

RESULTADOS

*  Disminucion de indices delictivos y de violencia dentro del municipio de Melchor Ocampo
*  Mayor participacion y colaboracién entre la ciudadania y seguridad ciudadana

*  Recuperacién de espacios publicos dentro del Municipio de Melchor Ocampo para la
implementacién de actividades disuasorias de conductas antisociales

*  Mayor control y concientizacion a jévenes referentes a problemas sociolégicos que afectan la
paz del municipio de Melchor Ocampo

e  Canalizacién y seguimiento de denuncias por delitos en materia de violencia en contra de la
mujer

*  Reintegracion de menores de edad en estado de vulnerabilidad a su nucleo familiar o de lo
contrario canalizacién a un refugio con la finalidad de salvaguardar y proteger los derechos de
los menores

POLITICAS

e lasintervenciones escolares, comunitarias y operativos mochila solo se realizardn con un oficio
de peticion por parte de las personas o instituciones que lo requieran.

* Elacompafiamiento para el retiro objetos de uso personal y documentos de identidad que tenga
en posesion el investigado solo se realizara si la persona cuenta con el oficio girado por la
Agencia del Ministerio Publico correspondiente.

*  El agresor solo sera notificado mediante una medida de apercibimiento cuando la Agencia del
Ministerio Publico correspondiente expide el documento donde se realiza la imputacién de un
hecho delictivo haciéndole de su conocimiento de la prohibicion de conductas de intimidacion o
molestia a la victima en caso de realizar alguna conducta ya antes descrita podria incurrir en el
delito de DESOBEDIENCIA el cual se encuentra previsto y sancionado en el articulo 117 del
Cdédigo Penal del Estado de México.

* las canalizaciones se realizardn mediante una hoja de canalizacién con todos los datos de la
persona y datos a la institucion a la que se canaliza.



No.

DESARROLLO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Persona fisica en estado de

vulnerabilidad

Jefatura de prevencién del Delito de
Melchor Ocampo

ACTIVIDAD

Acude a las instalaciones de la Direccion de Seguridad Ciudadana y
Movilidad de Melchor Ocampo, para recibir la asesoria
correspondiéndote al problema presentado

Se le brinda la asesoria correspondiente, orientando a la persona en
estado vulnerable y brindarle las herramientas necesarias para la solucién
del problema, en caso de llegar lesionadas se le brinda la atencién de
proteccidn civil para posteriormente ser canalizada a la institucidn
correspondiente.



4

Grupo de vecinos

Jefatura de prevencion del Delito de
Melchor Ocampo

Ingreso de solicitud de creacién de comité vecinal en la colonia de
residencia para mayor seguridad y la realizacién de juntas con vecinos e
instituciones para la disminucidn de indices delictivos.

Recibimiento de oficio y asesoria al grupo de vecinos para la agenda de la
primera junta con la finalidad de la creacién del comité y la presentacién
de la jefatura de prevencidon del delito de Melchor Ocampo explicando las
funciones de dicha area y brindado nimeros de seguridad, asi como la
creaciéon de comités vecinales mismos que se encuentran conformados
por vecinos y autoridades, agendando juntas posteriores con otras
instituciones de acuerdo con las necesidades de las colonias.



No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Instituciones de Secretaria de
Educacién Publica de Melchor
Ocampo

Jefatura de prevencién del Delito de
Melchor Ocampo

Persona fisica

Jefatura de prevencién del Delito de
Melchor Ocampo

DIAGRAMACION

ACTIVIDAD

La presentacidn del oficio donde se requiere la intervencion del area
de prevencién del delito de Melchor Ocampo para platicas en materia
de concientizacidn en problemas sociales u operativo mochila para el
retiro de objetos que no sea de uso escolar que pongan en situacién
de riesgo a los alumnos.

Se recibe el oficio agendando la fecha y hora de actividades en materia
de prevencion del delito para llevar acabo la concientizacidn de los
jovenes, realizando las platicas el personal de prevencion del delito y
los operativos mochila en coordinacién con Derechos Humanos para
verificar que no sean vulnerados los derechos de los estudiantes asi
mismo con apoyo de padres de familia y autoridades escolares
brinddndoles una breve capacitacion antes de efectuar dicho operativo
y se pueda realizar de acuerdo al protocolo que nos brinda la Comisién
Estatal de Derechos Humanos.

La victima u ofendido después de haber iniciado la denuncia
correspondiente en la Agencia de Ministerio Publico asignado se
presenta a las instalaciones de la Direccién de Seguridad Ciudadana y
Movilidad de Melchor Ocampo con las medidas me proteccién y de
apercibimiento que le brinda la Agencia de Ministerio Publico para que
se comience a dar cumplimiento

Se recibe la medida de apercibimiento para posteriormente notificar al
agresor mediante una medida de apercibimiento el cual la Agencia del
Ministerio Publico correspondiente expide el documento donde se
realiza la imputacion de un hecho delictivo haciéndole de su
conocimiento de la prohibicion de conductas de intimidacién o
molestia a la victima en caso de realizar alguna conducta ya antes
descrita podria incurrir en el delito de desobediencia el cual se
encuentra previsto y sancionado en el articulo 117 del Cédigo Penal
del Estado de México.



PERSONA FISICA EN ESTADO DE VULNERABILIDAD

ACUDE AL AREA DE PREVENCION DEL DELITO

SE LE BRINDA LA ASESORIA CORRESPONDIENTE

NO REALIZA DENUNCIA / NO DESEA CANALIZACION A SI REALIZA DENUNCIA / ACEPTA RECIBIR APOYO DE
LA INSTITUCION CORRESPONDIENTE UNA INSTITUCION ESPECIALIZADA

5E REALIZA LA CANALIZACION A LA AGENCIA DEL
MINISTERIO PUBLICO O INSTITUCION ESPECIALIZADA PARA
RECIBIR EL APOY(0 CORRESPONDIENTE

ALTERMINO DE U DENUNCIA EN LA AGENCIA DEL
MINISTERIO PUBLICO O CITA EN LA INSTITUCION
ESPECIALIZADA LA VICTIMA O USUARIO ES
REINTEGRADA A 5U DOMICILIO, ESTO CON EL OBJETVO
DE RESGUARDAR SU INTEGRIDAD FISICAY EMOCIHNAL

ENTREGA DE APERCIBIMIENTOS

h

SE REMITE OFICIO POR PARTE DE LA FISCALIA DIRIGIDO A LA COMISARIA SOLICITANDO EL APOYO

.

LA COMISARIA REMITE AL AREA DE PREVENCION EL APERCIBIMIENTO PARA REALZAR EL CUMPLIMIENTO

4

EL AREA DE PREVENCION DEL DELITO ACUDE AL DOMICILIO DEL IMPUTADO EN DONDE LE HACE DEL CONOCIMIENTO SOBRE
LA PROHIBICION DE REALIZAR CONDUCTAS DE INTIMICDACION O VIOLENCIA EN CONTRA DE LA VICTIMA ¥ EN CASO DE HACER
CASO OMISO PODRIA INCURRIR EN EL DELITO DE DESOBEDIENCIA

UNA VEZ NOTIFICADO EL IMPUTADO, 51 LLEGARA A UNA VEZ NOTIFICADO EL IMPUTADO SOBRE EL
COMETER CUALQUIER ACTO DE INTIMIDACION O APERCIBIMIENTO SE REALIZA TARIETA
VIOLENCIA CONTRA LA VICTIMA ES PRESENTADO A INFORMATIVA, CANALIZANDO EL OFICIO
LA AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO QUIEN FIRMADO DE RECIBIDO POR EL IMPUTADO ¥
VALORARA 5U SITUACION LEGAL POR LA TARJETA INFORMATIVA AL AREA JURIDICA
DESOBEDIENCIA DEL APERCIBIMIENTO PARA SU CONTESTACION




| INTERVENCION ESCOLAR

SE REALIZAN LOS OPERATIVOS MOCHILA BAIO EL PROTOCOLO QUE NOS REMITE LA COMISION
ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS

SE CREA UNA COORDINACION ENTRE INSTITUCIONES COMO AUTORIDADES ESCOLARES,
DERECHOS HUMANOS, PADRES DEFAMILIA Y ELAREA DE PRERVENCION DEL DEUTO

LOS PADRES DE FAMILIA SUPERVISAN A LOS
MOCHILATODOS

IDIANTES MIENTRAS ELLOS SACAN DE SU
OBIETOS

LOS PADRES DE FAMILIA RETIRAN A LOS ALUMNOS AQUELLOS OBJETOS QUE
PONGAN EN RIESGO 5U INTEGRIDAD TANTO FISICA COMO PSICOLOGICA,
PONIENDO LOS OBJETOS RETIRADOS BAIO EL RESGUARDO DEL DIRECTOR DE LA
INSTITUCION ESCOLAR QUIEN A SU VEZ LOS ENTREGARA A LOS PADRES DE
FAMILIA DE LOS ALUMNOS MEDIANTE UN RECORDATORIO SOBRE EL
REGLAMENTO INTERNO DE LAINSTIOTUCION ESCOLAR

2

SE REALIZA UN DIAGNOSTICO DENTRO DE LA INSTITUCION ESCOLAR CON EL OBJIETIVO DE CONOCER LOS
FACTORES DE RIESAGOY ASI CREAR LAS LINEAS DE ACCION DIRIGIDAS A DISMINUIR LOS INDICES DE
VIOLENCIA Y/O DELINCUENCIA E INTERCAMBIARLOS POR FACTORES DE PROTECCION

CATALOGO DE INTERVENCIONES EN MATERIA DE PREVENCION:
- PREVENCION DE ADICCIONES  -ACOSO ESCOLAR - VIOLENCIA EN EL NOVIAZGO - EL RIEGO DELAS REDES
SOCIALES - PREVENCION DELSUICIDIO - VIOLENCIA FAMILIAR

DENTRO DE LAS INTERVENCIONES SE DETECTAN JOVENES CON PROBLEMAS DE VIOLENCIA Y/O DELINCUENCIA

UNA VEZ DETECTADOS LOS JOVENES CON ALGUNA PROBLEMATICA SOCIAL SON
CANALIZADOS A LAS INSITUTCIONES DIRIGIDAS PARA ATENDER, PREVENIR Y ERRADICAR
LA VIOLENCIA O DELINCUENCIA CON EL OBJETIVO DE RECIBIR EL APOYO ESPECIALIZADO
EN LA MATERIA



LIBRO CUARTO.
PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE MOVILIDAD.
TITULO 1.

FORMULAR ANUALMENTE SU PROGRAMA OPERATIVO DE CONFORMIDAD CON EL PLAN DE TRABAJO DE
DESARROLLO MUNICIPAL Y EL BANDO MUNICIPAL.

OBIJETIVO: En términos generales fomentar mecanismos para garantizar el derecho humano a la
movilidad, favoreciendo el mejor desplazamiento de personas y bienes, y propiciar que las personas
tengan derecho a disfrutar de una movilidad eficiente y segura, realizar campafias de capacitacién y
difusion permanentes de cultura de movilidad, verificar las condiciones bajo las cuales se pueda propiciar
la movilidad mediante el uso del transporte publico y medios alternativos a través de un disefio adecuado
del espacio publico.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD.

PROGRAMA ANUAL

ALCANCE

e Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Subdireccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Jefatura de Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

e Direccién de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 1y 21.

e Ley General del Sistema Nacional de Servidores Publicos articulo 75,100

e Leyde Seguridad del Estado de México, articulos 100 apartado B, fraccién |, 182

e Ley de Movilidad del Estado de México articulo 8, 9,

e Bando Municipal, articulo 87, 150, Y 151, 152.

RESPONSABILIDADES

Coordinacion de Movilidad es la responsable de llevar a cabo el desarrollo del programa de Movilidad
Técnico Operativo
Encargado de coordinar la operatividad con los jefes de turno, asi como de los elementos.

Subdirector de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad es el encargado de revisar el programa
operativo de conformidad con el plan de trabajo de Desarrollo Municipal y el Bando Municipal.

Director de la Direccidn de Seguridad Ciudadana y Movilidad
Es el encargado de aprobarlo

DEFINICIONES:



MOVILIDAD: Es el derecho humano a la movilidad la obligacion del Gobierno del Estado y de los

municipios de realizar un conjunto de acciones que tiendan a procurar su debido ejercicio y contribuir al

desarrollo sustentable del Estado.

VIALIDAD: Termino con el que se designa genéricamente el conjunto de infraestructuras que forman la

red de vias urbanas e interurbanas por las que se desarrolla el trafico.

TRANSITO: Es la accién de transitar (ir de un lugar a por vias parajes publicos el concepto suele utilizarse

para nombrar al movimiento de los vehiculos y las personas que pasan por una calla, una carretera u otro

tipo de camino.

INSUMOS:

Por necesidades de los ciudadanos de municipio.

Peticiones de los Ciudadanos.

RESULTADOS:

Es un beneficio para toda la comunidad, creando una conciencia para prevenir un accidente y evitar una

afectacion econdmica.

POLITICAS:

El horario de Jefatura de Movilidad, de lunes a viernes administrativos de 09:00 horas a 18:00 horas,

sabados de 09:00 horas a 13:00 horas, Percances turnos de 24x24 operativos de 6:30 am a las 15:30 y de

12:30 a las 21:31 asi como los de las 06:30 a las 18:30 horas Y domingos dos oficiales uno plaza Juarez y el

otro en la Guadalajara de 7:30 a las 14:00 horas

DESARROLLO
PASO UNIDAD NOMBRE Y CLAVE DEL | COMENTARIOS u
N° ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOCUMENTO DE | OBSERVACIONES
PUESTO TRABAJO
Director de Seguridad | Elaborar un programa con la Este programa se lleva
1 Ciudadana y Movilidad finalidad de mejorar la calidad Programa anual a cabo anualmente
Subdirector de Seguridad | de vida por medio de una conforme a las
Ciudadana y Movilidad. movilidad 6ptima. necesidades del
municipio.

Jefatura de Movilidad

Atender las necesidades vy

peticiones de los ciudadanos

Oficio o queja directa




DIAGRAMA DEL PROGRAMA ANUAL DE MOVILIDAD

1. ANALIZAR

NECESIDADES
DEL PUEBLO

2. REALIZAR UN
PLAN DE TRABAJO

3. BUSCAR
INFORMACION Y

7. SE CUMPLEN LAS
METAS Y LAS —
ACTIVIDADES

5. CUBRIR LAS
NECESIDADES DEL
PUEBLO EN MATERIA
DE MOVILIDAD

A\ 4

FUNDAMENTOS
LEGALES

8. TENER UN PLAN DE
TRABAJO PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES DE MOVILIDAD




TITULOII.

DAR ATENCION Y RESPUESTA PRONTA, DE LOS SERVICIOS QUE LOS CIUDADANOS SOLICITEN, ASf COMO
DAR EL SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS.

OBIJETIVO: Proteger la integridad de las personas y evitar posibles afectaciones a sus bienes y encaminar
al respeto y atencidn prioritaria.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDADA CIUDADANA Y MOVILIDAD

ALCANCE

e Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Subdireccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Técnico Operativo

e Coordinacion de Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 1y 21.

e Ley General del Sistema Nacional de Servidores Publicos articulo 75,100

e Ley de Seguridad del Estado de México, articulos 100 apartado B, fraccién I, 182
e Ley de Movilidad del Estado de México articulo 8, 9

e Bando Municipal, articulo 87, 150, Y 151, 152.

RESPONSABILIDADES

Jefatura de Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

Le corresponde a la Jefatura de Movilidad atender las quejas y dar una respuesta a los ciudadanos.
Técnico Operativo

Darle seguimiento hasta el cumplimiento de la queja.

Subdireccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

Supervisar y revisar la atencién que se le da la ciudadania

Direccidn de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

Solicitar los informes respectivos a la operatividad y seguimiento de las quejas ciudadanas para
verificar el cumplimiento de las mismas.

DEFINICIONES:

Atencién: Hace referencia al estado de observacién y de alerta que nos permite tomar conciencia de lo
gue ocurre en nuestro entorno.

Servicio: Es un sentido general se refiere a la accion de servir, es decir mantener una actitud de empatia
hacia los demas



INSUMOS:

Denuncia por parte del ciudadano

Elementos de prueba

RESULTADOS:

Se crea un vinculo con la comunidad, creando una conciencia para prevenir un accidente y evitar una

afectacion econdmica.

POLITICAS:

El horario de Jefatura de Movilidad, de lunes a viernes administrativos de 09:00 horas a 18:00 horas,
sabados de 09:00 horas a 13:00 horas, Percances turnos de 24x24 operativos de 6:30 am a las 15:30 y de
12:30 a las 21:31 asi como los de las 06:30 a las 18:30 horas Y domingos dos oficiales uno plaza Juarez y el

otro en la Guadalajara de 7:30 a las 14:00 horas.

DESARROLLO

ATENCION Y RESPUESTA PRONTA

PAS | UNIDAD NOMBRE Y CLAVE DEL | COMENTARIOS U
0 ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOCUMENTO DE | OBSERVACIONES
N° PUESTO TRABAIO
Direcciéon de Seguridad
1 Ciudadana y Movilidad Atencién y proximidad | Oficio o queja directa
Ciudadania en general. ciudadana
Jefatura de Movilidad Acudir al lugar para donde
2 solicitan el apoyo Oficio de respuesta




-

ATENCION Y RESPUESTA PRONTA DESARROLLO

1. RECIBIRQUEJA U
OFICIO

2. TENER CONTACTO
CON EL REPORTANTE

4. CANALIZAR A LAS
AREAS
CORRESPONDIENTES

l

5. BUSCAR PROBABLES
SOLUCIONES

A\ 4

6. MANDAR LA
PROPUESTA DE
SOLUCION AL DIRECTOR

\4

7. EJECUTAR EL PLAN DE
TRABAJO PARA LA
SOLUCION DEL
PROBLEMA

=n




TITULO 111

REALIZAR TAREAS RELATIVAS AL EQUIPAMIENTO DE SENALAMIENTOS DE VIALIDAD EN LOS CENTROS DE
POBLACION Y VIALIDADES DEL MUNICIPIO.

OBIJETIVO: La sefializacion debe permanecer mientras se mantenga presente la causa que la justifica. Las
sefiales deben instalarse respetando una distancia maxima desde el punto de observacion, para poder
discernir con claridad su contenido con el fin de proporcionar informacién para prevenir un accidente,
mantenerlo limpio para una buena visibilidad.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD

ALCANCE

e Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Subdireccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Técnico Operativo

e Jefatura de Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 1y 21.

e Ley General del Sistema Nacional de Servidores Publicos articulo 75,100

e Ley de Seguridad del Estado de México, articulos 100 apartado B, fraccién I, 182
e Ley de Movilidad del Estado de México articulo 8, 9

e Bando Municipal, articulo 87, 150, Y 151, 152.

RESPONSABILIDADES

Jefatura de Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

Se encarga de darle mantenimiento a los sefialamientos, asi como reubicarlos donde sean mas
funcionales y necesarios

Técnico Operativo

Supervisar la operatividad de ambos turnos
Subdireccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.
Supervisar la operatividad y la parte administrativa
Direccidn de Seguridad Ciudadana y Movilidad

Solicitar los informes respectivos del seguimiento del mantenimiento de los sefialamientos y reubicacion.

DEFINICIONES:

Sefialamientos: Informativos, restrictivos y preventivos



Poblacién: Hace referencia habitualmente al conjunto de seres humanos que hacen una vida en un
espacio geografico o territorio.

Municipio: Como tal, comprende un territorio legitimamente delimitado, estd constituido por una o
varias localidades (ciudades, pueblos, aldeas, poblados o caserios), sus habitantes y una serie de bienes o
patrimonio propio. Los municipios, en este sentido, tienen cuatro elementos fundamentales: territorio,
autoridades politicas, poblacion e intereses y objetivos comunes, en torno a los cuales se organizan y
articulan.

INSUMOS

Queja por parte del ciudadano
Elementos de prueba
RESULTADOS:

Ayuda a quienes conducen a seleccionar la ruta mas adecuada y respetar las normas de seguridad. Es por
ello que los sefialamientos deben estar ubicados en lugares estratégicos, con informacién clara y
pertinente también para resguardar la integridad fisica de las personas usuarias y del personal que
trabaja en las obras de construccion o conservacién, por lo que es de suma importancia que, ante la
presencia de este tipo de sefialamiento, moderes tu velocidad y sigas las indicaciones.

POLITICAS:

El horario de Jefatura de Movilidad, de lunes a viernes administrativos de 09:00 horas a 18:00 horas,
sabados de 09:00 horas a 13:00 horas, Percances turnos de 24x24 operativos de 6:30 am a las 15:30 y de
12:30 a las 21:31 asi como los de las 06:30 a las 18:30 horas Y domingos dos oficiales uno plaza Juarez y el
otro en la Guadalajara de 7:30 a las 14:00 horas.

DESARROLLO

REALIZAR TAREAS RELATIVAS AL EQUIPAMIENTO DE SENALAMIENTOS DE VIALIDAD EN LOS CENTROS DE
POBLACION Y VIALIDADES DEL MUNICIPIO

PAS | UNIDAD NOMBRE Y CLAVE DEL | COMENTARIOS u
0 ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOCUMENTO DE | OBSERVACIONES
N° PUESTO TRABAJO
Direcciéon de Seguridad
1 Ciudadana y Movilidad Atencion y proximidad | Oficio o queja directa
Ciudadania en general. ciudadana
Recorrido en todo el municipio
2 Jefatura de Movilidad para el mantenimiento vy Limpieza y colocacién
colocacion de sefialamientos de

sefialamientos




REALIZAR TAREAS RELATIVAS AL EQUIPAMIENTO DE SENALAMIENTOS DE VIALIDAD EN LOS CENTROS DE
POBLACION Y VIALIDADES DEL MUNICIPIO.

1. SE RECIBEN
QUEJAS U OFICIOS

4. NO CUMPLEN
CON SU
FUNCIONALIDAD

e

2. SE REALIZAN
RECORRIDOS POR
LAS CALLES

‘

5. SE ENCUENTRAN
EN MAL ESTADO DE
PINTURA

v
6. SE RETIRA EL
SENALAMIENTO

7.SE LE DA
MANTENIMIENTO

A4

8. SE VUELVE
A COLOCAR

C &




TITULO IV.

IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE FOMENTO A LA CULTURA VIAL Y EDUCACION DE MOVILIDAD.

OBJETIVO: Preparar a los futuros conductores de automotores para la conduccién independen diente, y
crear una cultura vial concientizando a la ciudadania el respeto a una movilidad segura, para prevenir
accidentes, asi como promover la movilidad segura y sustentable de todos los que ocupamos la via publica,
garantizando nuestra proteccién y libre transito.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD

ALCANCE

e Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Subdireccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Técnico Operativo

e Jefatura de Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 1y 21.

e Ley General del Sistema Nacional de Servidores Publicos articulo 75,100

e Leyde Seguridad del Estado de México, articulos 100 apartado B, fraccién |, 182
e Ley de Movilidad del Estado de México articulo 8, 9

e Bando Municipal, articulo 87, 150, Y 151, 152.

RESPONSABILIDADES

Jefatura de Movilidad.

Es el area encargada de llevar a cabo las platicas de educacion vial
Técnico Operativo

Supervisar que se lleven a cabo las platicas donde la soliciten
Subdireccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

Supervisar la operatividad y la parte administrativa

Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

Solicitar los informes respectivos de los programas que se han realizado

DEFINICIONES:

Programas: Hace referencia a un plan o proyecto organizado de las distintas actividades que se ira a
realizar

Cultura vial: Es el conjunto de competencias, reglas y normas de comportamiento que toda persona debe
conocer y observar cuando haga uso de la via publica.



INSUMOQS:
Solicitud por oficio.

RESULTADOQS:

Crear conciencia cultura de una cultura vial y prevenir futuros accidentes.

POLITICAS:

El horario de Jefatura de Movilidad, de lunes a viernes administrativos de 09:00 horas a 18:00 horas,

sabados de 09:00 horas a 13:00 horas, Percances turnos de 24x24 operativos de 6:30 am a las 15:30 y de

12:30 a las 21:31 asi como los de las 06:30 a las 18:30 horas Y domingos dos oficiales uno plaza Juarez y el

otro en la Guadalajara de 7:30 a las 14:00 horas.

DESARROLLO

IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE FOMENTO A LA CULTURA VIAL Y EDUCACION DE MOVILIDAD.

comprobacién
Asistencia

PASO UNIDAD NOMBRE Y CLAVE DEL | COMENTARIOS u
N° ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOCUMENTO DE | OBSERVACIONES
PUESTO TRABAJO
Direcciéon de Seguridad
1 Ciudadana y Movilidad | Atencion y proximidad | Solicitud por oficio Se acude a la platica ya
Ciudadania en general. ciudadana sea en una institucién
escolar o grupo vecinal
Platica sobre el Bando Municipal Se solicita el oficio de
2 de las faltas administrativas que Oficio de | comparacion de
Jefatura de Movilidad le compete a Movilidad comprobacién asistencia si es en una
Asistencia escuela si es en un
grupo vecinal se
comprueba asistencia
con oficio de asistencia
Se realiza depende de
Videos de concientizacion Oficio de | las edades de los nifias,
3 Jefatura de Movilidad Dibujos para colorear comprobacion nifios y adolescentes
de sefialamientos Asistencia que reciban | aplica
Se realiza depende de
las edades de los nifias,
4 Jefatura de Movilidad Circuito vial Oficio de | nifios y adolescentes

que reciban | aplica




1. SE RECIBE
OFICIO DE
PETICION

PLATICAS DE EDUCACION VIAL

4. SE CANCELA LA

PLATICA POR
CUALQUIER
MOTIVO

A\ 4

2.SEACUDEA
LA ESCUELA

l

5. SE ACUDE AL
PLANTEL ELDIAY
HORA AGENDADA

6. SE PROYECTAN
DIAPOSITIVAS Y SE LES DA LA
EXPLICACION DE CADA UNA

l

7. SE ABRE UN FORO DE
DUDAS O PREGUNTAS

8. SE LES DA UNA

ACTIVIDAD DE
INTERACCION

l
(]




TITULO V.

MANTENER LA VIALIDAD LIBRE DE CUALQUIER TIPO DE OBSTACULOS U OBJETOS QUE IMPIDAN,
DIFICULTEN U OBSTRUYAN EL TRANSITO PEATONAL, CICLISTAS O VEHICULAR, EXCEPTO EN AQUELLOS
CASOS DEBIDAMENTE AUTORIZADOS CONFORME A LA LEY DE MOVILIDAD DEL ESTADO DE MEXICO, Y
BANDO MUNICIPAL Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

OBIJETIVO: Evitar los accidentes de trafico tanto de peatones como de conductores crear actitudes de
prevencion, y conocer y emplear técnicas defensivas en relacion al trafico, conocer las normas de
Circulacién Peatonal en carretera y tener un comportamiento adecuado como peatén en el uso de las
vias publicas y fomentar actitudes de convivencia ciudadana, utilizar adecuadamente y con sentido de
responsabilidad los transportes particulares y colectivos como viajeros. Comportarse de manera
responsable en la conduccion de bicicletas y ciclomotores teniendo conciencia de los peligros que pueda
suponer y respetando las normas y sefiales relativas a la circulacidn de tales vehiculos.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD.

ALCANCE

e Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Subdireccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Técnico Operativo

e Jefatura de Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 1y 21.

e ley General del Sistema Nacional de Servidores Publicos articulo 75,100

e |Ley de Seguridad del Estado de México, articulos 100 apartado B, fraccién I, 182
e Leyde Movilidad del Estado de México articulo 8, 9

e Bando Municipal, articulo 87, 150, Y 151, 152.

RESPONSABILIDADES

Coordinacion de Melchor Ocampo, Estado de México.
Mantener la via publica libre de alguna obstruccion.
Técnico Operativo

Supervisar que se lleve a cabo la operatividad.
Subdireccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.
Supervisar la operatividad y la parte administrativa
Direccidn de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

Solicitar los informes respectivos de la operatividad de la liberacién de la via publica.



DEFINICIONES:

VIALIDAD: Termino con el que se designa genéricamente el conjunto de infraestructuras que forman la
red de vias urbanas e interurbanas por las que se desarrolla el trafico.

TRANSITO: Es la accioén de transitar (ir de un lugar a por vias parajes publicos el concepto suele utilizarse
para nombrar al movimiento de los vehiculos y las personas que pasan por una calla, una carretera u otro
tipo de camino.

PEATONAL. Es aquel espacio que, en el marco de una ciudad es de uso exclusivo para los peatones, por lo
tanto, solo se puede circular a pie.

INSUMOS:

Queja directa
Solicitud por oficio
RESULTADOS:

Tener valides con fluidez vehicular, evitando el trafico y retrasos de tiempo para la ciudadania, asi como
la prevencién de accidentes.

POLITICAS:

El horario de Jefatura de Movilidad, de lunes a viernes administrativos de 09:00 horas a 18:00 horas,
sabados de 09:00 horas a 13:00 horas, Percances turnos de 24x24 operativos de 6:30 am a las 15:30 y de
12:30 a las 21:31 asi como los de las 06:30 a las 18:30 horas Y domingos dos oficiales uno plaza Juarez y el
otro en la Guadalajara de 7:30 a las 14:00 horas

DESARROLLO

MANTENER LA VIALIDAD LIBRE DE CUALQUIER TIPO DE OBSTACULOS U OBJETOS QUE IMPIDAN,
DIFICULTEN U OBSTRUYAN EL TRANSITO PEATONAL, CICLISTAS O VEHICULAR

PASO UNIDAD NOMBRE Y CLAVE DEL | COMENTARIOS U
N° ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOCUMENTO DE | OBSERVACIONES
PUESTO TRABAJO
Direccion de Seguridad
1 Ciudadana y Movilidad | Atencion y proximidad | Solicitud por oficio y/o | Se acude al lugar para
Ciudadania en general. ciudadana peticién directa verificar la obstruccion
la via publica
Recorridos en el municipio a pie Los volantes traen
2 tierra verificando las calles o Volantes informacion sobre la

Jefatura de Movilidad

plazas donde obstruyen la via

falta administraba por

publica la obstruccion de la via
publica
Se hace la puesta a
Recorridos  constantes para Puestas a disposicién disposicion por la falta




3 Jefatura de Movilidad evitar la obstruccién de la via administrativa por la
publica obstrucciéon de la via
publica

SOLICITUD RECORRIDO, AVISO PREVENTIVO Y FALTA ADMINISTRATIVA

- _— OFICIO O - UBIEACION PI:ARA
PETICION VERIFICAR ’A
OBSTRUCCION

l

4. NO HAY NINGUNA
OBSTRUCCION DE ViA
PUBLICA

l

5. SE LE HACE LA INDICACION
DE QUE RETIRE LOS OBJETOS
QUE OBSTRUYAN

\ 4

6. SE DA UN PLAZO DE TIEMPO
PARA EL RETIRO DE OBJETOS

l

7. SE REALIZAN
- <+—— RECORRIDOS CONSTANTES
PARA LA PREVENCION DE

LA OBSTRUCCION







TITULO VI.

ESTABLECER ACCIONES DE COORDINACION CON LA SECRETARIA DE MOVILIDAD Y CON OTROS
MUNICIPIOS DE LA ENTIDAD PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY DE MOVILIDAD
VIGENTE.

OBIJETIVO: Que todos los ciudadanos del Municipio obtengan un beneficio, asi como municipios
aledafios, asi como una afectacién econémica y perder tiempo al trasladarse lejos de su domicilio o lugar
de trabajo.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y MOVILIDAD

ALCANCE

e Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Subdireccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

e Técnico Operativo

e Jefatura de Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 1y 21.

e Ley General del Sistema Nacional de Servidores Publicos articulo 75,100

e Leyde Seguridad del Estado de México, articulos 100 apartado B, fraccién |, 182
e Ley de Movilidad del Estado de México articulo 8, 9

e Bando Municipal, articulo 87, 150, Y 151, 152.

RESPONSABILIDADES

Jefatura de Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.
Coordinar con Movilidad del Estado

Técnico Operativo

Supervisar que se lleve a cabo la operatividad.

Subdireccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

Supervisar la operatividad y la parte administrativa

Direccidn de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

Solicitar los informes.

DEFINICIONES:



Coordinacion: Es la accién y efecto de coordinar o coordinarse. Puede referirse a unir o juntar dos o mas
cosas para que formen un conjunto armonioso o sincronizado. También puede referir la accién de dirigir
o poner a trabajar varios elementos con un objetivo comun.

INSUMOS:

Solicitud por oficio

RESULTADOS:

Obtener de manera pronta la licencia de servicio particular o publico, asi como prevencién de delitos
POLITICAS:

El horario de Jefatura de Movilidad, de lunes a viernes administrativos de 09:00 horas a 18:00 horas,
sabados de 09:00 horas a 13:00 horas, Percances turnos de 24x24 operativos de 6:30 am a las 15:30 y de
12:30 a las 21:31 asi como los de las 06:30 a las 18:30 horas Y domingos dos oficiales uno plaza Juarez y el
otro en la Guadalajara de 7:30 a las 14:00 horas

DESARROLLO

ESTABLECER ACCIONES DE COORDINACION CON LA SECRETARIA DE MOVILIDAD

PASO UNIDAD NOMBRE Y CLAVE DEL | COMENTARIOS U
N° ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOCUMENTO DE | OBSERVACIONES
PUESTO TRABAJO
Direccion de Seguridad
1 Ciudadana y Movilidad | Atencion y proximidad | Solicitud por oficio
Ciudadania en general. ciudadana
Recorridos en diferentes puntos
2 del municipio asiendo difusion volantes
Jefatura de Movilidad pegando volantes en puntos
estratégicos
Operativo a transporte publico
revision de documentos en | Solicitud por oficio vy
3 Jefatura de Movilidad puntos estratégicos peticion directa




SOLICITUD DE MODULO DE LICENCIAS Y OPERATIVOS A TRASPORTE PUBLICO

1.SE EXTIENDE OFICIO 2.SE RECIBE
| DE PETICION DE —» | CONTESTACION CON LAS
MODULO DE LICENCIAS FECHAS PROGRAMADAS

4.SE EXPIDEN
LICENCIAS A LOS
CIUDADANOS

5.SE GIRA OFICIO PARA
SOLICITUD DE SILLAS, LONA
E INTERNET

!

6.SE REALIZA DIFUSION E
INVITACION A LOS CUIDADANOS DE
TRAMITAR SU LICENCIA

|




LIBRO QUINTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE MANDO
TITULO |

ATENCION DE LA LLAMADA TELEFONICA AL 5558780011-58786224 Y REGISTRO EN EL APLICATIVO DE
CAPTURA.

OBIETIVO: Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las acciones que tiene encomendadas la Direccidn
de Administracion y Operacién de la Red del Centro de Control, Comando, Comunicacién, Computo y
Monitoreo de la presente Direccion de Seguridad Ciudadana para la recepciéon de llamadas de
emergencia y denuncias andénimas, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y
procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacién, a fin de satisfacer las
necesidades de la ciudadania.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del
Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo y Monitoreo. La estructura organizativa, la divisidn
del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacion o descentralizacidn, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de la Direccién de Seguridad
ciudadana.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidén
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo vy
productividad.

Area responsable del procedimiento: Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

ALCANCE

e C(Ciudadania en general.

e Autoridades municipales.

e Autoridades Ministeriales (Estatal o Federal).

e Autoridades judiciales (Estatal o Federal).

e Comisién de Honor y Justicia.

e Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Municipal de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica de Melchor Ocampo.

e Elementos adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad Municipal de
Melchor Ocampo, Estado de México.

REFERENCIAS

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 115, 123 apartado B
fraccién XIll.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Seguridad del Estado de México.



RESPONSABILIDADES:

Operador telefénico: recibe llamada telefénica y canaliza la emergencia o incidente via radio a
los mandos operativos en turno.

Supervisor: realiza la supervisién de las llamadas de emergencia y de las novedades ocurridas en
el turno, ademas instruye al personal que realice las capturas correspondientes.

Monitorista: escucha via radio la emergencia o incidencia y ubica si existen postes de
videovigilancia en la zona o a la periferia del evento reportado.

Técnico operativo: recibe la incidencia o emergencia via radio y ordena al jefe de turno y demas
areas operativas, estar pendiente de la novedad reportada.

Jefe de turno: instruye al personal operativo en turno, que acuda a la emergencia o incidencia
reportada.

Personal operativo: se presenta a la emergencia o incidencia reportada y reporta lo que
acontece en el lugar.

DEFINICIONES:

Aplicativo de Captura: Es la plataforma digital y registro que se utiliza para el registro de los datos
proporcionados por la usuaria o el usuario que se reciben a través de llamada al 5558780011-
5558786224,

Area competente: Area o unidad administrativa que de acuerdo con sus atribuciones es la encargada de
atendery dar seguimiento a las emergencias.

Catadlogo Municipal de Incidentes de Emergencia: Es un documento de caracter oficial y de observancia
Municipal, que tiene como finalidad fomentar la homologacién y el adecuado intercambio de informacion
estandarizada por medio de la clasificacion y descripcion de los principales incidentes de emergencia
relacionados con el &mbito médico, de seguridad publica y de proteccién civil que acontecen con mayor
medida en nuestro Municipio y que son reportados a través del nimero de atencién de llamadas de
emergencia 5558780011-5558786224 ademas de servir como instrumento de referencia para su registro
estadistico a través de los Centros de Atencidn de Llamadas de Emergencia a nivel Municipal y Estatal.

Datos complementarios: Se refiere a la informacion que ayude a complementar la informacion del
reporte en el Sistema de Captura, como: nombre de la o del usuario, confirmacién del nimero de
teléfono de contacto y en su caso, si se requiere de otro tipo de apoyo.

Datos primarios: Es la informacién general de la llamada, tales como: ubicacion del lugar de los hechos y
datos generales del incidente.

Emergencia: Aquella situacion en la que acontecen circunstancias adversas que ponen en riesgo o
vulneran la condicion humana, generan dafios a la propiedad o situaciones potencialmente peligrosas
que ponen en entredicho la conservacion de la vida.

Folio: Registro en el Sistema de Captura que contiene informacién relacionada con el origen de la
llamada, y se genera un cédigo Unico e irrepetible.

Incidente: Es la clasificacion o denominacién de una llamada por la usuaria o al usuario a la operadora o al
operador.



Llamada improcedente: Aquella llamada o situacion no catalogada como de emergencia, ya sea porque se
realizd con fines evaluativos o no presenta una solicitud creible para su atencion.

Llamada procedente: Llamada que es catalogada como emergencia de acuerdo con el Catdlogo Nacional
de Incidentes.

Llamada de relevancia social: Aquella que de acuerdo con su naturaleza repercute de manera significativa
en la sociedad.

Ventana Emergente: Pantalla que contiene los datos primarios y nimero de registro para la atencién de
la llamada.

INSUMOS

Llamada de emergencia que ingresa al Centro de Atencion de Llamadas de Emergencia 9-1-1 del Centro
de Control, Comando, Comunicacion, Computo y Calidad a través del 58780011-5558786224

RESULTADOS

Brindar una atencién en tiempo y forma a las llamadas telefénicas de Emergencia que ingresan al Centro
de Atencién de Llamadas de Emergencia 5558780011-5558786224 del Centro de mando, dandole
seguimiento y registrarlas en el aplicativo de captura.

POLITICAS:

La Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, se encuentra de manera operativa
laborado los 365 dias del afio las 24 horas del dia. Para la atencién y recepcion de documentos se cuenta
con un horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00, sdbados de 09:00 a las 13:00 y domingo
no se labora.

ATENCION DE LA LLAMADA TELEFONICA AL 5558780011-58786224 Y REGISTRO EN EL APLICATIVO DE
CAPTURA.

DESARROLLO:
Paso UNIDAD ACTIVIDAD Nombre y clave del Comentarios u
ADMINISTRATIVA/ documento de trabajo | observaciones
PUESTO
USUARIA O USUARIO Realiza llamada Telefdnica al tel. 555878001- Via telefénica Linea
5558786224 telefdnica fija
Centro de Atencién | Recibe llamada Telefénica de la usuaria o Via telefénica Linea
de llamadas  de | usuario y la vincula con la operadora o el telefénica fija
emergencias operador se solicitan generales y numero
telefonico para darle seguimiento.




Centro de Atencién

Recibe enlace telefénico con la usuaria o el

Via telefénicay se

Linea

3 de llamadas de | usuario, visualiza el Aplicativo de Capturay se registra telefénica fija
emergencias presenta conforme a lo estipulado en el
Protocolo de llamadas de emergencia para
darle seguimiento.
Usuaria o usuario Se entera de la presentacion de la operadora Linea telefdnica fija Linea
4 o del operador e informa el motivo de la telefénica fija
llamada telefénica o whatsApp
Centro de atencion | Recibe informacion, se entera del motivo de | Via radio se informa a Ninguna
5 de llamadas de | la llamada telefénica y determina: ¢Es una la operatividad
emergencias llamada procedente o improcedente?
operador u
operadora
Centro de Atencidén | Es una llamada improcedente. Clasifica la | Se registra en el parte de forma
6 de Llamadas de | misma conforme al Catdlogo Nacional de de novedades escrita
Emergencia Incidentes de Emergencia, lo registra en el
Operadora u | Aplicativo de Captura, aplica el guion de
operador cierre de acuerdo con el Protocolo General
de Recepcion de Llamadas de Emergencia y
termina la llamada con la usuaria o el usuario.
Concluye el procedimiento
Centro de Atencién | Viene de la actividad ndmero 5. Es una Via telefénica Linea
7 de Llamadas de | llamada procedente. Solicita de manera telefénica fija
Emergencia verbal a la wusuaria o al usuario datos o WhatsApp
Operadora u | primarios para verificar si el incidente ya ha
operador sido reportado
Centro de Atencién | Recibe solicitud verbal para proporcionar los Via telefénica Linea
8 de Llamadas de | datos primarios a la operadora o al operador telefénica fija
Emergencia y le proporciona la informacion
operadora u
operador
9 Centro de Atencién | Recibe la informacién de la usuaria o el Via telefénica Linea
de Llamadas de | usuario y solicita al aplicativo de captura telefénica fija
Emergencia muestre la lista de incidentes. o WhatsApp y
Operadora u se registra
operador
Centro de Atencion | Se entera de la solicitud, muestra a la Se reporta via radio frecuencia de
10 de Llamadas de | operadora o al operador el listado de radio
Emergencia Aplicativo | incidentes reportados.
de Captura
Centro de Atencidon | Visualiza en el Aplicativo de captura el listado En caso de no haber se registra de
11 de Llamadas de | de incidentes reportados y determina: (El sido reportado se manera escrita
Emergencia incidente ya fue registrado registra
Operadora u
operador
Centro de Atencién | El incidente si fue registrado Ingresa en el En caso de no haber se registra de
12 de Llamadas de | Aplicativo de Captura el folio del incidente ya sido reportado se manera escrita

Emergencia
Operadora u
operador

reportado para mostrar la informacién del
incidente.

registra

en el parte de
novedades




ATENCION DE LA LLAMADA TELEFONICA AL 5558780011-58786224 Y REGISTRO EN EL APLICATIVO DE

CAPTURA.

INICIO

4.-Operador: Si
3. Operador: Escucha es necesario
llamada o lee el |—» solicita mayores

datos al usuario

mensaje via whatsApp

9. Monitorista.- No hay
datos para enviar y registra
toda la novedad.

!

10. Técnico Operativo: Instruye
al jefe de turno atender dicha
emergencia o incidencia.

12.- Personal Operativo: se
presenta en el lugar vy
verifica el reporte e informa

)




LIBRO SEXTO.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION JURIDICA.
TITULO 1.

INFORME DE MEDIDA DE PROTECCION

OBIJETIVO: Realizar informe del cumplimiento de las Medidas de Proteccién por parte del personal de la
Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, anexando evidencia de las visitas
realizadas a las victimas mediante bitacora con firmas recabadas durante la vigencia de la medida de
proteccion

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

ALCANCE

e Coordinacioén Juridica de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

e Coordinacién Administrativa de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Personal Administrativo de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Elementos adscritos a la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, Estado

de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 21

e (Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales articulo 127,131, 212, 215y 272, 137 fracciones IV, VII
Y Vil

e Ley de la fiscalia general de Justicia del Estado de México articulo 1,3,4,5,6 Y 10 fraccién I, 37
fraccién II'Y V.

e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Bando Municipal, articulos 86, 87.

RESPONSABILIDADES

Coordinacion Juridica: Es el area responsable de elaborar el informe del cumplimiento de las medidas de
proteccion a la autoridad emisora.

- Coordinador Juridico, debera:

- Recibir las medidas de proteccién que los elementos de seguridad ciudadana entregan con la
bitacora de firmas recabadas en las visitas que realizan en el domicilio de las victimas

- Elaborar el informe para la autoridad emisora, informando el cumplimiento de las medidas de
proteccion adjuntando la evidencia.

- Recibir acuses de recibido para ser archivados.

- Director de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, debera:

- Firmar el informe para la autoridad emisora del cumplimiento de las medidas de proteccién



- Coordinador Administrativo
- Registrar en el Libro de Gobierno el ingreso de las medidas de Proteccion.

- Revisar el informe y pasarlo para ser firmado por el Director y sellarlo.

- Tramitar el envio de los informes a la autoridad emisora
- Recibir los acuses de recibido que sella la autoridad

- Personal Administrativo

Realizar los tramites administrativos necesarios para entregar al personal operativo las Medidas de
Proteccion quienes daran cumplimiento de las mismas.

- Personal Operativo, deberd:

Realizar las acciones que, en el ambito de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de la
medida de proteccién. Remitir la informacion y/o documentacion a la Coordinacion Juridica del
cumplimiento de las Medidas de Proteccion

- Entregar los informes de cumplimiento de Medidas de Proteccién a las diversas autoridades
emisoras.

DEFINICIONES:

» Medida de Proteccién: Es medida precautoria que tiene por objetivo, la adopcién de acciones
urgentes de seguridad a favor de las victimas de violencia para garantizar tanto su seguridad como de
las victimas indirectas.

» Informe: Exposicién oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las
circunstancias que rodean un hecho.

INSUMOS:

» Oficios ingresados por oficialia de Partes
» Bitacoras de firmas recabadas en las visitas que realizan en el domicilio de las victimas
» Informe a las autoridades competentes.

RESULTADOQS:

Informes de Cumplimiento de medidas de proteccion

Oficio dirigido a la autoridad emisora que contiene evidencia de las visitas realizadas a las victimas
mediante bitacora con firmas recabadas durante la vigencia de la medida de proteccion

POLITICAS:

Se presta atencidon a la ciudadania por parte de la Coordinacion Juridica, de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas. y sabados de 9:00 a 13:00 horas.



DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO INFORME DE MEDIDA DE PROTECCION

DESARROLLO
PASO UNIDAD NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
PUESTO
Autoridad competente | Inicia por un oficio denominado Medida de
1 Proteccion de alguna autoridad competente
Coordinacién Recepcién por oficialia de partes Oficio por escrito denominado | En este documento Ia
2 Administrativa Registro en libro de gobierno Medida de Proteccion. autoridad solicita una medida
Anotacién del documento que | de proteccién en favor de
ingresa una victima
Personal Entrega a personal de la Direccion de Seguridad
Administrativo de la Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo | Personal de la Direccion de
3 Direccién De encargado de seguridad Ciudadana recibe el
Seguridad Ciudadanay documento para iniciar Medida
Movilidad de Proteccion
4
Personal Operativo Entrega a la Coordinacién Juridica | Bitdcora con firmas de la
documentacién con las firmas de las victimas victima
5 Se analiza la informacién consistente en bitdcora | Se realiza el informe de
con firmas de la victima cumplimiento de Medida de
Coordinacién
Proteccion.
Juridica
Coordinacién Entrega el informe de cumplimiento al director.
Administrativa
6
Firma de informe por el director de Seguridad
Ciudadana y Movilidad
7 Director de
Seguridad
Ciudadanay
Movilidad
8 Entrega el informe a la Coordinacién Juridica con

Coordinacién

Administrativa

la firma del director y sello




Prepara acuse de recibido que sellara la

autoridad emisora

9 Coordinacién
Juridica
10 Coordinacién
Administrativa
Entrega informe al personal operativo de la
direccion para entrega a la autoridad emisora.
11 Personal Entrega informe de cumplimiento de Medidas de

Operativo de la

Direccién

Proteccion a la autoridad emisora

12 Coordinacion Recibe acuse de recibido de entrega de informe
Administrativa sellado por la autoridad
13 Coordinacion Recibe el acuse de recibido sellado por la

Juridica

autoridad emisora para ser archivado.




PROCEDIMIENTO: INFORME DE MEDIDA DE PROTECCION

—>

3.- Entrega a personal
operativo

Personal Administrativo

A\ 4

4.- Personal operativo
entrega a Coordinacion
Juridica documentacién con
evidencias

6.- Entrega de informe a
Coordinacion Administrativa

11.- Personal adscrito a la Direccion

entrega informe de cumplimiento de

¢ Medida de Protec.uon a la autoridad
emisora.



TITULOII.

INFORME DE APERCIBIMIENTO

OBJETIVO: Realizar informe del cumplimiento de entrega de apercibimiento a los imputados por parte del
personal de Prevencion del Delito de Melchor Ocampo, anexando tarjeta informativa de las visitas
realizadas a los imputados

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad.

PROCEDIMIENTO: INFORME DE APERCIBIMIENTO

ALCANCE

e Coordinacién Juridica de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

e Coordinaciéon Administrativa de la Direccidon de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Personal Administrativo de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Prevencioén del Delito

e Elementos adscritos a la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, Estado

de México.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 21

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México articulo 86

e (Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales articulo 127,131, 212, 215y 272, 137 fraccién V

o ley de la fiscalia general de Justicia del Estado de México articulo 1,3,4,5,6 Y 10 fraccion |, 37
fraccién Iy V.

e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Bando Municipal, articulos 86, 87.

RESPONSABILIDADES

Coordinacion luridica: Es el area responsable de dar informe de la entrega de apercibimientos a los
imputados enviados por la autoridad emisora.

- Coordinador juridico, debera:

- Recibir los apercibimientos con las tarjetas informativas elaboradas por el personal de
Prevencion del Delito con las novedades de las visitas que realizan en el domicilio de los
imputados.

- Elaborar el informe para la autoridad emisora, informando la entrega de los apercibimientos a
los imputados.

- Recibir acuses de recibido para ser archivados.

- Director de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, debera:



- Firmar el informe para la autoridad emisora de los apercibimientos entregados a los imputados

- Coordinador Administrativo
- Registrar en el Libro de Gobierno el ingreso de los Apercibimientos

- Revisar el informe y pasarlo para ser firmado por el Director y sellarlo.
- Tramitar el envio de los informes a la autoridad emisora

- Recibir los acuses de recibido que sella la autoridad

- Personal Administrativo

Realizar los tramites administrativos necesarios para entregar al personal de Prevencion del Delito los
apercibimientos quienes daran cumplimiento a los mismos.

- Personal de Prevencion del Delito, debera:

Realizar las acciones que, en el ambito de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de la
entrega de apercibimientos a los imputados. Remitir la informacién y/o documentacién a la Coordinacion
Juridica de la entrega de apercibimientos.

- Personal Operativo, debera:

- Entregar los informes de entrega de Apercibimientos a las diversas autoridades emisoras.

DEFINICIONES:

» Apercibimiento: Es medida precautoria que tiene por objetivo, la adopcion de acciones urgentes de
seguridad a favor de las victimas de violencia para garantizar tanto su seguridad como de las victimas
indirectas.

» Informe: Exposicion escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las circunstancias
gue rodean un hecho.

INSUMOS:

»  Oficios ingresados por oficialia de Partes Apercibimientos
> Tarjetas Informativas
» Informe a las autoridades competentes.

RESULTADOS:

Informes de Cumplimiento de medidas de proteccidn

Oficio dirigido a la autoridad emisora que contiene tarjeta informativa de Prevencion del Delito de las
visitas realizadas a los imputados.

POLITICAS:

Se presta atencidn a la ciudadania por parte de la Coordinacidn Juridica, de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas. y sabados de 9:00 a 13:00 horas.



DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO INFORME DE APERCIBIMIENTO

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
Autoridad competente Inicia por un oficio denominado
1 Apercibimiento de alguna autoridad
competente
Coordinacién Administrativa Recepcidn por oficialia de partes Oficio por escrito | En este documento la
2 Registro en libro de gobierno denominado autoridad solicita
Apercibimiento. entregar un
Anotacion del | Apercibimiento a un
documento que ingresa imputado
Personal Administrativo de la | Entrega a personal de Prevencién
Direccién De Seguridad del Delito de la Direccién de | Personal de Prevencién
3 Ciudadana y Movilidad Seguridad Ciudadana y Movilidad de | del Delito recibe el
Melchor Ocampo encargado de documento para darle
cumplimiento
4 Entrega a la Coordinacién Juridica
documentacion con la Tarjeta
Personal de Prevencion del Tarjeta Informativa
Informativa
Delito
5 Se analiza la informacion

Coordinacion Juridica

consistente en tarjetas informativas.

Se realiza el informe de
cumplimiento de

Apercibimiento.

Coordinacién Administrativa

Entrega el informe de cumplimiento

al director.




Firma de informe por el director de

Seguridad Ciudadana y Movilidad

7 Director de Seguridad
Ciudadana y Movilidad
8 Entrega el informe a la Coordinacion
Juridica con la firma del director y
Coordinacién Administrativa
sello
Prepara acuse de recibido que
sellara la autoridad emisora
9 Coordinacion Juridica
10 Coordinacidon Administrativa
Entrega informe al personal
operativo de la direccion para
entrega a la autoridad emisora.
11 Personal Operativo de la Entrega informe de cumplimiento
Direccién de Apercibimiento a la autoridad
emisora
Coordinacién Administrativa | Recibe acuse de recibido de entrega
de informe sellado por la autoridad
12
13 Coordinacién Juridica Recibe el acuse de recibido sellado

por la autoridad emisora para ser

archivado.




PROCEDIMIENTO: INFORME DE APERCIBIMIENTO

INICIO

L 3. Personal Administrativo 1

v

4.- Personal de Prevencion
del Delito entrega a
Coordinacién Juridica
documentacidén con tarjeta
informativa.

6.- Entrega de informe a
Coordinacién Administrativa

=
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TITULO 111

INFORME DE CITATORIOS

OBJETIVO: Realizar informe del cumplimiento de entrega de citatorio a los ciudadanos requeridos por
diversas autoridades, anexando evidencias de la recepcion de los mismos.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Seguridad Ciudadana y movilidad

PROCEDIMIENTO: INFORME DE CITATORIOS

ALCANCE

Coordinacion Juridica de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de
México

e Direccién de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, Estado de México.

e Coordinacion Administrativa de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Personal Administrativo de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo,
Estado de México.

e Elementos adscritos a la Direccion de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, Estado

de México.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 21

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México articulo 86

e (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales articulo 90, 91, 131 fraccion Il

e Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México articulo 10, 21, 25y 27
fraccion |, 37 fraccion 1Y V.

e Guia para Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Bando Municipal, articulos 86, 87.

RESPONSABILIDADES

Coordinacién Juridica: Es el drea responsable de elaborar el informe de la entrega de citatorios a los
ciudadanos residentes del municipio requeridos por diversas autoridades.

Coordinador juridico, debera:

- Recibir los citatorios que los elementos de seguridad ciudadana entregan con las evidencias de
las visitas que realizan en el domicilio de los ciudadanos requeridos.

- Elaborar el informe para la autoridad emisora, informando el cumplimiento de la entrega de los
citatorios a los ciudadanos adjuntando la evidencia.

- Recibir acuses de recibido para ser archivados.

- Director de Seguridad Ciudadana y Movilidad de Melchor Ocampo, debera:



- Firmar el informe para la autoridad emisora del cumplimiento de la entrega de los citatorios.

- Coordinador Administrativo
- Registrar en el Libro de Gobierno el ingreso de los citatorios.
- Revisar el informe y pasarlo para ser firmado por el Director y sellarlo.

- Tramitar el envio de los informes a la autoridad emisora

- Recibir los acuses de recibido que sella |a autoridad

- Personal Administrativo

Realizar los tramites administrativos necesarios para entregar al personal operativo los citatorios quienes
daran cumplimiento de las mismos.

- Personal Operativo, debera:

Realizar las acciones que, en el ambito de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de la
entrega de citatorios. Remitir la informacion y/o documentacion a la Coordinacion Juridica del
cumplimiento de la entrega de citatorios

- Entregar los informes de cumplimiento de entrega de citatorios las diversas autoridades
emisoras.

DEFINICIONES:

» Citatorio: Es el documento mediante el cual se informa a una persona que resulta necesaria su
presencia ante la autoridad competente.

>

» Informe: Exposicién oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las
circunstancias que rodean un hecho.

INSUMOS:

» Oficios ingresados por oficialia de Partes
> Evidencias de entrega de citatorios
» Informe a las autoridades competentes.

RESULTADOS:

Informes de Cumplimiento de entrega de citatorios

Oficio dirigido a la autoridad emisora que contiene evidencia de las visitas realizadas a los domicilios de
los ciudadanos para entrega de citatorios requeridos por diversas autoridades.

POLITICAS:

Se presta atencidon a la ciudadania por parte de la Coordinacién Juridica, de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas. y sabados de 9:00 a 13:00 horas.



DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO INFORME DE CITATORIOS

DESARROLLO
PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA/ NOMBRE Y CLAVE DEL COMENTARIOS U
N° PUESTO ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO OBSERVACIONES
Autoridad competente Inicia por un oficio denominado
1 citatorio de alguna autoridad
competente
Coordinacién Administrativa | Recepcidn por oficialia de partes Oficio por escrito | En este documento la
2 Registro en libro de gobierno denominado citatorio. autoridad solicita notificar
Anotacion del documento | a un ciudadano que se
que ingresa requiere de su presencia
ante una autoridad.
Personal Administrativo de | Entrega a personal de la Direccion
la Direccién De Seguridad de  Seguridad Ciudadana y | Personal de la Direccion de
3 Ciudadana y Movilidad Movilidad de Melchor Ocampo | seguridad Ciudadana recibe
encargado de entregar el | el documento para
documento a los ciudadanos entregar.
4 Entrega a la Coordinacién Juridica
documentacion con acuses de
Personal de la Direccion de
recibido
Seguridad Ciudadana
5 Se analiza la informacion

Coordinacién Juridica

consistente en acuses de recibido.

Se realiza el informe de

entrega de citatorio.




Coordinacién Administrativa

Entrega el informe de cumplimiento

al director.
6
Firma de informe por el director de
Seguridad Ciudadana y Movilidad
7 Director de Seguridad
Ciudadana y Movilidad
8 Entrega el informe a la Coordinacidn
Juridica con la firma del director y
Coordinacién Administrativa
sello
Prepara acuse de recibido que
sellara la autoridad emisora
9 Coordinacién Juridica
10 Coordinacién Administrativa
Entrega informe al  personal
operativo de la direccion para
entrega a la autoridad emisora.
11 Personal Operativo de la Entrega informe de cumplimiento

Direccién

de citatorio a la autoridad emisora

12

Coordinacion Administrativa

Recibe acuse de recibido de entrega

de informe sellado por la autoridad




13

Coordinacién Juridica

Recibe el acuse de recibido sellado
por la autoridad emisora para ser

archivado.

DIAGRAMA DE INFORME DE CITATORIOS

3.- Entrega a personal
operativo

\ 4

4.- Personal operativo
entrega a Coordinacion
Juridica documentacién con
evidencias

6.- Entrega de informe a
Coordinacién Administrativa
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