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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Ciudadana y
Proteccion Civil.

¢ Manual de Procedimientos de la Direccion de Seguridad Ciudadana y
Proteccion Civil.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION

. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién es un instrumente administrativo y
nermativo de la administracion publica del Municipio de Jilotepec y tiene como
finalidad identificar y dar a conocer los procedimientos que se desarrollan por los
servidores publicos que se desempefian dentro La Direccion de Seguridad
Ciudadana y Proteccién Civil del Municipio de Jilotepec, consciente de la gran
responsabilidad que implica brindar servicios que garanticen; proteccién y
bienestar a la ciudadania, dar seguridad a los bienes y derechos de las personas,
fortalecer la prevencion de la comisién de delitos o conducta que vayan en contra
version a las buenas costumbres sociales, con la finalidad de preservar la paz y
armonia social dentro del municipio. Estos principios han sido el motivador
fundamental para que la corporacion, haya implementado los programas de
trabajo necesarios para brindarlos con calidad y espiritu de servicico a la
sociedad, observando en tedo momento el marco Juridico aplicable a cada
circunstancia, asi como actuando con respeto a los derachos de las personas
con ética y profesionalisme en su accionar.

Por lo anterior y sensible a la necesidad de profesionalizar cada dia el servicio
que se presta, asi como delimitar y puntualizar responsabilidades al interior del
area administrativa, considera imperioso la estructuracion del Manual de

Organizacion de la Direccion y, en consecuencia, brindar un mejor servicio a la
Ciudadania Jilotepequense.
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MANUAL DE ORGANIZAGION

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION

Il.  ANTECEDENTES

El término “Jilotepec” proviene del Nahuatl Los radicales son: Xéloti, “jilote"
{mazorea tierna). Tepetl, "cerro”, y el sufijo ¢, "en”, y en conjunto se interpretan
como: "En el cerro de los jilotes". El jeroglifico toponimica de Xilotepec, que se
encuentra en el Cédice Mendocino, estd compuesto por la representacion de un
cerro y, sobre &l dos mazorcas con las espigas del maiz tierno, misma que
cuenta con una poblacion de 87,671 habitantes de ese total, 51.2% son mujeres
y 48 8% hombres, segun el conteo de Inegi 2020.

La integracion de la actual Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil,
dentro del marco estructural de la administracién municipal, ha venido
evolucionando, de acuerdo a las necesidades de actualizacién y adecuacién
operativa, gue tiene como base fundamental: el Codigo Reglamentario Municipal
de los Ayuntamientos, el Manual para la Planeacién, Programacion v

Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal 2025 publicados en Gaceta de
Gobierno Estatal el 28 de octubre de 2018 y la estructura programatica contenida
en el Plan de Desarrollo Municipal 2025 -2027.
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Il.  MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley Federal del trabajo.

+ Ley del Servicio Militar.

% Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,

% Ley General de Proteccion Civil

< Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica

< Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en ef
Estado de Mexico.

% Ley de Victimas del Estado de México

% Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

DA

*

% Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estado y
Municipios

% Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

% Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.

“» Ley de Transparencia y Acceso a Ja Informacidn Pblica del Estado de
México.
Gaceta del Gobiernc dei Estado de México, 4 de abril de 2018, reformas
y adiciones.

“ Ley de Segurdad del Estado de México.

++ Ley Organica Municipal del Estado de México.

% Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal del afio correspondiente

% Ley General de Proteccion Civil,

% Codigo Penal Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Penal del Estado de México.

@

<>

oo
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Cédiga Civil del Estado de México.

Codige de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de México.
Reglamenta de la Ley Federal de Armas de Fuego v Explasivos.
Reglamento de la Lay de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

LI I - -

del Estado de México.

Cédigo Reglamentano del Municipal de Jilolepec 2025-2027.

Gaceta municipal

Reglamento del libro sexto del codigo administrativo del Estado de México
Demas ordenamientos legales y administrativos aplicables

Bando Municipal 2025
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_ DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION

IV. ATRIBUCIONES

DE CONFORMIDAD CON LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO OCTAVO
DE LOS CUERPOS DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO.

Articulo 142.- En cada municipio se integraran cuerpos de seguridad publica, de
bomberos y, en su caso, de trénsito, estos servidores publicos preferentemente
seran vecinos del municipio, de los cuales el presidente municipal sera el jefe
inmediato

Articulo 143 - El Ejecutivo Federal y el Gobernador del Estado en los términos
del articulo 115, fraccion Vil de la Conslitucion General de la Republica, tendran
el mando de fa fuerza publica en los municipios donde residan habitual o
transitoriamente. En el municipio donde residan permanentemente los Poderes
del Estado, el mando de la fuerza publica municipal lo ejercera, en cualquier
caso, el Ejecutive Estatal a través de la Direccién General de Seguridad Pablica
y Transito

Articulo 144, Los cuerpos municipales de seguridad plblica, de proteccion civil,
de bomberos y de transito, se coordinaran en lo relativo a su organizacion,
funcionamiento y aspectos técnicos con la Secretaria General de Gobiemo por
conducto del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
la Secretaria de Seguridad, el Centro de Control de Confianza, el Instituto
Mexiquense de Seguridad y Justicia y la Direccion General de Proteccion Civil,

BANDO MUNICIPAL DE JILOTEPEC ESTADO DE MEXICO 2025

EN EL CAPITULO QUINTO
SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIVIL
Articulo 71.- El Presidente Municipal es el jefe inmediato de los cuerpos de
seguridad publica y proteccion civil; quien tiene por objetivo brindar segundad,

DG11/5CYPC CER/DJIR-A3
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DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTEGCION

prevalencia de la paz, la tranquilidad, el orden piblico y la prevencién de delitos
& infracciones previas en las distintas leyes, bajo las cuales nos regimos; asi
como el Bando Municipal por el Ayuntamiento.

Articulo 72 .- Las atribuciones del cuerpo de seguridad publica municipal se
regiran por la Ley General del Sistema Naciona! de Seguridad Publica, a Ley de
Seguridad de! Estado de México, la Ley de Proteccién Civil del Estado Libre y
Soberano de México, el presente Bando Municipal, asi como los diversos
reglamentos y las demas disposiciones vinculadas en la matenia

Se suscribiran convenios de coordinacién y colaboracion con el Gobiemo del
Estado de México, a través de Ia Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado
de Mexico y con ofros municipios para establecer la policia estatal coordinadora
de la entidad, asi como para que antes de que sean designados los mandos
municipales, estos ya hayan sido evaluados y cumplan con el programa de
capacitacion de mandes en el marco del Sistema Nacional de Seguridad Piblica
En el municipio se creara el Consejo de Seguridad Publica Municipal; como
6rganoc encargado de la coordinacion, planeacion y supervision de la sequridad
publica, en su dmbito de gobierno; tendré caracter de consultive al incorporar la
participacion y representacion ciudadana de acuerdo con los mecanismos que
para tal efecto determine el propio Ayuntamiento de acuerdo con las leyes de la
materia:

A) El Consejo de Seguridad Poblica Municipal, tendra como objetivo
fundamental combatir las causas que generan la comision de delitos y
conductas antisociales, a través de la prevencion de las mismas.
implementande acciones y programas para tal efecto.

La integracion del Consejo, asi como las funciones de este o de alguno
de sus miembros, se determinara de conformidad con lo dispuesto por la
Ley de Seguridad del Estado de México,

Dentro del Consejo se realizara la integracién de la Comision Municipal

—

Cc

—

de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia que tendra como
objetivo disminuir los factores generadores de la viclencia y los actos
delictivos. impulsando la cohesibn social, mejorando Ia calidad de vida de

MANDRG-Q00/0G11/SCYPC CER/DJIR-A3
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la Ciudadania Jilotepequense, bajo un esquema de corresponsabilidad
entre gobiermo y sociedad. La Comisién Municipal de Prevencion Social
de la Violencia y la Delincuencia tomara las siguientes acciones para la
implementacién del Programa de Prevencion del Delito:
I Identificar los cuadrantes de mayor indice delictivo en coordinacion con la
Comisién Interinstitucional.
Il. La Comisién Municipal seleccionara y definira los cuadrantes, cruzando la
informacién con los datos pertinentes.
lll. La Comision Municipa! coordinara la elaboracion del Programa Municipal.
IV. El Programa Municipal se presentara a la Comisién Interinstitucional para gue
ésta determine las acciones estatales que puedan reforzarlo.
V. La Comisién Municipal reportara frimestralmente a la Comisidn
Interinstitucional los avances de las acciones implementadas.
Articulo 73- El Ayuntamiento por conducte de la Direccién de Seguridad
Ciudadana y la Coordinacién de Proteccion Civil, serdn las responsables de
garantizar el orden publico y la paz social, a través de los mecanismos
respectivos para la prevencion de la comisién de cualquier delito, inhibir la
manifestacién de conductas antisociales, siempre con estricto respeto de los
derechos humanos y del marco legal vigente de caracter federal, estatal y
municipal: de preservar dentro de la jurisdiccion municipal, el cumplimiento de
las disposiciones Juridicas aplicables, asi como en caso de riesgo, siniestro,
accidente y/o desastre, el Ayuntamiento en el ambito de su competencia, dictara
las normas y ejecutara las tareas de prevencidn y auxilio necesarias para
procurar la seguridad de la poblacion y de su patrimonio

CER/DSIR-A3
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V. OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES.

Dirigir una corporacién y velar por la seguridad de los ciudadanos y el
mantenimiento de! orden pablico, en coordinacién con los otros cuerpos de
seguridad publica, con el objetivo de disminuir la incidencia delictiva y los
factores de riesgo que generan violencia y delincuencia en el Municipio de
Jilotepec, garantizando la paz y la seguridad ciudadana, mediante acciones y
estrategias, actuando bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos

La Administracién Municipal 2025-2027, a través de la Direccion de Seguridad
Ciudadana y Proteccion Civil, mediante la formalizacién y estandarizacion de los
procesos y procedimientos de trabajo, para fortalecer la operacion y
funcionamiento de sus diferentes unidades administrativas en beneficio de la
poblacién.

CER/DJIR-A3
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién de Segunidad Ciudadana y Proteccién Civil.
2. Sub-Direccion.
2.1Jefes de Tumo Ay B
211 Policia de Género y Célula de Blsqueda.
2.1.2 Policia Turistica
213 Policia.
3. Secretaria del Consejo Municipal de Seguridad Pubfica.
3.1Coordinacion de Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia.
4. Juridico.
5. Coordinacion de Centro de Comando y Control.
6. Coordinacion de Proteccion Civil.
6.1Jefes de Tumo Ay B.
6.1.1 Responsable de Parque Vehicular.
6.1.1.1 Elementos de Atencién Directa a la Ciudadania
6.1.1.2 Elementos de Atencidn Turistica.
6.1.2 Bomberos.

CER/DJIR-A3
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Vill. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION
CIVIL.

a. Objetivo

Disminuir la incidencia delictiva y los factores de riesgo que generan violencia y
delincuencia en el Municipio de Jilotepec, garantizando la paz y la seguridad
ciudadana, mediante accicnes y estrategias, actuande bajo los principics de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalisme, honradez y respeto a los
derechos humanos.

b. Funciones

s Salvaguardar la integridad y los derechos de las personas, asi como
preservar las libertades, el orden y la paz publicos en el ambito de
competencia del municipio.

* Coordinar los rondines en todo el territorio municipal.

« Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de
Seguridad Pdblica, Proteccion Civil.

e Promover una cuitura de la legalidad, respeto a las leyes y reglamentos
aplicables a preservar la paz y el crden plblico. asi como la sana
convivencia social y el respeto a los derechos, bienes e integridad fisica
de los individuos.

e Mantener y promover la coordinacion y cooperacién con ofras
corporaciones y autoridades, federales, estatales y municipales, para el
cumplimiento de sus atribuciones.

* Coordinar ia aprehensién a los presuntos delincuentes en los casos de
delitos fragantes, poniendolos sin demora a disposicién del Ministerio
Publico.

ANORG-Q00/DG11/SCYPC CENRE Y
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Coordinar el Auxilio al Ministerio Publico a las autoridades auxiliares ya
las Administrativas cuando sea requerido.

Aplicar las directrices que conforme a sus atribuciones expresas dicten
las autoridades competentes para la prestacién del servicio, coordinacion,
funcionamiente, normatividad técnica y disciplina de! cuerpo preventivo de
Seguridad Publica y Proteccién Civil.

Informar & las autoridades competentes sobre los movimientos de altas y
bajas de los miembros del cuerpo preventivo de seguridad plblica
municipal, asi como de sus vehiculos, armamento, municiones y equipo.
Atender eficaz e inmediatamente asuntos relacionados con situaciones de
emergencia, desastre o calamidad que afecten a la poblacion y el territorio
municipal.

Apoyar en el establecimiento y ejecucion de programas de capacitacién,
adiestramiento y la actualizacion de servidores plblicos, integrantes de
organizaciones sociales, privada, académica y en general

Promover y apoyar la prevencién y salvaguarda de las personas, de sus
bienes y del entorno, mediante la realizacion de ejercicios y simulactos,
asi come propiciar en tode momento el aprendizaje de actitudes a
asumirse en casos de emergencias y desastres.

Coordinar el Sistema Municipal de Proteccién Civil, asi como las acciones
de prevencion, auxilio y recuperacion de zonas afectadas en caso de
contingencia o desaslre, y en su caso, por érdenes del Presidente
Municipal solicitar el apoyo a las instancias Estatales y Federales
correspondientes

Recabar. integrar y sistematizar la informacion municipal que facilite 2]
estudio y andlisis de las emergencias y desastres que afecten a la
poblacion, canalizandola de ser necesario a las instancias Federales y
Estatales, para su tratamiento y asi poder levar a cabo las acciones para
su atencion oportuna.

Las demas establecidas en la legistacion municipal, estatal y federal en la
materia.
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2. SUB-DIRECCION.

a) Objetivo

Disminuir la incidencia delictiva y los factores de resgo que generan violencia y

delincuencia en el Municipio de Jilotepec, garantizando la paz y la seguridad

ciudadana, mediante acciones y estrategias, actuando bajo los principios de

legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los

derechos humanos

f

D0/DG11/SCYPC

b) Funciones

Coordinar los rondines en todo el territorio municipal.

Efectuar Operativos de seguridad

Promover una cultura de la legalidad, respeto a las leyes y reglamentos
aplicables a preservar la paz y el orden publico, asi como la sana
convivencia social y el respeto a los derechos, bienes e integridad fisica
de los individuos.

Mantener y promover la coordinacién y cooperacién con autoridades,
municipales, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Coordinar la aprehensién a los presuntos delincuentes en los casos de
delitos fragantes, poniéndolos sin demora a disposicion def Ministerio
Publice,

Aplicar las directrices que conforme & sus atribuciones expresas dicten
las autoridades competentes para la prestacién del servicio, coordinacion,
funcionamiento, normatividad técnica y disciplina del cuerpo preventive de
Seguridad Pablica y Proteccion Civil
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21JEFES DE TURNO “A Y B"
a. Objetivo
Brindar seguridad y confianza a la poblacién en general, asi como prevalecer
la paz social y tranquilidad de todos los habitantes del municipio, tener una

cercania con la sociedad para conocer las inquietudes de inseguridad que
pudieran prevalecer en el municipio.

b. Funciones

e Atendera la poblacion en general para que prevalezea la tranquilidad de
los habitantes en el municipio.

* Realizar los rondines en todo el territorio municipal.

* Aprehender a los presuntos delincuentes en los casos de delitos
fragantes, poniéndolos sin demora a disposicién del Ministerio Pablico

o Acudir al Auxilio en el Ministerio Publico, a las autoridades auxiliares y a
las Administrativas cuando sea requerido

« Impartir platicas de Educacion vial y educacién ciudadana

e Desamollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.

2.1.1 POLICIA DE GENERO Y CELULA DE
BUSQUEDA.

a. Objetivo
La Policia de Género y Célula de Busgueda tiene como objetive proteger a las
mujeres y a los grupos vulnerables de la viclencia de género.

b. Funciones

» Detectar situaciones de riesgo
Identificar situaciones de riesgo para las mujeres, nifias, nifios,

adolescentes, adultos mayores y de la comunidad LGBT.
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» Brindar atencién

Acompaniar a las victimas de violencia para presentar denuncias, brindar
contencion psicoldgica y asesoria juridica

* Realizar operativos preventivos

Patrullar diversos sectores de la ciudad para brindar proteccion y apoyo
a las mujeres

« Promover la cultura del respeto

Concientizar a las mujeres sobre ios diversos tipos de violencia que
pueden sufrir

s Contribuir a la igualdad de género
Prestar atencion a los grupos que historicamente han sido marginados.
como mujeres, nifias y personas LGBTI

e Cumplir y hacer cumplir el Bando de Policiay Gobierno y demas
ordenamientos reglamentarios, cuyos fines sean salvaguardar la
integridad y derechos de las personas, asl como preservar las libertades,
el orden y la paz piblicos

2.4.2 POLICIA TURISTICA.

a. Objetivo

Garantizar la seguridad y bienestar de los turistas, ofreciendo apoyo en
situaciones que van desde |a orientacion hasta la prevencién de delitos.

b. Funciones:

» Ofrece ayuda a los turistas en caso de emergencias, proporciona
informacion sobre destinos, resuelve dudas y praoblemas como pérdida
de documentos o accidentes.

= Proteccion y seguridad: La policia turistica se enfoca en prevenir
delitos comunes como robos, estafas y agresiones en areas turisticas,

» Facilitacion de la convivencia: Ayuda a que la convivencia entre
turistas y residentes locales sea armoniosa

ORG-000/DG11/SCYPC CER/DJIR-A3
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» Colaboracién con el sector turistico: Trabaja en coordinacion con
otros actores del sector turistico para mejorar la experiencia de los
visitantes.

» Presencia en zonas turisticas: Patrullaje en areas clave para
garantizar la seguridad.

= Prevencion de delitos: Educacion y sensibilizacion a los turistas sobre
los riesgos y cémo prevenirios.

* Atencién a la victima: Apoyo a los turistas que hayan sido victimas de
delitos.

« Cumplir y hacer cumplir el Bando de Policia y Gobierno y demas
ordenamientos reglamentarios, cuyos fines sean salvaguardar la
integridad y derechos de las personas, asi como preservar las
liertades, el orden y la paz publicos.

2.1.3 POLICIA.

a. Objetivo

Garantizar la seguridad y tranquilidad en territorio Municipal, de las personas y
sus bienes, asi como preservar y guardar el orden plblico, expidiendo para el
efecto los reglamentos correspondientes

b. Funciones

« Cumplir y hacer cumplir el Bando de Policiay Gobierno y demas
ordenamientos reglamentarios, cuyos fines sean salvaguardar la
integridad y derechos de las personas, asi como preservar las libertades,
el orden y la paz plblicos.

+ Ejecutar Rondines constantes en las diferentes comunidades del
municipio, principalmente las que se encuentran en foco rojo

* Reuniones con delegados de las diferentes comunidades con la
finalidad de establecer una coordinacién eficaz y frecuente de los
acontecimientos en sus comunidades

= Rondines constantes en centros educativos, de salud, y espacios
pulblicos.

IANORGAQ00/DG11/5CYPC CER/DJIR-A3
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¢ Colocar sefialamientos en carretera y explicar a la ciudadania el uso de
los mismos
+ Mantener comunicacién directa y eficaz con proteccion civil municipal.

« Brindar apoyo como primer respondiente a personas en nesgo o
accidentados.

3. SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD
PUBLICA.

a. Objetivo

Impulsar, promover y atender desde el ambito municipal, los aspectos
normativos, administrativos y de planeacion necesarios para la prestacién del
servicio de segunidad publica en el Municipio de Jilotepec

b. Funciones

» Atender los aspectos normativos, administrativos y de planeacién
necesarios para la prestacion de! servicio de segundad publica en el
ambito municipal-

* Realizar el vinculo del Ayuntamiento con las instancias federales y
estatales en la materia

» Procurar la implementacion, en el &mbito de su responsabilidad, de los
acuerdos emitidos por los Consejos Nacional, Estatal e Intermunicipal de
Seguridad Plblica y sera coadyuvante del funcionamiento del Sistema
Estatal de Seguridad Piblica.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a! area de su
competencia,

CER/DIIR-A3
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3.1AREA DE PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENGIA Y LA
DELINCUENCIA.

a) Objetivo

Contar con politicas piblicas tendientes a garantizar la seguridad ciudadana, con
la finalidad de reducir los factores de riesgo que generan violencia y delincuencia
en los Territorios de Paz del Municipio de Jilotepec, mediante acciones en
materia de prevencion, que fomenten ia paz y la cohesion social en los
Jilotepequenses, en los diversos ambitos; actuando siempre bajo los principics
de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos

b) Funciones

¢ Planeacion y desarrollo del Programa Municipal de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia

* Proponer, disefiar, poner en marcha programas, planes y acciones
tendientes a contrarrestar los factores de riesgo que generan violencia y
delincuencia en el Municipio de Jilotepec, para garantizar la seguridad
ciudadana,

= Coadyuvar en el desarrollo de politicas publicas en los Territorios de Paz,
que incidan positivamente en los Jilotepequenses. promoviendo fa paz y
la cohesion social

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

» Impartir Talleres en escuelas primarias y secundarias sobre el respeto a
los derechos de los demés y el respeto a las autoridades.

» Implementacion del operativo mochila en las escuelas primarias y
secundarias del municipio.

CER/DIIR-A3
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4. JURIDICO.
a. Objetivo
Brindar asesoria legal, defender los intereses del municipio y la policia. y
asegurar que todas las actuaciones policiales se realicen dentro del marco legal.

b. Funciones

* Asesoria y consulta: Proporcionar soporte técnico y legal a la direccion
de seguridad publica y otros Organos municipales sobre asuntos de
derecho administrativo, penal y otras ramas.

* Representacién y defensa: Actuar como representante legal del
municipio y la policia en juicios, confroversias y procedimientos
administrativos, asi como defenderios contra quejas o demandas
ciudadanas,

* Elaboracion de documentos: Redaclar y revisar la documentacién legal
necesaria para la operacién de la policia, como convenios, contratos,
circulares y acuerdos.

« Vigilancia del cumplimiento legal: Asegurar que los actos de ia policia
se ajusten a la ley, seffalando los limites entre las atribuciones regladas y
las discrecionales de los funcionarnos.

= Atencién de procedimientos: Geslionar y dar seguimientc a los
procedimientos legales en los gue e! municipio o la policia sean parte,
come los que se presentan ante el Tribunal de lo Administrativo.

5. COORDINACION DE CENTRO DE COMANDO Y CONTROL (C2)

a. Objetivo

Brindar seguridad y confianza a la poblacién en general, asf como prevalecer la
paz social y franquilidad de todos los habitantes del municipio y tener una
cercania con ia sociedad para cocer las inquietudes de inseguridad que pudieran
prevalecer en el municipio asi como cotejar en las bases de datos del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, la informacion para obtener los datos necesarios

CER/DJIR-A3
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para generar inteligencia policial, con la finalidad de ser eficientes en la

prestacion de los servicios de seguridad plblica.

b. Funciones

Atender a la poblacién en general para que prevalezca la tranquilidad de
ios habitantes en el municipio.

Generar estrategias de inteligencia policial que coadyuven en el ejercicio
de Ja funcién poiicial y Ia ejecucion de los protocolos de actuacion para la
proteccion y garantia de los derechos humanos.

Recopilar, clasificar, evaluar, analizar y resguardar informacién sobre
hechos delictivos y criminégenos.

Recolectar, procesar y utilizar la informacién para los fines establecidos
en la legislacién, reglamentacion y normatividad en materia de seguridad
pubtica

Integrar informacién para el desarrollo de casos sobre hechos y grupos
delictivos, de acuerdo con la agenda tematica.

Realizar cruces de informacion sobre hechos delictivos. personas
presuntas responsables de la comision de delito, vehiculos y armas, en
las bases de datos del SUIC comprendido en la Plataforma México.
Atender y responder en tiempo y forma solicitudes de informacién
requerida por las y los elementos policiales desplegadas en el drea de su
operacién

Desarroltar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia,
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‘DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION

6. COORDINACION DE PROTECCION CIVIL,

a. Objetivo

Coordinar y vigitar las acciones y trabajos de la Coordinacion de Proteccion Civil:
con el proposito de salvaguardar la vida y ia integridad fisica de la poblacién; asi
como de sus bienes y su entorne ante desastres naturales.

b. Funciones

Prevenir y mitigar el impacto destructivo que pudiera resultar de una
contingencia que afecte a las personas, bienes y entome

Atender las situaciones de emergencia brindando auxilio a las personas
que se encuentren afectadas.

Aplica, desarroliar y supervisar las accicnes de prevencion, auxilio y
restablecimiento a fin de proteger la vida, los bienes y el entorno del
inmueble

Combatir, apoyar o confirmar los fuegos que se presenten en caso de
incendios.

Determinar las estrategias necesarias para restaurar la normatividad una
vez ocumido el siniestro o desastre, mediante la revision de las
condicionas fisica, internas, externas del Inmueble; asi como
salvaguardar a los empleados, visitantes, clientes y vecino a efecto de
garantizar su seguridad en caso de incendio en comercios 0 empresas
Realizar el conjunto de acciones a fin de auxiliar lo mas pronto posible a
las personas accidentadas o amenazadas por una enfermedad subita
mientras llega la ayuda especializada o las personas son trasladadas al
hospital.

Determinar las medidas preventivas que se requieran en los
establecimientos o inmuebles, conforme al reglamento municipal de
proteccién civil.

Proponer politicas y estrategias de operacion para el desarrolio de
programas especificos de Proteccién Civil
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¢ Realizar convenios con las escuelas del Municipio para que los docentes
reciban capacitacion en la materia de Proteccion Civil

* Enservicios de emergencia de mayor magnitud coordinaré los apoyos con
otras dependencias y o Municipios

6.1.1 JEFES DE TURNO "AYB"
a) Objetivo
Brindar seguridad y confianza a la pobiacién en general, asi como prevalecer ia
paz social y tranquilidad de todos los habitantes del municipio y tener una

cercania con la socledad para conocer las inquistudes de inseguridad que
pudieran prevalecer en el municipio.

b. Funciones
» Atender 2 la poblacion en general para que prevalezca la tranquilidad de
los habitantes en el municipio.

o Desarmollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su
competencia

6.1.2 RESPONSABLE DEL PARQUE VEHICULAR DE PROTECCION
ClviL.

a. Objetivo
Acudir a los sitios y atender dentro de |os tiempos de respuesta establecidos, los
servicios de emergencias reportados,

b. Funciones

¢ Operar la unidad para traslado programados a diferentes nosocomios.

« Operar la unidad de atencién prehospitalaria (urgencia y amergencia).

« Operar la unidad de bomberos

« Coordinar el control y extincion de incendios

* Reportar de manera oportuna los desperfectos en las unidades que
pudieran entorpecer la operacién normal de los servicios de emergencia

CER/DJIR-A3
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* Mantener en condiciones 6ptimas de operacion las unidades asignadas
bajo su responsabilidad.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.

6.2.1 ELEMENTOS DE ATENCION DIRECTA A LA CIUDADANIA

a. Objetivo
Establecer programas de auxilio a fa poblacion, primordialmente en el combata
y extincién de incendios en coordinacion con ios organismos puiblicos o privados
encargados de la proteccién civll y la sequridad publica

b. Funciones

* Atender y trasladar a centros hospitalarios de personas lesionadas,
heridas o enfermas cuya condicion ponga en riesgo su vida.

* Brindar de manera oportuna y de acuerdo los protocolos establecidos, el
auxilio de la poblacién.

* Conformacion de Comités vecinales y escolares;

* Realizar programa de fumigaciones.

* Realizar simulacros en edificios pablicos y privados

» Brindar platicas de capacitacion sobre la importancia de evitar que
jueguen o manejen fuego.

« Coordinar el Pregrama de Cultura de Proteccion Civil,

= Orientar 2 la poblacion de la frascendencia de la cultura de proteccion
civil

* Recibir y dar atencion pronta de teda solicitud de ayuda o apoyo hecha
por la ciudadania.

» Desarrollar todas agquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.

CER/DJIR-A3
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6.2.2 ELEMENTOS DE ATENCION TURISTICA
a. Objetivo
Garantizar la seguridad de los visitantes, especiaimente en situaciones de
emergencia. A diferencia de los residentes, los turistas son mas dificiies

de localizar e identificar, lo que hace que el personal de turismo sea un
vinculo vital con las autoridades de Proteccién Civil.

b. Funciones

Identificacion de riesgos: Trabaja en conjunto para identificar pefigros
potenciales en ias atracciones turisticas.

Capacitacion: Participa en cursos de capagcilaciéon para aprender los
protocolos de emergencia, primeros auxilios y técnicas de evacuacion.
Elaboracién de planes: Contribuye a crear protocolos especificos para
la evacuacion y el manejo de emergencias adaptados a las necesidades
de los turistas.

Suministro de informacién: Proporciona a los turistas informadian
sobre seguridad, riesgos locales y los procedimientos que deben seguir
€n caso de una emergencia.

6.3 BOMBEROS.

a. Objetive

Proteger a la poblacién, bienes y el medio ambiente ante emergencias, ya
sean causadas por incendios, desastres naturales o accidentes. Sus
principales funciones incluyen la extincién de incendios, el rescate de
perscnas atrapadas, la atencién medica de emergencia y el salvamento
de personas y bienes.

b. Funciones

Extincion de incendios: Apagan incendios en edificaciones, bosques,
vehiculos, etc.

ﬁ
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+ Rescate y salvamento: Rescatan personas de situaciones de peligro,
come edificies en lamas o fras accidentes de tréfico.

Atencidon médica: Brindan atension médica prehospitalaria en
emergencias. La mayoria de las llamadas que reciben los bomberas son
por emergencias médicas, no por incandios, segln

L]

provocados por el ser humano.

Intervencién en desastres: Responden a emergencias causadas por
desasires nalurales como inundaciones o terremetos, y ofros siniestros

Prevencion de riesgos: Realizan tareas de prevencion, como

Inspecciones técnicas, control de riasgos y campafias informativas a la
ciudadania para reducir el riesgo de accideniss

CER/DIIR-AZ
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IX. DISTRIBUCION

Ef original del Manual de Crganizacion de la Direccién de Seguridad Ciudadana
¥ Proteccion Civil se encuentra bajo resquardo dei Area,

Existen copias en medio magnético e impreso para difusidn, suministra o
consulla de guien lo solicite en las siguientes dreas:

I Secretaria dal Ayuntamiento
i Direccién Juridica
1. Tesoreria

V. Direccion de Planeacién

CER/DJIR-A3




PO TN T Or EONETTITLEIORAL G Ac E I A m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2P0 I OTEPEC

-r e e paeme

B e e
MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 32
. . Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Fecha O IMIA |
Flaboraci ik J
]H,QIEPEC M.t?.m.,n oo JILOTEPEC

PUEBLO MEGICO

Trabajendc de W por
Fochesec

~ MANUAL DE ORGANIZACION

DlRECCiéN DE SEGURIDAD CIUDADANA ¥ PROTECCION

X. DIRECTORIO
INSTITUCIONAL

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA

PRIMER REGIDOR

LIC. LA IVETH GONZAL|
SEGUNDA REGIDORA

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR

C.FABIOLA HERNANDEZ LUGO
SEXTA REGIDORA

C. ARTURO GODINEZ R
SEPTIMO REGIDOR
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DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION
INTERNO

MTRO. EN ADMON. PCA. LUIS ANTONIO VEGA MARTIN
DIRECTOR DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

C. ALEXANDER OBED FLORENTINO HERNANDEZ
SUB-DIRECTOR

P. EN LIC. CIENCIAS POLITICAS JOSE EDUARDO GARCIA VILLAR

SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

LIC. EN DER. CARLOS ALBERTO CHIMAL ROSTRO

JURIDICO

P.EN LIC. CIENCIAS POLITICAS CAROLINA NICOLAS ALCANTARA
REA DE PREVENCION SOCIAL

DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA

LIC. PSICOLOGIA INDUSTRIAL JAIR JAHAZIEL GONZALEZ HERNANDEZ
COORDINADOR DEL CENTRO DE CONTROL Y COMANDO C2

C. FEDERICO NOGUEZ SANDOVAL
C. MIGUEL ANGEL ORDAZ CRUZ
JEFE DE TURNO “Ay B"

DIRECTORIO INTERNO DE PROTECCION CiVIL

C. JOSE LUIS CRUZ JASSO
COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

C. BERNARDO CRUZ HERNANDEZ

C. TO CRUZ HERNAN
JEFE DE TURNO “A y B”
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XI. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA
EO.

Acuerdo de cabildo en la
Sesion No. 46, donde se
aprueba turnar a la comision
| de revision y actualizacion de
la reglamentacion municipal,
llevar a cabo el estudio y
analisis de los Manuales de
Organizacién y de
Procedimientos, de fecha 13
de Diciembre 2019,

30 /Agosto /2019

MANUAL DE ORGANIZACION N
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION

OBSERVACIONES

Se actualiza el presente
Manual por la
reestructuracion, Acuerdo
de Cabildo de fecha 01 de
enero de 2018, por Ia que
se aprueba fa estructura
organica del
Ayuntamiento 2019-2021

05/ Marzo /2020 | Acuerdo de cabildo de fecha

05 de Marzo 2020,

| Por lo que se aprueba los

Manuales de
Organizacion y
Procedimientos.

A1
Acuerdo de cabildo punto no.
5 de la Sesién No. ¢1; en el
que se aprueba la
actualizacion del Manual de
Procedimientos de la
Direcciéon de  Seguridad
Ciudadana y Proteccién Civil

9 de Diciembre 2020

Con el propésito de tener
actualizado el Manual de

Procedimientos, se Ile'./éI
revisién |

a cabo una
general con apego 2 la
estructura orgénica
municipal.

A2
Acuerdo de cablido punto no.
5 de la Sesion No. 127: en el
que se aprueba la
actualizacion del Manual de
Procedimientos de la
Direccidn  de  Seguridad
Ciudadane y Proteccion Civil

21/septiembre/2021

Con el proposito de tener
actualizado el Manual de
Procedimientos, se llevd
a cabo una revision
general con apego a fa
estructura organica
municipal.

p
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‘ A3 Con el propdsito de tener |
| Se Publica el nuevo Cédigo | actualizado el manual de
reglamentario, del Municipio | acuerdo a la disipacion
de Jilotepec para la|del nuevo Cédigo
O1/enero 2022 | administracion 2022 -2024, | Reglamentario Municipal
‘el cual dota de nuevas|para la Administracidn
| atribuciones a la Direccion de | 2022-2024 se lleve a
Seguridad Ciudadana y|cabo una nueva version
Proteccion Civil. del manual
A3 Con el proposito de tener |
Se publica el nuevo Cadigo | actualizado ef manual de |
Regtamentario. del Municipio | acuerdo a fa disipaoién;
de Jilotepec para la del nuevo Codigo |
01/ enero 2025 Administracion 2025 -2027, | Reglamentario Municipal
€l cual dota de nuevas para la Administracion
afribuciones 3 |a Direccidn | 20252025 se llevé a
de Seguridad Ciudadana y | cabo una nueva versién
Proteccion Civil. del manual

CER/DJIR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2P0 JMMLOTEPEC

T

" MUNICIPAL
Pagina | 36

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN XXII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

2y
(‘ Phgire x de 2 ﬁ
e | Fechx _ o [M[A

III Urel)ec Elaboracion: | 30| 06 | 2M9

Adtuatizacion: | 11 l)! "Jﬁ JlLOTEPEc
MANUAL DE ORGANIZACION A

PUEBLO MAGHC0

Trabodanos de @ pod
Sotapec

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION

Xil. AUTORIZACION Y VALIDACION

ELABORO APROBO

ro. % Pea.
uis Antonio\\\lega Martinez

Director de Seguridad
Ciudadana y Proteccién Civil

PRESIDENCIA /
MUNICIPAL /

=\ .' J
LB\ DlRECUON / </

JURIDICA /
Y \ '

CERJDJIR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIHODMNAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 JNLOTEPEC

- el W

MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 37
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

JILOTEPEC

W - 0N
DESARROLLO EN ARMoN

S T e SRS SN TR O e
,,J*%Manualﬁd@?fggw%g ientosidellal

Direceidn de Seguridad Cmdadana |
y Proteccion Civil




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL G Ac E TA J.LG_I-_EPEC

DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

T e e W
e

o IPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 38 Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXII

’

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

(4

JILOTEPEC

JILOTEPEC
PUEBIOMIGICO. 48 MANUALDE PROCEDIMIENTOS O S
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTEGGION CIVIL '
£ DERECHOS RESERVADOS

Primera Edicion 2022
Ayuntamiento de Jilotepec 2025.2027
Direccion de Seouridad Ciid

£ Yy
Proteccion Civit
Caile Dedenco esq. Solidaridad
SIN Colonia Vista Hermosa, Jilotopec

Tolétono: 761-73-4-25-00, 73-4-02-83
Proteccién Civil 7617342360
Correos:

Abril 2025

Impreso y hacho en Jilotspoc, México,
Printed and made in Jiotepec, Mexico,
La reproduccion total o parcial de este
documento 5010 8¢ realizars medianto
b autorizacién expresa de 1a fuente y
da ol crédita

mAN PRO-Q00/DG11/SCYPD CER/DJUR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DEALOTRERSG, Brd o MEXICO
2025 ® 202

- MUNICIPAL .
Pagina | 39 29 de octubre del 2025
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

?‘) [Tigna s de .——
. Fecha: TH A w
Elabarraclim it | 2039 ﬂ

HIQEP!?C |__Fual|mm_n" T o [ 205 ]
PUEBL2 MaGICo f 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Jn-nm-ul -ty
IRECCION DE SEGURIDAD. CIUDADANA Y PROTECCION CIvIL w—_—

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL.

JILOTEPEC MEXICO, ABRIL DE 20325,

" MANPRO-Q00/DG11/SCYPD CER/DJUR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL G A c E TA Bl ]__I::)TEPEC

DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

AiEote oo
“’ IMUNICIPAL

Pagina | 40 Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

"@J "«ﬁ—d‘_j _re_J:g::qJ Fﬁ
b I'l-\bontla.n: 30 o] 20!‘_)
IILQTngC A_ﬂnallzmdq:_,”_ll 104 ] x5

s JILOTEPEC
PUEBLO M4GICO

Mebatantn do P pe
Frepac

MANUAL DE’PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION GiVIL-

CONTENIDO
1. INTRODUCCION
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711  Objetivo. ..............
7.1.3  Ral, Responsabilidad y Autoridad,
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7.1.5  Descripcion de las actividades. ...........
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J MANUAL'DE PROCEDIMIENTOS ; 2
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo y normativo
de la Administracion Poblica del Municipio de Jiletepec, tiene coma finalidad
identificar y dar a conocer fos procedimientos que se desarrollan por los servidores
publicos que se desemperian dentro del rea de Seguridad Ciudadana y Proteccion
Civil, o que resulta en certidumbre en el desarrollo de las actividades y de
coordinacién entre las areas que integran esta Direccion. La sociedad
Jilotepequense exige de su gobiemno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad, es
por ello que la administracién 2025-2027, impuisa la construccion de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es |2 generacion de acuerdos y
consensos para la solucién de las demandas scciales.

El' buen Gobierno se sustenta en una Administracién Pablica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficacia en el logro de sus propésitos. Ei ciudadano es el
factor principal de su atencién v la solucion de los problemas publicos ya que son su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Pablica Municipal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resuttados de valor para la ciudadania, este
modelo propone garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar,
La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente Manual de Procedimientos documenta los métodos de trabajo que
emplea la Direccion de Seguridad Ciudadana ¥ Proteccion Civil,

La estructura organizativa, Ia division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion
o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion ¥ los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta
dependencia,

Este documento contribuye en |a planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacién de la accion administrativa.

El reto impostergable es Ia informacion de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo Yy productividad.

' MANPRO-QOOIDGA1/SCYPD CER/DJUR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL G A c E TA Bl ]__I::)TEPEC

DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

“’ IMUNICIPAL

Pagina | 47 Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

KT T
Elaboration: | ~’°—r-‘”—fﬁi".‘lll :
CActuairaciom 1 11 08 | 3025 '
JILOTEPeC JILOTEPEC
PUEBIO MIGICO MANUALDE PROCEDIMIENTOS A e

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL.

+# Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Ley Federal de Amas de Fuego y Explosivos,

< Ley Federal del trabajo.

Ley de! Servicio Militar,

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica.

Ley General de Proteccién Civil

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica ¥ Geografica,

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México

Ley de Victimas del Estado de Meéxico.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado ¥ Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

% Gaceta del Gobiermno del Estado de México, 4 de abril de 2016, Reformas y
Adiciones.

< Ley de Seguridad del Estado de México.

% Cadigo Penal Federal,

% Codigo Federal de Procedimientos Penales.

% Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

% Codigo Penal de! Estado de México.

< Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo Civil del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de México.

Reglamento de Ia Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Cédigo Reglamentario de! Municipal de Jilotepec 2025-2027.

Gaceta Municipal,

Reglamento del libro sexto del codigo administrativo del Estado de México.

Demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

Bando Municipal 2025,
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DIRECCION DE SEGURIDAD 'CIUDA_D_ANA_,'Y:PROTEC,C!ON CivIL
3. PROCEDIMIENTOS

La Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil realiza los siguientes
procesos.

1) Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccién Civil
a) Organizar y liderar 2 los integrantes de la Direccion de Seguridad Ciudadana

Municipal.

2) Sub-Direccion

a) Coordinar eperativos de seguridad con autoridades auxiliares.
2.1 Jefes de Turno.
a) Presentar a los infractores
2.1.1 Policia de Género y Célula de Busqueda.
a) Proteger a las mujeres y & los grupos vulnerables de fa violencia de género.
2.1.2 Policia de Turistica.
a) Garantizar la seguridad y bienestar de los turistas, ofreciendo apoyo en
situaciones que van desde la orientacion hasta la prevencion de delitos,
2.1.3 Policias.
a) Ejecutar Rondines en las diferentes comunidades.

3) Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica.
a) Disefio y difusion de la convocatoria para os aspirantes a Policias.

b) Reciutamiento de los aspirantes a Policias.

¢) Seleccion de aspirantes a policias.

d) Enlace con Instituciones de orden federal y estatal.

) Instalacion y Sesién de Consejos de Seguridad Pablica.

3.1 Area de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia,
a) Impartir Platicas en las diferentes Instituciones Educativas.

MNPRO-QOOIDG1 1/SCYPD CER/DJUR-A3
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4. Juridico.

3) Asesorias para las puestas a disposicion,

§. Coordinacién Centro de Control y Comando (C2).
Generar el Informe Policial Homologado (I.P.H,)

)
-

6. Coordinacion de Proteccién Civil.
a) Organizar y dirigir a los integrantes de ta Coordinacion de Proteccion Civil,

6.1 Jefes de Turno.
a) Supervision de servigios.

—

6.1.1 Responsable del Parque Vehicular.
a) Realizar el servicio.
6.1.1.1 Elementos de Atencién Directa a la Ciudadania.
a) Apoyo de los Servicio,
6.1.1.2 Elementos de Atencién Turistica.
a} Apoyo de los Servicio.
6.1.2 Bomberos.
a) Realizar el servicio,
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DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CivIL
7.0 DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL.

7.1 Organizar y liderar a los integrantes de Ia Direccién de
Seguridad Ciudadana.

711 Objetivo.
Disminuir la incidencia delictiva y los factores de riesgo que generan violencia ¥y
delincuencia en el Municipio de Jilotepec,

7.1.2 Alcance.
Aplica a toda la ciudadania en general que se encuentra en el territorio municipal y
tenga la necesidad de auxilio.

743 Rol, Responsabilidad y Autoridad.

Rol

Responsabilidad Autoridad

* Planear, programar, organizar, dirigir, controlar,
supervisar y evaluar el desempefio de las actividades Director de
de la Dirgccion. Seguridad
* Representar a la Direccion en su caracler de autoridad Ciudadana.
en materia de policia preventivo. J

714 Politicas.
Se aplican las disposiciones de fa Ley de Seguridad del Estado de México y la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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715 Descripcion de las actividades,
Unidad
Administrativa/ Actividad

Puesto

Director de
1 Seguridad Se retine con el Subdirector.
Ciudadana
Director de
2  Seguridad Emite las indicaciones correspondientes.
Ciudadana
3  Subdirector * Recibe las érdenes v las analiza,
4  Subdirector Trasmite fas indicaciones del Director a los Jefes de Turmo, y acata
Io que le corresponde.
5 Jefesde Turno  Reciben las indicaciones, las acatan y designan a los Policias.
6 | Policias Reciben las indicaciones.
7 Policias Acatan las 6rdenes verbales o escritas y le dan cumplimiento.
8 Policias Informan del resultado al Radio Operador,
9  Radio Operador  Hace o propio informando a los mandos superiores.

10 Radio Operador Escribe las novedades del turno y se las trasmite al Escribiente.

11 Escribiente Transcribe las novedades y realiza el parte de novedades.

12  Escribiente Una vez realizado el parte de novedades se lo muestra al Director.
Director de

13  Seguridad Lo revisa, firma, sella y lo regresa al Escribiente.
Ciudadana

Recibe el parte de novedades y lo envia a las autoridades
correspondientes.

14 Escribiente

* | IMANPRO-QOODG11/SCYPD CERIDJUR-A3
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716 Diagrama del Procedimiento.,
~ Organizary liderar a los integrantes de la Direccién de Seguridad Cludadana.

Director Subdirector ' Jefes de Turno l Policias T

| o —[; o ‘ lﬁc«ben ias indocacfoneTI

'

Se retine con el | Reciben las Acatan [as ordenes verbsles |
indicaciones y a o escritas v le dan

subdirecior
U vez las acatan cumplimiente

¥ las designan a
1 l los Policias. |
Emite las indicaciones Transmite las = '}
Correspondientes  |=P|  ingicaci Informan del resultado x|
incicaciones dei ackiip i
director a los jefes de

tumo, y acata lo que ‘

le corresponde Radio Operador hace lo
propio Informando a los
Lo revisa, firma, selta ylo ‘ mandos superiores
regresa al escriblente ‘

Radlo Operador Escribe las
hovedades def tumo y se las
| trasmite al escribiente

| ]
Escribiente Transcribe las

novedades y realiza el
Parte de Novedades

v

Escriblente una vez realizado
€l parte de novedades se Io
muestra al director

| I

| 2 Lorecihe y lo distribuye a

! las Autoridades
Correspondientes
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DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECGION CiVIL
7.20 SUB-DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA,

7.21 Coordinar Acciones en Materia de Seguridad con
Autoridades Auxiliares.

7.2.2 Objetivo.

Prevenir el delito, salvaguardar la integridad, el patrimonio de las personas, la
preservacion del orden piblico y el respeto a los derechos humanos en el
Municipio de Jilotepec.

7.2.3 Alcance
Aplica a toda la ciudadania en general que se encuentra en el territorio municipal y
tenga la necesidad de auxilio.

7.2.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol,
Responsabilidad

Autoridad

Director de
Seguridad
Ciudadana

* Coordinar y supervisar, bajo las drdenes de la

Direccion, las acciones del personal policial.

7.2.5 Politicas
Se aplican las disposiciones de la Ley de Seguridad del Estado de México y la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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7.2.6 Descripcién de las actividades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD CIUDADANA Y'PROTECCION CiViL

Unidad
Administrativa/ Actividad
Puesto
Subdirector Se retne con el Delegado Municipal.
El Delegado 1 )
2 - Le plantea las necesidades de Ja comunidad.
Municipal
Subdirector Hace anotaciones en un acta.
Subdirector Se llega a un acuerdo en base a las peticiones del Delegado.
El Delegado :
5 ; Acepta los acuerdos y los firma de conformidad,
Municipal
6  Subdirector Firma también el acta e informa al Director de los acuerdos,
Planea y emite las estrategias para dar seguimiento a lo planteado
7 Director
en el acuerdo.
Subdirector Hace lo propio informando a los Jefes de Tumo.
Jefesde Tumno  Reciben las indicaciones y emiten fas ordenes a los Policias,
_ Le dan cumplimiento 2 lo estipulado en el acta v acuden con el
10 | Policias
Delegado para el visto bueno.
El Delegado - e
11 iz Lo revisa, firma, sella y lo regresa al Policia.
Municipal
z Lo recibe e informa a los mandos superiores que se cumplio la
12 | Policia

~ MANPRO-QOO/DG11/SCYPD
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7.2.7 Diagrama del Procedimiento
Coordinar Acciones En Materia De Seguridad Con Autoridades
Auxiliares.
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8.0 SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD.

8.1. Diseiio y difusion de la convocatoria para aspirantes a Policias.

8.1.1. Objetivo.

Dar transparencia al proceso por medio del cual se promovera el proceso de
reclutamiento y seleccion para cubrir las plazas vacantes o de nueva creacién de
los policias municipales a fin de atraer a los mejores ciudadanos interesados en
ingresar a la Policia Municipal de Jilotepec; informando el perfil y requisitos
necesarios para participar en la convocatona que se publique,

8.1.2, Alcance,
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica,
Secretaria de Administracion,
Tesoreria,
8.1.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad.
Rol, Autoridad
Responsabilidad

¢ Compete a |a Secretaria Técnica del Secretaria
Consejo Municipal de Seguridad Publica,

autorizar este procedimiento.

Técnica

8.1.4. Politicas
El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que
labora en la Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil, para la aplicacion
exclusiva del Cuerpo de Policia Municipal del Municipio de Jilotepec, asi como de

la ciudadania en general.
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Unidad

No. Administrativa

{Puesto
Direccién de

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y'PROTECCION CIVIL

[Bueni
Actualizacion:

MANUALDE PROCEDIMIENTOS

8.1.5 Descripcién de las actividades.

Actividad

Seguridad 5 :
1 Ciudadana y Informa sobre las vacantes & fa Secretaria Técnica,
Proteccion Civil
0 Secretaria Realiza convocatoria para su aprobacion.
Técnica
Centro de
3 Control y Aprueba la convocatoria y nolifica a la Secretaria Técnica.
Confianza (C3)
4 s gtarl = t)ar}; ;(e:_; :probada por el C3 envia a Secretaria del Ayuntamiento para su
Técnica ’
4 Secretaria Somete a Cabildo fa convocatoria y entrega el punto de acuerdo
Ayuntamiento certificado para su publicacidn y difusion
Secrétarla Enw;a Ia.convocatona aprobada a Gobierno Digital para su difusion %
5 Téenic publicacion.

6 Gobierno Digital

Realiza la publicacién e informa a Secretaria Técnica de sy difusion,
En la Sesién de Consejo se informa sobre la difusion y se distribuye entre

7 Secretaria las Autoridades Auxiliares, para que ellos a su vez Ia lleven a sy
Técnica comunidad.

8 33' ‘r:gc:ii? La distribuye y envia evidencias a la Secretaria Técnica

9 ?::;ie;:rfa Recibe ediciones fotogréficas y archiva evidencias,
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8.1.6 Diagrama del procedimiento,
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8.20 RECLUTAMIENTO DE ASPIRANTES.

8.2.1. Objetivo.
Implementar el conjunto de acciones orientadas @ atraer aspirantes que cubran el
perfil del puesto y demas requisitos exigidos por la convecatoria que al efecto se
expida, para desempefiar funciones dentro de la corporacion municipal, en una
plaza vacante o de nueva creacion, dentro de Ia categoria correspondients.

8.2.2. Alcance.
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica.
Secretaria de Administracion,
Tesoreria.

8.2.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad.
Rol
Responsabilidad

Autoridad

* Compete a |z Secretaria Técnica del

Secretaria
Consejo Municipal de Seguridad Publica,

; o Técnica.
autorizar este procedimiento.

8.2.4. Politicas
El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal gue
labora en la Direccion de Seguridad Ciudadana ¥y Proteccion Civil, para la aplicacion
exclusiva del Cuerpo de Policia Municipal del Municipio de Jilotepec, asi como de

la ciudadania en general.
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8.2.5. Descripcion de las actividades.
Unidad
Administrativa Actividad

No

{Puesto

Se informa de los requisitos y acude a la Secretaria Técnica para
Su reclutamiento,

Ciudadano

4 Secretaria Recibe documentos de aspirantes, revisa expedientes, verifica
Técnica, autenticidad de documentos.
: Solicita informacion del candidato al Registro Nacional de Personal
s Secretaria de las Instituciones de Seguridad Publica del Sistema Nacional, y
Técnica. a la base de datos de personal de Instituciones de Seguridad
Publica del Sistema Estatal.
Registro  Nacional
de Personal de las )
L Recibe la informacion e informa si el ciudadano el candidato, se
Instituciones  de )
4 ) , notifica en un término de 15 dias, anexando resultados,
Seguridad Publica
X regresando documentos,
del Sistema
Nacional.
s i Si cumple requisitos, se notifica al candidato para continuar con
ecretaria
5 s proceso de seleccién, senala lugar, fecha y hora de examenes
cnica.
para asistir al Centro de Control y Confianza.
= Recibe la informacion ¥ acude al Centro de Controf y Confianza,
Ciudadano. para su evaluacion.
" Centro de Control y Aplica evaluaciones de seleccion € informa a la Secretaria Técnica
Justicia, del resultado,
Hace de conocimiento a los aspirantes sobre resultados de
. reclutamiento, concentra expedientes y cierra periodo de
8 ?Zg‘?ctz"a reclutamiento,
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8.2.6. Diagrama de procedimiento
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8.3.0 ENLACE CON INSTITUCIONES DEL ORDEN FEDERAL Y ESTATAL.

8.3.1. Objetivo.
Llevar a cabo los trabajos necesarios para la buena coordinacién entre el
Ayuntamientc y las diferentes instancias de los niveles federal y estatal,
relacionados con la Seguridad Pablica del Municipio de Jilotepec.

8.3.2. Alcance
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
Secretaria de Administracion.
Tesoreria.

8.3.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad.
Rol

Autoridad

Responsabilidad

» Compete a la Secretaria Técnica del

Secretaria
Consejo Municipal de Seguridad Publica,

. e Técnica
autorizar este procedimiento.

8.3.4 Politicas.
El Manuzl de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que
labora en la Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteceion Civil, para la aplicacion

exclusiva del Cuerpo de Policia Municipal del Municipio de Jilotepec, asi como de

la ciudadania en general.
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8.3.5 Descripcién de las actividades
Unidad
Administrativa Actividad

/Puesto

3 Secretaria Recibe informacion de las instituciones.
Técnica
Secretaria
2 . Informa al Presidente Municipal del documento recibido.
Técnica
3 Presidencia Recibe el informe e instruye a las diversas Areas del Ayuntamiento,
Municipal para que brinden su apoyo a la Secretaria Técnica.
< Via oficio solicita a las diferentes Areas del Ayuntamiento la
Secretaria ) :
4 Taéhs informacion que fue requerida y necesaria para el cumplimiento de lo
nica
solicitado.
" Areas del Reciben oficio de la Secretaria Técnica y a la brevedad posible
Ayuntamiento  cumplen con lo requerido,
Secretaria § . :
6 ) Validan la Informacion y dan contestacion a la misma.
Técnica
Instancias Reciben contestacién de 1a Secretaria Técnicas, y acusan de recibido
7 Federales Y vyloenviana Secretaria Técnica,
Estatales
5 Secretaria Recibe acuse informa del avance al Presidente y lo archiva.
Técnica
5 Secretaria Informa al Presidente del cumplimiento de lo gestionado,
Técnica

10 Presidencia Se da por enterado.
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8.3.6 Diagrama de Flujo
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84 INSTALACION Y SESION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA.

8.4.1 Objetivo.
Llevar a cabo el Consejo Municipal de Seguridad Publica, un consejo funcional y
con resultados, un consejo que permita a la sociedad civil morelense poder conocer
de los planteamientos, la planeacion y los resultados que en materia de seguridad
publica se tienen en su municipio, asi como notificar en tiempo y forma de la
realizacion del consejo, los acuerdos ¥ su cumplimiento al Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Pablica,

8.4.2 Alcance.

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Plblica,
Administracién y Tesoreria.

8.4.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol
Responsabilidad

Autoridad

o Compete a la Secretaria Técnica del

Secretaria
Consejo Municipal de Seguridad Publica,

i - Técnica
autorizar este procedimiento.

8.4.4 Politicas
El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que
labora en la Direccitn de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil, para la aplicacion
exclusiva del Cuerpo de Policia Municipal del Municipio de Jilotepec, asi como de
la ciudadania en general.
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8.4.5 Descripcion de las actividades
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Actividad

1 Secretaria
Técnica

2 Presidencia
Municipal

3 Secretaria
Técnica

4 Secretaria
Técnica

Direccién De

5 Sequridad
Publica

Secretaria
6 Técnica

Secretaria
7 Técnica

8 Secretaria
Técnica

g Secretaria del
Ayuntamiento

10 Secretaria
Técnica

Secretariado
" Ejecutivo

12 Secretaria
Técnica

- WMANPRO-Q00/DG11/SCYPD

Propone el lugar, hora y fecha de sesién.

Autoriza los acuerdos de dicha Sesitn.

Se elaboran invitaciones, y se pide el apoyo al Director para su distribucion,
Ordenara le entrega de las convocalorias & invitaciones.

Las distribuye y regresa los acuses a la Secretaria Técnica.

Se elabora el oficio de cumplimiento de acuerdos, asi como los guicnes y
orden del dia,
Se toman acuerdos y se realiza el acta de dicha Sesién.

Una vez realizada el Acta se entregan copias, a diferentes autoridades para
Su conocimiento y certificacion.

Recibe la copia, la certifica y la regresa a Secretaria Técnica.
Ya que esta certificada envia una copia al Secretariado Ejecutivo.

Recibe la copia acusa de recibido y envia el acuse a Secretaria Técnica,

Recibe el acuse y lo archiva.
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8.4.6 Diagrama del procedimiento
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8.50 AREA DE PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA
DELINCUENCIA.

8.5.1 Impartir Pliticas en las diferentes Instituciones
Educativas,

8.5.2 Objetivo.
Brindar la atencién en tiempo y forma a las solicitudes de los Jilotepequenses sobre
los servicios que el Area de Prevencién local ofrece.

8.5.3 Alcance.
Encargado del Area de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia y la
poblacion en general,

8.5.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol Autoridad

Responsabilidad

* Recibir las solicitudes que realizan los ciudadanos. Titular del Area de

Prevencion de la

* Revisar las solicitudes para que se puedan agendar. Violencia y la

Delincuencia.
» Confirmar y agendar actividad

8,5.5 Politicas
La recepcion de las solicitudes para su programacion y ejecucion. Entregada con
dias de anticipacion Oficialia de Partes, para que esta sea ingresa a la Direccidn de
Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil.

Servicio gratuito.
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8.5.6 Descripcion de Actividades

Unidad
Administrativa Actividad

/Puesto

Solicitante Requisita su solicitud del servicio requerido,
2 Titular del Area Analiza que la solicitud contenga los requisitos establecidos.

En caso de que Ia solicitud no contenga los requisitos establecidos,
3 Titular del Area el titular del drea dara aviso al solicitante para que corrija, amplie o
complete cualquier requisito que hiciera falta.

Corrige, amplia o completa cualguier requisito que hiciera falta a la
solicitud.

4 Solicitante
5
6
G
8

9  Solicitante Recibe la platica.

Titular del Area  Una vez validada se agenda el servicio e informa al solicitante.
Solicitante Esta de acuerdo con que ya que se agendo el servicio.
Titular del Area  Realiza 12 llamada y confirma ¢l dia, hora y duracién.

Titular del Area  Imparte la platica,

- MANPRO-QO0/DG11/SCYPD CER/DJUR-A3
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8.5.7 Diagrama del procedimiento,
’ Impartir platicas en las diferentes Instituciones Educativas |

[: Solicitante | ~Titular de 4rea
|

l' =

v

Recibe y analiza la
Envia una solicitud para solicitud,
una o varias plalicas.
Se notifica |a fecha.

1 Notifica de los
Acepta [os requisitos V] ‘___l__ requ!snos.
confirma la fecha, l

I

L Recibe platica. l‘—_ Acudep:;rxllzar la ‘

* |

Fin | ]
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9.0 JURIDICO.

8.1.1 Asesorias para las puestas a disposicién.

9.1.2 Objetivo.
Brindar asesoria legal, defender los intereses del municipio y la policia, y asegurar que
tedas las actuaciones policiales se realicen dentro del marco legal.

8.1.3 Alcance.
A la Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil, asi como a otras areas
administrativas del Ayuntamiento,

9.1.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol Autoridad

Responsabilidad

* Asesorar a los elementos de la Direccion. Director.

9.1.5 Politicas

El area juridica es un conjunte de normas, principios y eslrategias que guian su
actuacion, como las leyes, decretos y reglamentos,

3. 5
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9.1.6 Descripcién de Actividades

Unidad

Administrativa Actividad
IPuesto

Policia Solicita al Juridico asesoramiento sobre una puesta a disposicién.

Aliende la llamada, Analiza la peticion y procede a orientar al Policia
2 Juridico le indica a que dependencia corresponde dicha peticion ya sea al
Ministerio Publico o al Juzgado Civico.

Informa al Juridico la situacién del asunto y le pide que se traslade a

3  Policia
la dependencia correspondiente para su acompanamiento.
Se traslada al lugar de los hechos, evalia la situacion orienta a los
4 | Juridico Policias revisa y en su caso corrige, que el Informe Palicial
Homologado (IPH) este correcto y completo.
2 Una vez realizado el Informe Policial Homologado (IPH) el Policia
5 Policia

realiza la puesta a Disposicién ante la autoridad correspondiente.
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9.1.7 Diagrama del procedlmiento.
 Asesorias para las puestas a disposicién.

Policia Juridico
! Abiende de |z Famaca, Andiza ia
Solicita al Juridico - pesaan y procede 3 orfentar al
asesoramiento sobre una s
puesta a dispesicion 1
Infarna al Juridico b situacion Le Indica & cue dependancia
del asunto y le ploe que s ———r— [COTESpOce Gicha petiatn ya seal
rasiace @ ka dependentia al Ministenio Publco o al Juegada
oomaspondieme. Civico

Se aslaca 3l higar de s hachas,
[ w7 [ |t s o o s P
Pakaat Homologedo (1PH) el Irforme Poticial Homelogado (IPH| este
Policia realiza ta puests a == FRBoin ¥ sorpieo:
Disposiaan ante s autorigay
cormaspondignie
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7.2 COORDINACION DEL CENTRO DE COMANDO Y CONTROL
(C2).

7.21 Generar Informe Policial Homologado (1.P.H.).

7.2.2 Objetivo.
Disminuir la incidencia delictiva y los factores de riesgo que generan viclencia %
delincuencia en el Municipio de Jilotepec

7.2.3 Alcance.
Aplica a toda la ciudadania en general que se encuentra en el territorio municipal y
lenga la necesidad de auxilio.

7.24 Rol, Responsabilidad y Autoridad.
Rol Autoridad
Responsabilidad

Director de

* Ejecutar las érdenes impartidas por Director de

) : - Seguridad
Seguridad Ciudadana y Proteccién Givil )
Ciudadana
* Trasmitirlas a los elementos. Jefes de Turno

Centro de Comando
y Control C2.

¢ Generar el nlimero de folio del |.P.H,

7.2.5 Politicas
Se aplican las disposiciones de la Ley de Seguridad del Estado de México ylaLey,
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Se generan los Informes Policiales Homologados (I.P.H.).
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7.2.6 Descripcion de las actividades

Unidad
Administrativa/ Actividad

Puesto

Radio Operador  Recibe la llamada de emergencia.
2 Radio Operador ' Designa la unidad mds proxima acudir al llamado,

Policia

3 y Acude a corroborar los datos del reporte.
Operativo
Policia

4 ) Informa al Radio Operador si es positivo o negativo.
Operativo

5 Radio Operador Informa a los mandos superiores [a situacién (de ser positivo).

8 Policia Analiza la situacion platican con implicados y si existe algun delito.
Operativo

< Policia Solicita a Centro de Comando y Control {C2) que genere el folio del
Operativo I.P.H.
El Menitorista de . .

8 - Genera el folio y lo entrega a los Policias para su llenado.
Policia i

) ; Hace el llenado de los hechos en el .P.H. y lo remite a C2.
Operativo

i El Monitorista de Lo revisa, lo captura y lo envia a Centro de Control, Comando,

c2 Comunicacion, Computo y Calidad (C 5) para su captura,

© MANPRO-Q00/DG11/SCYPD CER/DJUR-A3
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7.2.7 Diagrama del Procedimiento
[ " Generar informe Policial Homologado (I.P.H.)
Radio Operador ‘ Policia Operativo | Centro de Comando y
Control (C2)
Recibe la llamada de
emergencia, |
'
Designa la unidad mas Acude a corraborar los
praxima acudir al llamado datos del reporte.
indicaciones. ‘
Informa al Radio
Informa a los mandos = Operador si es positivo o
' Superlores la siluacion negativo |
H Genera el Folio ||
IPH yi
Analza |z situacidn end:‘eg: al ,,’;.;ia
platican con implicados y para su llenado.
si existe algln delito,
| }
| | Solicita al C2 que genere |
el folio del LP.H,
Hace el llenado de los
hechos y io remite al C2. | —
b Lo revisa, lo captura ylo ‘
Fin - envla al C5 para su
captura,
. S —
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Trahadadio de 5 par
Seateroc

7.3 JEFES DE TURNO “A" Y "B".
7.3.1 Presentar Infractores.

7.3.2 Objetivo.
Disminuir la incidencia delictiva y los factores de riesgo que generan violencia y
delincuencia en el Municipio de Jilotepec.

7.3.3 Alcance.
Aplica a toda la ciudadania en general que se encuentra en el territorio municipal y
tenga fa necesidad de auxilio,

7.3.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad.
Rol

Autoridad

Responsabilidad

= ; Director de
* Ejecutar las ordenes Impartidas por Director de 4
. : Seguridad
Seguridad Ciudadana y Proteccidn Civil.
Ciudadana
* Coordinarse con los jefes de tumno. Sub-Director
¢ Delegar ordenes a los elementos. Jefes de Tumo

7.3.5 Politicas
Se aplican las disposiciones de la Ley de Seguridad del Estado de México y la Ley,
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Se generan los Informes Policiales Homologados (L.P.H.).
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7.3.6 Descripcién de las actividades

Unidad
Administratival Actividad
Puesto
Director de
1  Seguridad Se retine con el Subdirector.
Ciudadana
Director de
2  Seguridad Emite las indicaciones correspondientes.
Ciudadana

3 Subdirector Recibe las ordenes v las analiza
Trasmite las indicaciones del Director & los Jefes de Tumo, y acata
lo que le corresponde,

4  Subdirector

Reciben las indicaciones y a su vez las acatan y las designan a los
5 Jefesde tumo

Policias.
6 Policias Reciben las indicaciones.
7 Policias Acatan las 6rdenes verbales o escritas y le dan cumplimiento
8  Policias Informan del resultado al Radio Operador.
9  Radio Operador Hace lo propio informando a los mandos superiores,
10 | Radio Operador Escribe las novedades del turno y se las trasmite al Escribiente.
11 Escribiente Transcribe las novedades y realiza el parte de novedades.
12 Escribiente Una vez realizado el parte de novedades se lo muestra al Director.
Director de
13 Seguridad Lo revisa, firma, sefla y o regresa al Escribiente.
Ciudadana

" MANPRO-Q00/DG1 1/SCYPD CER/DJUR-A3
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7.3.7 Diagrama del Procedimiento
_' ~ Presentar Infractores .
I Director ’ Sub-Director | Jefes de Turno ~ Policias
FL Reciben las indicaciones. I
-
Se redne con of Sub g
Director. m;m sy a L Acatan las drdenes
suvez las acatan | | verbales o egcr_ﬂas yle
1 v las designan a dan cumplimiento
B { los Policias,
‘ Emite las indicaciones | Teceieis +
correspondientes. ]- indicaciones del | y
| § Director a los Jefes mforg;? dgl resuliado ot
= de lurno, y acaia lo i peracoy.
que le corresponde. J
I'| Lorevisa, firma, sella vio i
regresa al Escribiente. [+ s:&mﬁ;&aﬁgg
mandos superiores
v

Radic Operador Escribe las
novedades del lurno y se
las trasmite al escribiente,

'

Escribiente Transcribe las
novedades y realiza el
Parte de Novedades.

v

Escribiente una vez
realizado el parte de
novedades se lo muestra al
Director

—- Lo recibe y lo distribuye a
» | las Autoridades
1 Fin | Correspondientes.
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7.4 POLICIA DE GENERO Y CELULA DE BUSQUEDA.

Trabajande do W sor
Nartecer

7.4.1 Proteger a las mujeres y @ los grupos vulnerables y
LGBTQIA+ de la violencia de género.

7.4.2 Objetivo.
Disminuir la incidencia delictiva y los factores de riesgo que generan violencia hacia
la poblacion vulnerable (mujeres, hombres, nifas, nifios y adolescentes, asi como
personas de la tercera edad) en el Municipic de Jilotepec.

7.4.3 Alcance.
Aplica a toda la ciudadania en general que se encuentra en el territorio municipal y
tenga la necesidad de auxilio.

7.4.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol Autoridad

Responsabilidad

Director de
Seguridad

Ciudadana
» Trasmitir las indicaciones a los elementos. Subdirector

* Indica las 6rdenes que se ejecutaran para brindar el
apoyo, que solicita la ciudadania.

e Atender, asesorar y canalizar a las instancias
correspondientes, los casos de violencia de genero y | policias de Género y
blsqueda de personas desaparecidas en todo el célula de Busqueda
territorio municipal. J

7.4.5 Politicas
Se aplican las disposiciones de la Ley de Seguridad del Estado de México, la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y la Ley General de Acceso de
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Se generan los Informes Policiales Homologados (1. P. H.).
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7.4.6 Descripcion de las actividades.

Unidad Administrativa/

Actividad

Violencia de Género en adultos.,

1 Radio Operador Recibe la llamada de emergencia de violencia de género,

2 Radio Operador Informa 2 la unidad de género y célula de blisqueda acudir 3l llamado.

3 | Policla de Género y

Célula de Busqueda Acude a corroborar los datos del reporte.
4 Policia de Género y . = :
Célula de Busqueda Informa al Radio Operador si el apoyo es posilivo o negativo.
5  Radio Operador Informa a los mandos superiores la situacién del apoyo (de ser positivo).
6 Policiade Géneroy  Se identifica el elemento policiaco con la victima (para crear un vinculo de
Célula de Bisqueda confianza), se cerciora de su estado fisico, se entrevista sobre fa situacién.

7 La victima Género Externa su situacion y acepta el apoyo.

8 Se brinda “asesoria” (se pregunia si desea realizar su denuncia
correspondiente), se le prequnta sobre la presencia del agresor, si el
agresor se encuentra cerca, se Invita a la victima a Que realice su

ggm: :: g_inero 'y denuncia. (en caso de ser positivo se detiene 2l supuesto agresor y se
9 traslada a la instancia correspondients, en casa de no estar el agresor, se
le asesora sobre su derecho a realizar ung denuncia por violencia familiar

para su procedimiento legal.

-3 N La Victima y en su caso el Victimario son traslados por separados a la

La victima Género instancia correspondiente.
10 Policia de Género y £ i
Célula de Bisqueda Solicita a Centro de Comando y Control (C2) que genere el folio del 1.P.H
11 | Centro de Comando A bad
y Coritrol (C2) Genera el folio y lo entrega a los Policias para su llenado.
12 Policia de Género y 2
Célula de Bisqueda Hace el lienado de los hachos en el |.P.H. y lo remite a C2.
13 Lo revisa, lo captura y lo envia a Centro de Control, Comando,
Centro de Comando Comunicacién, Computo y Calidad (C 5) para su captura e informa al
y Control (C2) Escribiente.

14  Radio Operador Recaba la informacién generada, y lo rasmite al Escribiente.

15  Escriblente ) Lo captura, lo imprime y o pasa al Director.

16 g:&mgg Segurided. |y revisa, lo firma, Lo sella y se Jo regresa al Escribiente.

17 | Escribients Lo recibe y lo envia a Presidente Municipal.

18 ElPresidente Lo recibe, lo revisa y firma un acuse de recibido.
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7.4.7 Diagrama de Procedimientos

Violencia de Género en Adultos
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7.5 VIOLENCIA DE GENERO A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

7.5.1 Objetivo.
Disminuir la incidencia delictiva y los factores de riesgo que generan violencia hacia
la poblacion vulnerable (mujeres, hombres, nifias, nifios y adolescentes, asi como
personas de la tercera edad) en el Municipio de Jilotepec.

7.5.2 Alcance.
Aplica a toda la ciudadania en general que se encuentra en el territorio municipal y
tenga la necesidad de auxiiio.

7.5.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol

Autoridad

Responsabilidad

* Indica las érdenes que se €jecutaran para brindar el Rirector de

apoyo, que solicita la ciudadania. gﬁ%:giig
* Trasmitir las indicaciones a los elementos. Subdirector

* Atender, asesorar y canalizar a las instancias
correspondientes, los casos de violencia de género y | policias de Género y
busqueda de personas desaparecidas en todo el Célula de Basqueda
territorio municipal. |

7.54 Politicas
Se aplican las disposiciones de |a Ley de Seguridad de! Estado de México. la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y la Ley General de Acceso de
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
Se generan los Informes Paliciales Homologados (i, P. H.).
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7.5.5 Descripcién de las actividades

Unidad
Administratival
Puesto

Violencia de Géne

Actividad

ro a Ninas, Nifios y Adolescentes.

1 Radio Operador Recibe la lamada de emergencia de violencia.
2 Radio Operador Informa a la unidad de génerc y celula de bisqueda acudir al lamado.
Policia de Género
3 yCélulade Acude a corroborar los datos del reporte,
Busqueda
Policia de Género
4 yCéivlade Informa al Radio Operador si el apoyo positivo © negativo.
Blsqueda
$  Radio Operador Informa a los mandos superiores Ia situacion del apoyo (de ser positiva)
Se identifica el elemento, con el tutor de los menores (para crear un vinculo de
Policia de Género c_onﬁanza). se cerciora el estado fisico de_ los involuaados..se entrevista sobre fa
6  yCélulade srtpac«()n. en caso de no haber lutor se informa dg mmednal_o 8 la procuraduria
Bdsqueda “Nifias, nifos y adolescanies municipal”, (para que dicha autoridad los represente)
q €n caso de haber tutor (se entrevista ¥ corrobora la situacitn) se canaiizan a la
instancia correspondiente
7 Lavictima Género | Externa su situacion y acepta el zpoyo
Policia de Género Se brinda fasesoria' {se le pregunta al tutor si desea realizar su denunc@a
8  yCéiade correspond_:eme)A se detiene al supuesto agresor y se traslada a Ia Instancia
Bisaueda correspondients, en caso de no estar el agresor, se le asesora sobre su derecho
HoRu 8 realizar una denuncia por violencia familiar para su procedimiento legal,
Policia de Género
9 y Céiula de Solicita a Centro de Comando y Control (C2) que ganere ¢! folio del |.P.H.
Blsqueda
Centro de
10 Comando y Control  Genera ef folio y fo entrega 2 los Policlas para su llenado.
(C2)
Policia de Género
11 yCélulade Hace el llenado de los hechos en el 1P H. yloremile a C2,
Blsqueda
Gl de Lo revisa, lo lo envia & Centro de Control, Comando, Comunicacit
12 Comando y Control O revisa, c@pwra y lo envia & tro de 0l, Comando, Comunicacion,
(C2) Computo y Calidad (C 5) para su captura.
13 Radio Operador Recaba la informacion generada, y lo frasmite a! Escribiente.
14  Escribiente Lo caplura, lo imprime v lo pasa al Director
Director de
15,  Seguridad Lo revisa, lo firma, lo sella ¥ se lo regresa al Escribiente
Ciudadana
16 Escribients Lo recibe y lo envia a Presidente Municipal,
17 El Presidente Lo recibe, lo revisa y firma un acuse de recibido.
18 Escribiente Recibe el acusa y lo archiva,
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7.5.6 Diagrama de Procedimientos,
[_ Violencia de Género a Nifias, Nifios y Adolescentes.
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DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECGION CIVIL
7.6 VIOLENCIA DE GENERO EN ADULTO MAYOR.

7.6.1 Objetivo.
Disminuir Ia incidencia delictiva ylos iactores de riesgo que generan violencia hacia
la poblacién vulnerable (mujeres, hombres, nifas, nifios y adolescentes, asi como
personas de la lercera edad) en el Municipio de Jilotepec.

7.6.2 Alcance.
Aplica a toda la ciudadania en general que se encuentra en el territorio municipal y
tenga la necesidad de auxilio.

7.6.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
G Autoridad

Responsabilidad

Director de
Seguridad
Ciudadapa |
* Trasmitir las indicaciones a los elementos. Subdirector

¢ Indica las érdenes que se ejecutaran para brindar el
apoyo, que solicita la ciudadania.

* Atender, asesorar y canalizar a las Instancias
comespondientes, los casos de violencia de género y Policias de Género y
bisqueda de personas desaparecidas en todo el Célula de Busqueda
territorio municipat. J

7.6.4 Politicas
Se apilican las disposiciones de la Ley de Seguridad del Estado de Mexico, la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y Ia Ley General de Acceso de
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Se generan los Informes Policiales Homologados (1. P. H.).
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DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

7.6.5 Descripcién de las actividades

Unidad
Administrativa/
Puesto

Radio Operador

Actividad

Violencia de Género en Aduito Mayor.
Recibe fa lamada de emergencia de violencia.

2 Radio Operador Informa a la unidad de aénero y célula de bdsqueda acudir al llamado.
Policia de Género y
3 Célula de Acude a corroborar los datos del reporte
Blsqueda _
Policia de Género v
4  Célula de Informa al Radio Operador si el 2poyo es pesitive o negativo.
Busqueda
5 Radio Operador Informa a los mandas superiores la sltuacion del apoyo (de ser positivo),
Se identifica el elemento, con el familiar del Adulta mayor o el mismo Aduilto mayor
Policia de Género y !para crear un vinculo de confianza), 82 cerciora el estado fisico de los
6 Célula de involucrados, se qnlrevlsta sobre la situaf:lén. se asesora sobre | canalizacién af
Blsqueda Sistema DIF Municipal o 2 fa Procuraduria de Nifias, Nifics y Adolescentes, (para
que dicha autoridad los represente) en caso de haber familiar se le informa sobre
&l acompaiamiento para su situscién por violencia).
7 Lavictma Género Externa su situacion ¥ acepla el apoyo
Policia de Género Se brinda *asesoria” (sele pregunta al tutor o al adulto mayor si desea realizar su
8 Céluta de _denuncta oorrespongiente). se cdetiene al supuesto agresor y se traslada a la
Busqueda instancia correspondiente, en caso de no estar el agresor, se le asesora sobre su
derecho a realizar una denurcia por violencia familiar para su procedimiento legal,
Policia de Género y
9 | Célula de Solicita a Centro de Comando ¥y Control (C2) que genere el folio del L.P.H
Bisqueda
Centro de
10 Comandoy Control  Genera el folio y lo entrega a los Politias para su flenado.
{C2)
Policia de Género y
11 Célla de Hace el llenado de los hechos en el | P.H. yloremite a C2
Blsqueda
12 mggy Control Lo revisa, lo caplura y Io envia a Centro de Control, Comando. Comunicacién,
(€2) Computo y Calidad (C 5) Para su cepiura.
13 Radio Operador Recaba fa informacion generaca, y lo trasmite al Escribiente,
14 Escriblente Lo captura, lo imprime y lo pasa al Director.
Director de
15  Seguridad Lo revisa, lo firma, o sella ¥ s& lo regresa al Escribiente.
Cludadana
16 Escribiente Lo recibe y lo envia a Presidente Municipal.
17 El Presidente La recibe, lo revisa y firma un acuse de recibido.
18 | Escribients Reclbe el acuse y lo archiva,
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