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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, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus

habitantes hace saber:

INDICE:

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

1 Manual de Procedimientos de la Direccion de Seguridad Ciudadana y
Proteccion Civil.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL.

JILOTEPEC MEXICO, ABRIL DE 2025.
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I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y
normativo de la administracién piblica 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 Direccién de Seguridad
Ciudadana y Proteccion Civil del Municipio de Jilotepec, consciente de la gran
responsabilidad que implica brindar servicios que garanticen; proteccion y
bienestar a la ciudadania, dar seguridad a los bienes y derechos de las personas,
fortalecer la prevencion de la comision de delitos o conducta que vayan en contra
versién 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 corporacién, haya implementado los programas de
trabajo necesarios para brindarlos con calidad y espiritu de servicio a la
sociedad, observando en todo momento el marco juridico aplicable a cada
circunstancia, asi como actuando con respeto a los derechos de las personas
con ética y profesionalismo 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 administraliva, considera imperioso la estructuracién del Manual de
Organizacion de la Direccion y en consecuencia, brindar un mejor servicio a la
Ciudadania Jilotepequense.
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Il.  ANTECEDENTES

El término “Jilotepec” proviene del Nahuatl. Los radicales son: Xélotl, "jilote”
(mazorca tierna), Tepetl, "cerro”, y el sufijo ¢, "en", y en conjunto se interpretan
como: "En el cerro de los jilotes”. El jeroglifico toponimico de Xilotepec, que se
encuentra en el Cédice Mendocino, esta compuesto por |a representacion de un
cerro y, sobre él, 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, segin el conteo de INEGI 2020.

La integracion de la actual Direccién de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil,
dentro del marco estructural de la administracién municipal, ha venido
evolucionando, de acuerde a las necesidades de actualizacion y adecuacion
operativa, que tiene como base fundamental: el Codigo Reglamentario Municipal
de los Ayuntamientos, el Manual para la Planeacién, Programacién y
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,

ANORG-Q00/DG11/SCYPC CER/DJIR-A3
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lll. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Consfitucion Politica de les Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal da Armas de Fuego y Explosivos.

Ley Federal del trabajo.

Ley del Servicia Militar.

Ley General del Sistema Macional de Seguridad Publica.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley del Sisterma Nacional de Informacion Estadistica y Geografica,
Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el
Estado de México.

Ley de Victimas del Estado de México.

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

o B o B

& &

% Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicoz del Estado y
Municipios.

“ Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estade y Municipios.

4% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Mexico,

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de abril de 2018, Reformas

y Adiciones,

Ley de Saguridad del Estado de México.

Codigo Penal Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Penales,

Codigo de Procedimientos Administratives del Estado de México.

Cdadigo Penal del Estado de México.

Cddigo Civil del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México,

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de México.

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

Codigo Reglamentario del Municipal de Jilotepec 2025-2027.

Gaceta municipal.

&

- B B
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% Reglamento del libro sexto del codigo administrativo del Estado de

Meéxico.

2

+ Demds ordenamientos legales y administrativos aplicables,
< Bando Municipal 2025,
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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 transito, 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 Constitucion General de la Replblica, tendran
el mando de la fuerza pablica 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 ejercerd, en cualquier
caso, el Ejecutivo Estatal a través de la Direccion General de Seguridad Publica
y Transito

Articulo 144. Los cuerpos municipales de seguridad plblica, de proteccion civil,
de bomberos y de trénsito, se coordinaran en lo relativo a su organizacién,
funcionamiento y aspectos técnicos con la Secretaria General de Gobierno 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 Direccién General de Proteccién 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 seguridad,

ANDRG-Q00/DG11/5CYPC CER/DJIR-A3
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prevalencia de la paz, la tranquilidad, el orden publico y la prevencién de delitos

e 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 pablica municipal se
regiran por la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ia Ley de
Sequridad del Estado de México, la Ley de Proteccion Civil del Estado Libre y
Soberano de México, el presente Bando Municipal, asi como los diversos
reglamentos y las demas disposiciones vinculadas en la matena.

Se suscribiran convenics de coordinacién y colaboracién con el Gobiemo del
Estado de México, a traves de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado
de México y con otros 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
capacitacién de mandos en el marco del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
En el municipio se creara el Consejo de Seguridad Plblica Municipal; como
érgano encargado de la coordinacién, planeacion y supervision de la seguridad
publica, en su ambito de gobiemo; tendrd caracter de consuttivo 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 Publica Municipal, tendrd como objetivo
fundamental combatir las causas que generan la comision de delitos y
conductas antisociales, a través de la prevencion de las mismas,
implementando acciones y programas para tal efecto.

B) 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.

C) Dentro del Consejo se realizara la integracion de la Comisién Municipal
de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia que tendra como
objetivo disminuir los factores generadores de la violencia y los actos
delictivos, impulsando la cohesion social, mejorando la calidad de vida de

ANDRG-000/DG11/SCYPC CER/DJIR-A3
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la ciudadania Jilotepequense, bajo un esquema de corresponsabilidad
entre gobiemo y sociedad, La Comisién Municipal de Prevencion Social
de la Violencia y la Delincuencia tomara las siguientes acciones para la
implementacion del Programa de Prevencion del Delito:

I. Identificar los cuadrantes de mayor indice delictivo en coordinacién con la

Comision Interinstitucional.

Il. La Comisién Municipal seleccionara y definiré los cuadrantes, cruzando la
informacién con los datos pertinentes.

IlI. La Comisién Municipal coordinard la elaboracion del Programa Municipal.

IV. El Programa Municipal se presentara a la Comisién Interinstitucional para que
ésta determine las acciones estatales que puedan reforzario.

V. La Comisiéon Municipal reportard frimestralmente a la Comisidn
Interinstitucional los avances de las acciones implementadas.

Articulo 73.- El Ayuntamiento por conducto de la Direccion de Seguridad
Ciudadana y la Ceordinacion de Proteccion Civil, seran las responsables de
garantizar el orden publico y la paz social, a través de los mecanismos
respectivos para la prevencion de la comision 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 ejecutard las tareas de prevencién y auxilio necesarias para
procurar la seguridad de la poblacion y de su patrimonio.

ANDRG-Q00/DG11/SCYPC CER/DJIR-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 del orden publico, 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 Proteccién Civil, mediante la formalizacién y estandarizacién de los
procesos y procedimientos de trabajo, para fortalecer la operacion y
funcionamiento de sus diferentes unidades administrativas en beneficio de la
poblacién.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil,
2. Sub-Direccién.
3. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
3.1 Area de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
4. Coordinacién de Centro de Comando y Control (C2).
5. Jefesde Turno Ay B
5.1 Policia de Genero y Célula de Bisqueda.
5.2 Policias Operativos.
6. Coordinacion de Proteccion Civil.
6.1Jefes de Tumo Ay B.
6.2 Responsables del parque vehicular de Proteccion Civil.

6.3 Elementos de atencion directa a la ciudadania.
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Vil. ORGANIGRAMA.

Direccién de Seguridad Ciudanana y Proteccion Civil.

Secretario Téenico del
{ Consefo Municipal de
Seguridad Pablica
Sub Director
——————— Area de Prevencitn
Social de la violencia y la
Delincuencia
Coordinador de Proteccion Civil
. Jefes de Tumo
Coordinaciom de Centro de = 5 L -
Comandoy Contral (C2). AyB I
e e Y | [ Jefe de Tumo *A y B,
Policta de Género v

| Célula de Bisqueda.
Responsable del

parque vehicular de
Proteccion Civil.

Elementos de Atencion
directa a la Ciudadania.

— Policias Operativos. L -
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Vill.  OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

a. DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION
CIVIL.

i. 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 acciones y estrategias, actuando bajo los principios de

legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos.

ii. Funciones.

e Salvaguardar la integridad y los derechos de las personas, asi como
preservar las libertades, el orden y la paz pdblicos en el 4mbito de
competencia del municipio.

« Coordinar los rondines en todo el territorio municipal,

» Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de
Seguridad Publica, Proteccion Civil.

* 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 coordinacion y cooperacién con otras
corporaciones y autoridades, federales, estatales y municipales, para el
cumplimiento de sus atribuciones

* Coordinar la aprehension a los presuntos delincuentes en los casos de
delitos fragantes, poniéndolos sin demora a disposicién del Ministerio
Publico.

« Coordinar el Auxilio al Ministerio Pablico a las autoridades auxiliares y a
las Administrativas cuando sea requerido.
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DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION

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

Informar a las autoridades competentes sobre los movimientos de altas y
bajas de los miembros del cuerpo preventivo de segundad publica
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 poblacién y el territorio
municipal.

Apoyar en el establecimiento y ejecucién de programas de capacitacion,
adiestramiento y la actualizacion de servidores publicos, integrantes de
organizaciones sociales, privada, académica y en general.

Promover y apoyar la prevencion y salvaguarda de las personas, de sus
bienes y del entorno, mediante la realizacion de ejercicios y simulacros,
asl como propiciar en todo momento el aprendizaje de actitudes a
asumirse en casos de emergencias y desastres.

Coordinar el Sistema Municipal de Proteccion Civil, asi como las acciones
de prevencién, auxilio y recuperacion de zonas afectadas en caso de
contingencia o desastre, y en su caso, por ordenes del presidente
Municipal solicitar el apoyo & las instancias Estatales y Federales
correspondientes.

Recabar, integrar y sistematizar la informacion municipal que facilite el
estudio y analisis 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 llevar a cabo las acciones para
su atencién oportuna

Las demas establecidas en la legislacién municipal, estatal y federal en la
materia.
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b. SUB-DIRECCION.

i. 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 acciones y estrategias, actuando bajo los principics de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos.

ii. Funciones.

* Coordinar los rondines en tado 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 coordinacion y cooperacién con autoridades,
municipales, para el cumplimiento de sus atribuciones.

o Coordinar la aprehensién a los presuntos delincuentes en los casos de
delitos fragantes, poniéndolos sin demora a disposicién del Ministerio
Publico.

» Aplicar las directrices que conforme a sus atribuciones expresas dicten
las autoridades competentes para la prestacion del servicio, coordinacion,
funcionamiento, normatividad técnica y disciplina del cuerpo preventivo de
Seguridad Publica y Proteccion Civil.
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c. COORDINACION DE CENTRO DE COMANDO Y CONTROL (C2).

i. Objetivo.

Brindar seguridad y confianza a la poblacion en general, asi como prevalecer la
paz social y tranquilidad de todos los habitantes del municipio y tener una
cercania con la 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 Seqguridad Publica, la informacion para obtener los datos necesarios
para generar inteligencia policial, con la finalidad de ser eficientes en la
prestacion de los servicios de seguridad publica.

ii. Funciones.

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

« Generar estrategias de inteligencia policial que coadyuven en el ejercicio
de la funcion policial y Ia ejecucién de los protocolos de actuacion para la
proteccion y garantia de los derechos humanos.

* Recopilar, clasificar, evaluar, analizar y resguardar informacion sobre
hechos delictivos y crimindgenos.

* Recolectar, procesar y utilizar la informacién para los fines establecidos
en |la legislacion, reglamentacion y normatividad en materia de seguridad
plblica.

« 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 comisién de delito, vehiculos y armas, en
las bases de datos del SUIC comprendido en la Plataforma México.

e Atender y responder en tiempo y forma solicitudes de informacién
requenda por las y los elementos policiales desplegadas en el 4rea de su
operacion.
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» Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su

competencia.

d. JEFES DE TURNO “AY B”

i. 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.

ii. Funciones.

» Atender a la poblacién en general para que prevalezca 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 disposicion del Ministeric Pablico.

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

* |mpartir platicas de Educacion vial y educacién ciudadana.

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

e. POLICIA DE GENERO Y CELULA DE BUSQUEDA.

i. Objetivo.

La Policia de Género y Célula de Busqueda tiene como objetivo proteger a las
mujeres y a los grupos vulnerables de la violencia de género.

ii. Funciones

. Detectar situaciones de riesgo.
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Identificar situaciones de riesge para las mujeres, nifias, nifios,
adolescentes, adultos mayores y de la comunidad LGBT

. Brindar atencion.

Acompanar a las victimas de violencia para presentar denuncias, brindar
contencion psicologica y asesoria juridica.

. Realizar operativos preventivos.

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

- Promover la cultura del respeto.

Concientizar a las mujeres sobre los diversos tipos de viclencia que
pueden sufrir.

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

¢ Cumplir y hacer cumplir el Bando de Policiay Gobierno y demas
ordenamientos reglamentarios, cuyos fines sean salvaguardar la
integridad y derechos de las perscnas, asi como preservar las libertades,
el orden y |la paz publicos,

g. POLICIA OPERATIVO.

i. Objetivo.

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

ii. Funciones.

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

el orden y la paz publicos.

» 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 coordinacion eficaz y frecuente de los acontecimientos
en sus comunidades.

* Rondines constantes en centros educativos, de salud, y espacios
publicos.

« Colocar senalamientos en carretera y explicar a la ciudadania el uso de
los mismos.

* Accion frente a desastres naturales.

* Mantener comunicacion directa y eficaz con proteccion civil municipal.

« Brindar apoyo como primer respondiente a personas en riesgo ©
accidentados.

h. COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL.

i. Objetivo.

Coordinar y vigilar las acciones y trabajos de la Coordinacion de Proteccion Civil;
con el proposito de salvaguardar la vida y la integridad fisica de la poblacion; asi
como de sus bienes y su entorno ante desastres naturales.

ii. Funciones.

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

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

* Aplica, desarroliar y supervisar las acciones de prevencion, auxilio y
restablecimiento a fin de proteger la vida, los bienes y el entorno del
inmueble.
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+ Combatir, apoyar o confirmar los fuegos que se presenten en caso de
incendios.

+ Determinar las estrategias necesarias para restaurar la normatividad una
vez ocurrido el siniestro o desastre, mediante la revision de las
condiciones fisica, intemas, 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 © empresas.

« Realizar el conjunto de acciones a fin de auxiliar lo més 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
proteccion civil.

« Proponer politicas y estrategias de operacion para el desarrolio de
programas especificos de Proteccién Civil.

* Realizar convenios con las escuelas del Municipio para que los docentes
reciban capacitacion en la materna de Proteccion Civil

» En servicios de emergencia de mayor magnitud coordinara los apoyos con
otras dependencias y o Municipios.

i. JEFEDE TURNO“AY B".
ii. Objetivo.
Brindar seguridad y confianza a la poblacién en general, asi como prevalecer la
paz social y tranquilidad de todos los habitantes del municipio y tener una

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

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

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

J. RESPONSABLE DEL PARQUE VEHICULAR DE
PROTECCION CIVIL.

i. Objetivo.

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

ii. Funciones.

« Operar la unidad para traslado programados a diferentes nosocomios

* Operar la unidad de atencion prehospitalaria (urgencia y emergencia).

e Operar la unidad de bomberos.

« Coordinar el contro! y extincién de incendios.

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

* Mantener en condiciones optimas de operacion las unidades asignadas
bajo su responsabilidad.

» Desamrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.
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k. ELEMENTOS DE ATENCION DIRECTAA LA
CIUDADANIA.

i. Objetivo.
Establecer programas de auxilio a la poblacion, primordialmente en el combate

y extincién de incendios en coordinacién con los organismos publicos o privados
encargados de la proteccién civil y la seguridad publica.

ii. Funciones.

* Atender y trasladar a centros hospitalarios de personas lesionadas,
hendas o enfermas cuya condicién 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 publicos y privados.

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

o Coordinar el Programa de Cultura de Proteccién Civil

* Orientar a la poblacion de la trascendencia de la cultura de proteccion
civil.

» Recibir y dar atencién pronta de toda solicitud de ayuda o apoyo hecha
por la ciudadania.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.
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IX. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Ciudadana
y Proteccion Civil se encuentra bajo resguardo del Area.

Existen copias en medio magnético e impreso para difusién, suministro o
consulta de quien lo solicite en |as siguientes areas:

L Secretaria del Ayuntamiento.
. Direccion Juridica.

. Tesoreria.

v. Direccién de Planeacion.
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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. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
SEGUNDA REGIDORA

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

C.ROSA VELIAV EZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR

C. FABI RNANDEZ LUGO
SEXTA REGIDCORA

C. ARTURO GODINEZ REYE
SEPTIMO REGIDOR
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MTRO. EN ADMON. PCA. LUIS ANTONIO VEGA MARTINEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL
C. ALEXANDER OBED FLORENTINO HERNANDEZ
SUB-DIRECTOR

P. EN CIENCIAS POLITICAS Y ADMON PC
SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

AREA DE PREVENCION SOCIAL
DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA

LIC. EN PSICOLOGI
JAIR JAHAZIEL GON
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

CRUZ HERNANDEZ

C. BENITO CRUZ HERNANDEZ
JEFE DE TURNO “Ay B”
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XI.

FECHA

30 /Agosto /2019

HOJA DE ACTUALIZACION

REFERENCIA

E.O.

Acuerdo de cabildo en la
Sesién No. 46, donde se
aprueba tumnar a la comision
de revisién y actualizacién de
la reglamentacién municipal,
llevar a cabo el estudio y
analisis de los Manuales de
Organizacion y de
Procedimientos, de fecha 13
de diciembre 2019.

OBSERVACIONES

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

05 / Marzo / 2020

9 de diciembre 2020

Acuerdo de cabildo de fecha
05 de marzo 2020.

Por lo gue se aprueba los
Manuales de
Organizacién y
Procedimientos.

A1
Acuerdo de cabildo punto no
5 de la Sesion No. 81, en el
que se aprueba la
actualizacién del Manual de
Procedimientos de la
Direcciébn de  Seguridad
Ciudadana y Proteccion Civil.

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

21/septiembre/2021

A2
Acuerdo de cabildo punto no.
5 de la Sesion No. 127; en el
que se aprueba la
actualizacién del Manual de
Procedimientos de la
Direccion de  Seguridad
Ciudadana y Proteccion Civil.

Con el propésito de tener
actualizado el Manual de
Procedimientos, se llevo
a cabo una revision
general con apego a la
estructura organica
municipal.
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A3
Se publica el nuevo Cdédigo
Reglamentario, del Municipio
Jilotepec para la
Administracion 2022 -2024,
el cual dota de nuevas
atribuciones a la Direccion de |
Seguridad Ciudadana vy
Proteccion Civil.

Con el propésito de tener
actualizado el manual de
acuerdo a la disipacion
del nuevo Cédigo
Reglamentaric Municipal
para la Administracion
2022-2024 se llevd a
cabo una nueva versiéon
del manual

01/ enero 2025

A3

Se publica el nuevo Codigo
Reglamentario, del Municipio
de Jilotepec para la
Administracion 2025 -2027,
el cual dota de nuevas
atribuciones a la Direccion de
Seguridad Ciudadana vy
Proteccion Civil.

Con el proposito de tener
actualizado el manual de
acuerdo a la disipacién
del nuevo Cédigo
Reglamentaric Municipal
para la Administracion
2025-2025 se llevd a
cabo una nueva version
del manual.
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JILOTEPEC MEXICO, ABRIL DE 2025.
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I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y
normativo de la administracién piblica 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 Direccién de Seguridad
Ciudadana y Proteccion Civil del Municipio de Jilotepec, consciente de la gran
responsabilidad que implica brindar servicios que garanticen; proteccion y
bienestar a la ciudadania, dar seguridad a los bienes y derechos de las personas,
fortalecer la prevencion de la comision de delitos o conducta que vayan en contra
versién 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 corporacién, haya implementado los programas de
trabajo necesarios para brindarlos con calidad y espiritu de servicio a la
sociedad, observando en todo momento el marco juridico aplicable a cada
circunstancia, asi como actuando con respeto a los derechos de las personas
con ética y profesionalismo 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 administraliva, considera imperioso la estructuracién del Manual de
Organizacion de la Direccion y en consecuencia, brindar un mejor servicio a la
Ciudadania Jilotepequense.
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Il.  ANTECEDENTES

El término “Jilotepec” proviene del Nahuatl. Los radicales son: Xélotl, "jilote”
(mazorca tierna), Tepetl, "cerro”, y el sufijo ¢, "en", y en conjunto se interpretan
como: "En el cerro de los jilotes”. El jeroglifico toponimico de Xilotepec, que se
encuentra en el Cédice Mendocino, esta compuesto por |a representacion de un
cerro y, sobre él, 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, segin el conteo de INEGI 2020.

La integracion de la actual Direccién de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil,
dentro del marco estructural de la administracién municipal, ha venido
evolucionando, de acuerde a las necesidades de actualizacion y adecuacion
operativa, que tiene como base fundamental: el Codigo Reglamentario Municipal
de los Ayuntamientos, el Manual para la Planeacién, Programacién y
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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lll. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Consfitucion Politica de les Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal da Armas de Fuego y Explosivos.

Ley Federal del trabajo.

Ley del Servicia Militar.

Ley General del Sistema Macional de Seguridad Publica.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley del Sisterma Nacional de Informacion Estadistica y Geografica,
Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el
Estado de México.

Ley de Victimas del Estado de México.

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

o B o B

& &

% Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicoz del Estado y
Municipios.

“ Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estade y Municipios.

4% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Mexico,

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de abril de 2018, Reformas

y Adiciones,

Ley de Saguridad del Estado de México.

Codigo Penal Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Penales,

Codigo de Procedimientos Administratives del Estado de México.

Cdadigo Penal del Estado de México.

Cddigo Civil del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México,

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de México.

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

Codigo Reglamentario del Municipal de Jilotepec 2025-2027.

Gaceta municipal.

&

- B B
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% Reglamento del libro sexto del codigo administrativo del Estado de

Meéxico.

2

+ Demds ordenamientos legales y administrativos aplicables,
< Bando Municipal 2025,

ANDRG-000/DG11/5CYPC CER/DIIR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL I I A m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO - ~
2025 = 2027 JILOTEPEC
=

- e

MUNICIPAL -

, - . . . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

Pagina |38

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

A
()J | vl'ngjrrutok-x m
: | Fecha: D M A
JILOTEPEC A JLOTEPEC

PUFBI0 MAGICO 3 ants the @ e
Sl MANUAL DE ORGANIZACION ! ——"
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 transito, 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 Constitucion General de la Replblica, tendran
el mando de la fuerza pablica 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 ejercerd, en cualquier
caso, el Ejecutivo Estatal a través de la Direccion General de Seguridad Publica
y Transito

Articulo 144. Los cuerpos municipales de seguridad plblica, de proteccion civil,
de bomberos y de trénsito, se coordinaran en lo relativo a su organizacién,
funcionamiento y aspectos técnicos con la Secretaria General de Gobierno 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 Direccién General de Proteccién 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 seguridad,
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prevalencia de la paz, la tranquilidad, el orden publico y la prevencién de delitos

e 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 pablica municipal se
regiran por la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ia Ley de
Sequridad del Estado de México, la Ley de Proteccion Civil del Estado Libre y
Soberano de México, el presente Bando Municipal, asi como los diversos
reglamentos y las demas disposiciones vinculadas en la matena.

Se suscribiran convenics de coordinacién y colaboracién con el Gobiemo del
Estado de México, a traves de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado
de México y con otros 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
capacitacién de mandos en el marco del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
En el municipio se creara el Consejo de Seguridad Plblica Municipal; como
érgano encargado de la coordinacién, planeacion y supervision de la seguridad
publica, en su ambito de gobiemo; tendrd caracter de consuttivo 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 Publica Municipal, tendrd como objetivo
fundamental combatir las causas que generan la comision de delitos y
conductas antisociales, a través de la prevencion de las mismas,
implementando acciones y programas para tal efecto.

B) 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.

C) Dentro del Consejo se realizara la integracion de la Comisién Municipal
de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia que tendra como
objetivo disminuir los factores generadores de la violencia y los actos
delictivos, impulsando la cohesion social, mejorando la calidad de vida de
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la ciudadania Jilotepequense, bajo un esquema de corresponsabilidad
entre gobiemo y sociedad, La Comisién Municipal de Prevencion Social
de la Violencia y la Delincuencia tomara las siguientes acciones para la
implementacion del Programa de Prevencion del Delito:

I. Identificar los cuadrantes de mayor indice delictivo en coordinacién con la

Comision Interinstitucional.

Il. La Comisién Municipal seleccionara y definiré los cuadrantes, cruzando la
informacién con los datos pertinentes.

IlI. La Comisién Municipal coordinard la elaboracion del Programa Municipal.

IV. El Programa Municipal se presentara a la Comisién Interinstitucional para que
ésta determine las acciones estatales que puedan reforzario.

V. La Comisiéon Municipal reportard frimestralmente a la Comisidn
Interinstitucional los avances de las acciones implementadas.

Articulo 73.- El Ayuntamiento por conducto de la Direccion de Seguridad
Ciudadana y la Ceordinacion de Proteccion Civil, seran las responsables de
garantizar el orden publico y la paz social, a través de los mecanismos
respectivos para la prevencion de la comision 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 ejecutard las tareas de prevencién y auxilio necesarias para
procurar la seguridad de la poblacion y de su patrimonio.

ANDRG-Q00/DG11/SCYPC CER/DJIR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO - ~
2025 = 2027 JILOTEPEC
=

- e

MUNICIPAL -

, - . . . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

Péagina |41

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

-~
( ez 7']“‘39:\! x de x o
4 Fechx D M| A

]ILQT@P QC i'f.{".‘ff&"fm o :Jé: JILOTEPEC

PUERIO 3 Tratsgards de @ por
MG} _ MANUAL DE ORGANIZACION o
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION

V. OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES.

Dirigir una corporacién y velar por la seguridad de los ciudadanos y el
mantenimiento del orden publico, 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 Proteccién Civil, mediante la formalizacién y estandarizacién de los
procesos y procedimientos de trabajo, para fortalecer la operacion y
funcionamiento de sus diferentes unidades administrativas en beneficio de la
poblacién.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil,
2. Sub-Direccién.
3. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
3.1 Area de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
4. Coordinacién de Centro de Comando y Control (C2).
5. Jefesde Turno Ay B
5.1 Policia de Genero y Célula de Bisqueda.
5.2 Policias Operativos.
6. Coordinacion de Proteccion Civil.
6.1Jefes de Tumo Ay B.
6.2 Responsables del parque vehicular de Proteccion Civil.

6.3 Elementos de atencion directa a la ciudadania.
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Vil. ORGANIGRAMA.

Direccién de Seguridad Ciudanana y Proteccion Civil.

Secretario Téenico del
{ Consefo Municipal de
Seguridad Pablica
Sub Director
——————— Area de Prevencitn
Social de la violencia y la
Delincuencia
Coordinador de Proteccion Civil
. Jefes de Tumo
Coordinaciom de Centro de = 5 L -
Comandoy Contral (C2). AyB I
e e Y | [ Jefe de Tumo *A y B,
Policta de Género v

| Célula de Bisqueda.
Responsable del

parque vehicular de
Proteccion Civil.

Elementos de Atencion
directa a la Ciudadania.

— Policias Operativos. L -
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Vill.  OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

a. DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION
CIVIL.

i. 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 acciones y estrategias, actuando bajo los principios de

legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos.

ii. Funciones.

e Salvaguardar la integridad y los derechos de las personas, asi como
preservar las libertades, el orden y la paz pdblicos en el 4mbito de
competencia del municipio.

« Coordinar los rondines en todo el territorio municipal,

» Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de
Seguridad Publica, Proteccion Civil.

* 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 coordinacion y cooperacién con otras
corporaciones y autoridades, federales, estatales y municipales, para el
cumplimiento de sus atribuciones

* Coordinar la aprehension a los presuntos delincuentes en los casos de
delitos fragantes, poniéndolos sin demora a disposicién del Ministerio
Publico.

« Coordinar el Auxilio al Ministerio Pablico a las autoridades auxiliares y a
las Administrativas cuando sea requerido.

ANORG-000/DG11/SCYPC CER/DJIR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO

2025 = 2027

Péagina |45

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

JILOTEPEC

PUEBLO MAGIC?

e POEMA X de X .
Focha: D |MI|A
Elab s 30 0o | 2009
Actualizaciém: | 11 | 04 | 2005 |

MANUAL DE ORGANIZACION
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Aplicar las directrices que conforme a sus atribuciones expresas dicten
las autoridades competentes para la prestacion del servicio, coordinacién,
funcionamiento, normatividad técnica y disciplina del cuerpo preventivo de
Seguridad Publica y Proteccién Civil.

Informar a las autoridades competentes sobre los movimientos de altas y
bajas de los miembros del cuerpo preventivo de segundad publica
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 poblacién y el territorio
municipal.

Apoyar en el establecimiento y ejecucién de programas de capacitacion,
adiestramiento y la actualizacion de servidores publicos, integrantes de
organizaciones sociales, privada, académica y en general.

Promover y apoyar la prevencion y salvaguarda de las personas, de sus
bienes y del entorno, mediante la realizacion de ejercicios y simulacros,
asl como propiciar en todo momento el aprendizaje de actitudes a
asumirse en casos de emergencias y desastres.

Coordinar el Sistema Municipal de Proteccion Civil, asi como las acciones
de prevencién, auxilio y recuperacion de zonas afectadas en caso de
contingencia o desastre, y en su caso, por ordenes del presidente
Municipal solicitar el apoyo & las instancias Estatales y Federales
correspondientes.

Recabar, integrar y sistematizar la informacion municipal que facilite el
estudio y analisis 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 llevar a cabo las acciones para
su atencién oportuna

Las demas establecidas en la legislacién municipal, estatal y federal en la
materia.
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b. SUB-DIRECCION.

i. 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 acciones y estrategias, actuando bajo los principics de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos.

ii. Funciones.

* Coordinar los rondines en tado 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 coordinacion y cooperacién con autoridades,
municipales, para el cumplimiento de sus atribuciones.

o Coordinar la aprehensién a los presuntos delincuentes en los casos de
delitos fragantes, poniéndolos sin demora a disposicién del Ministerio
Publico.

» Aplicar las directrices que conforme a sus atribuciones expresas dicten
las autoridades competentes para la prestacion del servicio, coordinacion,
funcionamiento, normatividad técnica y disciplina del cuerpo preventivo de
Seguridad Publica y Proteccion Civil.
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c. COORDINACION DE CENTRO DE COMANDO Y CONTROL (C2).

i. Objetivo.

Brindar seguridad y confianza a la poblacion en general, asi como prevalecer la
paz social y tranquilidad de todos los habitantes del municipio y tener una
cercania con la 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 Seqguridad Publica, la informacion para obtener los datos necesarios
para generar inteligencia policial, con la finalidad de ser eficientes en la
prestacion de los servicios de seguridad publica.

ii. Funciones.

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

« Generar estrategias de inteligencia policial que coadyuven en el ejercicio
de la funcion policial y Ia ejecucién de los protocolos de actuacion para la
proteccion y garantia de los derechos humanos.

* Recopilar, clasificar, evaluar, analizar y resguardar informacion sobre
hechos delictivos y crimindgenos.

* Recolectar, procesar y utilizar la informacién para los fines establecidos
en |la legislacion, reglamentacion y normatividad en materia de seguridad
plblica.

« 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 comisién de delito, vehiculos y armas, en
las bases de datos del SUIC comprendido en la Plataforma México.

e Atender y responder en tiempo y forma solicitudes de informacién
requenda por las y los elementos policiales desplegadas en el 4rea de su
operacion.

NORGM[DGI!/SCVPC CER/DJIR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2

025 = 2027 JILOTEPEC
15de mayo del 2025

MUNICIPAL ' ~

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

el i e

Pagina |48

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

?é kr«m: l'tglm[: I’é“.\? TA > (ﬂ

JILOTEPEC CCmEEOEE e

0 M v Traeoian por
AR M _ MANUAL DE ORGANIZACION . e
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION

» Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su

competencia.

d. JEFES DE TURNO “AY B”

i. 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.

ii. Funciones.

» Atender a la poblacién en general para que prevalezca 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 disposicion del Ministeric Pablico.

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

* |mpartir platicas de Educacion vial y educacién ciudadana.

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

e. POLICIA DE GENERO Y CELULA DE BUSQUEDA.

i. Objetivo.

La Policia de Género y Célula de Busqueda tiene como objetivo proteger a las
mujeres y a los grupos vulnerables de la violencia de género.

ii. Funciones

. Detectar situaciones de riesgo.
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Identificar situaciones de riesge para las mujeres, nifias, nifios,
adolescentes, adultos mayores y de la comunidad LGBT

. Brindar atencion.

Acompanar a las victimas de violencia para presentar denuncias, brindar
contencion psicologica y asesoria juridica.

. Realizar operativos preventivos.

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

- Promover la cultura del respeto.

Concientizar a las mujeres sobre los diversos tipos de viclencia que
pueden sufrir.

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

¢ Cumplir y hacer cumplir el Bando de Policiay Gobierno y demas
ordenamientos reglamentarios, cuyos fines sean salvaguardar la
integridad y derechos de las perscnas, asi como preservar las libertades,
el orden y |la paz publicos,

g. POLICIA OPERATIVO.

i. Objetivo.

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

ii. Funciones.

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

el orden y la paz publicos.

» 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 coordinacion eficaz y frecuente de los acontecimientos
en sus comunidades.

* Rondines constantes en centros educativos, de salud, y espacios
publicos.

« Colocar senalamientos en carretera y explicar a la ciudadania el uso de
los mismos.

* Accion frente a desastres naturales.

* Mantener comunicacion directa y eficaz con proteccion civil municipal.

« Brindar apoyo como primer respondiente a personas en riesgo ©
accidentados.

h. COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL.

i. Objetivo.

Coordinar y vigilar las acciones y trabajos de la Coordinacion de Proteccion Civil;
con el proposito de salvaguardar la vida y la integridad fisica de la poblacion; asi
como de sus bienes y su entorno ante desastres naturales.

ii. Funciones.

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

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

* Aplica, desarroliar y supervisar las acciones de prevencion, auxilio y
restablecimiento a fin de proteger la vida, los bienes y el entorno del
inmueble.
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+ Combatir, apoyar o confirmar los fuegos que se presenten en caso de
incendios.

+ Determinar las estrategias necesarias para restaurar la normatividad una
vez ocurrido el siniestro o desastre, mediante la revision de las
condiciones fisica, intemas, 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 © empresas.

« Realizar el conjunto de acciones a fin de auxiliar lo més 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
proteccion civil.

« Proponer politicas y estrategias de operacion para el desarrolio de
programas especificos de Proteccién Civil.

* Realizar convenios con las escuelas del Municipio para que los docentes
reciban capacitacion en la materna de Proteccion Civil

» En servicios de emergencia de mayor magnitud coordinara los apoyos con
otras dependencias y o Municipios.

i. JEFEDE TURNO“AY B".
ii. Objetivo.
Brindar seguridad y confianza a la poblacién en general, asi como prevalecer la
paz social y tranquilidad de todos los habitantes del municipio y tener una

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

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

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

J. RESPONSABLE DEL PARQUE VEHICULAR DE
PROTECCION CIVIL.

i. Objetivo.

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

ii. Funciones.

« Operar la unidad para traslado programados a diferentes nosocomios

* Operar la unidad de atencion prehospitalaria (urgencia y emergencia).

e Operar la unidad de bomberos.

« Coordinar el contro! y extincién de incendios.

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

* Mantener en condiciones optimas de operacion las unidades asignadas
bajo su responsabilidad.

» Desamrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.
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Xll. AUTORIZACION Y VALIDACION

REVISO APROBO APROBO

B e

/7
Mtrg./g Admbn. Pea. Luis Lic. José Alberto Aguilar Mejia Lic. Luis Jesits Reyes Hernandez

f
1)

Anto artinez Director J Tercer-Regidor.
Director de Seguridad S S :“
Ciudadana y Proteccion Civil 1 ﬁuf ) (57 B e\

(2] e IE

\ =\ DIRECCION /<
\"\_JURIDICA /-

C. Blanca Velia Gaona Lovera
Auxiliar
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DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL.

JILOTEPEC MEXICO, ABRIL DE 2025.

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




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ( ;AC I I A . : —
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO JILOTEPEC
e e

2025 = 2027

- e W o

MUNICIPAL -

Pagina |57 _ Gacetab, Ao 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

A)J ngm xdex ]
« e eI A
JILOTEePEC T JILOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;
SEGURIDAD CIUDADANA ¥ PROTECCION CiVIL

Trabugen s do &
JBoteper -

CONTENIDO

1. INTRODUCCION.... .

2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

3. PROCEDIMIENTOS.... AT
1) Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccuon Civil... DS RATC N, |-

2) Sub-Direccién... eyt 13
3) Secretaria Técnica del Conse]o Mumctpal de Segundad Piblica.

3.1 Area de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia...................___
4) Coordinacion Centro de Control y Comando (C2) RS 13
5) Jefes de Tumo. ..., R AT VRUGPEERIPPRORE.. &
6) Policia de Género y Célula de Busqueda .13
7) Policias Operativos. ... b s s et besssensssensensssenneeeeess. ] 3
8) Coordinacién de Proteccion Civil. .. saussranasrrersdssasenssansasniinsaseniessrbiinensecnsnieaninsassons 148

9) Jefes de turno... 5
10) Responsable del Pamue Vehlcular de Proteccnsn Civil.
11)  Elementos de Atencidn Directa a la Ciudadania. ..

4. DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL. .. PIRCITET: L
4.1.  Organizar y liderar a los integrantes de la Direccién de Segurldad Ciudadana. ..15
4.1.2. Objetivo. ...
4.14.  Rol, Responsabllidad y Autoridad. .. 15
4.1.5. Politicas... A 15
4.1.6. Descnpabn de las actividades. .. .16
4.1.7. Diagrama del Procedimiento. .. Wopssssssseskisenasiaastessrinmsaatsonssansimsisnisnsisscasco 17
5.0 SUB-DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA. .. L ||
5.1  Coordinar Acciones en Materia de Seguridad con Autoridades Auxiliares. ... 18
5.1.1.  Objetivo. ., L S G eE RTINS |
5.1.2.  Alcance... NORROEEppSSS i .18
51.3. Rol, Responsaballdad yAutondad ............... wonrissiasss 1B

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




2025 = 2027

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL GA( : I I A . I i I l .
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO MNMLOTEPEC
i

- e W o

MUNICIPAL -

Pagina |58 _ Gaceta, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

Ab ‘%‘ﬁw o TwmTa g
(t | Blaboracion: | 30 |06 | 2019 m
mg’lgmc Actualizacion: | 11 M | 205

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

JILOTEPEC

Tenlselondo de @ por
Aderepec

6.1.2. Alcance....
6.1.3. Rol, Responsabchdad y Autoridad. ...
L R s |
6.1.5.  Descripcion de las actividades.
6.1.6. Diagrama del procedimiento.
6.2 RECLUTAMIENTO DE ASPIRANTES
6.21.  Objetivo. e 3L R i i el
6.23. Rol, Responsabilidad y Autoridad.
6.2.4. Politicas... Lt e ettt bassadessmnnsastcssnssenns 3
6.2.5. Descnpaon de las actividades. ., eorinR ARy benvesineanssisssansentntasisiiminsnnnessonss 25
6.26. Diagrama de procedimiento............
6.3 ENLACE CON INSTITUCIONES DEL ORDEN FEDERAL Y ESTATAL ............... 27
6.3.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad. .
6.34. Politicas... 27
6.3.5. Descripclén 00 108 SCUVIOBKISR. ... ittt it 28
6.3.6.  DIAGrama 08 FIUIO.......covcovverceosoesseeesemssssesss e 29

6.4 INSTALACION Y SESION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD

6.4.1. oo,etwo. A s
6.43. Rol, Responsabilidad y Autoridad
6.44, Politicas

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




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL G A( I I A - ﬂ
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO

2025 » 2027 J“—QT'EFEC

- e

MUNICIPAL -

Pagina |59 _ Gaceta, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

A)J , hfmmﬂ. xdex T T ¢
(; Elboracien: 2) 3‘6 | ;119 ﬂ
Actualizacion: | 11 [ 04 | 205
JILOTEPEC JILOTEPEC

PUEBLY MAGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ——
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

6.4.5. Descripcion de las actividades. .. TR T A SRR | |
6.46. Diagrama del procedimiento ... -
6.5 AREA DE PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA YLA DELINCUENCIA .33
6.5.1 Impartir platicas en las diferentes instituciones QUUCAUVER. ..., 33
6.52 Objetivo. ... S OISR VSO -
6.53 Alcance... 496030 rrarareusentassassanrysetaspanasuonas siseunEsdR b bR b e ke e i ke 33
6.54 Rol, Responsabllldad Y Ao o R e 33
655 Politicas.......... s dspaathbbomravavesassassbensasyroransasas T T PRIy 33
6.56  Descripcidn de Actividades ... B g S U 34
6.5.7  Diagrama del procedimiento. .. i

7.0  COORDINACION DEL CENTRO DE COMANDO Y CONTROL (CZ)...

711 Generar Informe Policial Homologado (LP.H.) . oo
7.1.2  Objetivo. TSRt s abLs s aary sk ane s asAR bRt g ittt ensios et sonsscniess 36
T3 AICANCE. i i
7.1.4  Rol, Responsabilidad y Autoridad,
DD PO s s -
7.16  Descripcion de las BV ociiciionsansatiinsnsspmsmsissisnibassss st s
7.1.7  Diagrama del Procedimiento........................ .38

8.0 JEFES DE TURNO"A"Y *8". Ssmrorarrrarsasoaassesssnssorsnamana SRR s s s sernstesrssdasssaiesss 30

811  Presentar INRCR0M08: oo s 139
8.1.2 Objetivo. ..
8.1.3  Alcance... TERR
814 Rol, Responsarnhdad y Autoridad.
8.1.5 Politicas...
8.1.6 Descnpuén de las actividades.... .
8.1.7  Diagrama del Procedimiento.....................

8.0 POLICIA DE GENERO Y CELULA DE BUSQUEDA. ...

92.1.1 Proteger a las mujeres y a los grupos vulnerables y LGBTy+ de la violencia
de género. .. .42

9.1.2 ObjetIVO42
9.1.3 Alance................ 42

: ! IMANPRO-Q00/DG11/SCYPD CER/DJUR-A3




2025 = 2027

AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL ( ;AC I I A . I i I l -
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO JILOTEPEC
IO = moEr

- e W o

MUNICIPAL -

Pagina |60 _ Gaceta, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

A) Pégine x de x . | ;
(4 e T 4
JiLorepec Actuabizacion: | 11| 04 | 3025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

JILOTEPEC

Teabajande de @ por
—

9.14  Rol, Responsabilidad y Autoridad......................
915  Politicas ..o IS AR b
9.1.6  Descripcién de las RGBS, i ims s
8.1.7  Diagrama de Prooed:mlentos
9.1.8  Descripcion de las aclividades............................
9.1.8. Diagrama de Procedimientos. ............... “
9.1.10.  Descripcion de las actividades....................__ ;
9.1.11. Diagrama de Procedumlentos
9.1.12. Descripcién de las actividades,
9.1.13. Diagrama del Procedimiento..........,
10.0  POLICIAS OPERATIVOS...coooooooesoeooo
10.1.1.  Ejecutar rondines en las diferentes comunidades
1012, OBJEVO. coooeovosveveecenrees e .51
10.1.3. RICUOD, il il . . RURBTISRPRINE | |
10.1.4. Rol, Responsabilidad y Autoridad.
10.1.5. POMUCRS it
10.1.6.  Descripcion de las BCOVIIAABEL. . orissmesssinessssspsimsssimmsiiisinms i i 59
10.1.7. Diagrama del Procedimiento.. ; P -
11.0 COORDINACION DE PROTECCION CIVIL. ............. O .54
11.0.1.  Atencién de llamadas de =)y L R e S 54
11.02.  Objetivo. ..
11.0.3. AICANCB. .....ocunsncsiosrsammmsisissssassoses
11.0.4, Responsabilidad................cooeerrorvovonn .
11.0.6. Descripcion de las aCUVIGAAES. .................coeeseereeseseesssoooeooo
11.0.7. Diagrama del Procedimiento.............
1.1, JEFES DE TURNO *A™ Y *B. cooooooooeoeoeeooooooooeo
11.1.1.  Supervision de servicios. ...
11.1.2, Objetivo. ........... A LIS O B D N
11.1.3. AJCBINCE. ....oooriiisicceamssessissssesesmsseeesssssees o eeessmseses s

‘ IMANPRO-Q00/DG11/SCYPD CER/DJUR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ( ;AC I I A ) il i I l ]
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO JMLOTEPEC
=

2025 = 2027

- e

MUNICIPAL -

Pagina |61 _ Gacetab, Ao 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

?& {ﬁ":‘xdﬂ D [MTa_ | ﬂ
Elaboracion: | %)_| 06 201—0_'[
mPeC Actualizacion: | 11| 04 | 200§
JILOTEPE JILOTEPEC

PUEBI® MdGIC0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : Transiate de P po
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

11.1.4. Rol, Responsabilidad y Autoridad. ..o 57
1115, Politicas ..o
11.1.6.  Descripcién de las ACHVIBAUES......ccovevrummicce s eessmsssssssess s
11.2.  RESPONSABLES DEL PARQUE VEHICULAR DE PROTECCION CIVIL.......60
11.21. Realiza el sefviaoso
11.22.  Objetivo. ....cccccovonnn, _
VH23:  AICBICE! susimsnsisemminiioniosssaisitess o
11.24. Rol, Responsabilidad y Autoridad.
11.2.5. PONUCAS ¢ veisieserisoiimiiicsisning s i bdissresresases 60
11.2.6. Descripcion de 188 aCVIBOES..........c..ovmoreveeessoooeooooooooo 61
11.3.1  ELEMENTOS DE ATENCION DIRECTA A LA CIUDADANIA. .....................
11.3.2  Apoyo al senvicio. .................. AR ! .63
11.3.3 Objetivo, .....
1134 AlOaNoD: i G
11.3.5 Rol, Responsabilidad y Autoridad. .... TR IERYY &
11.3.6 Pomucases
11.3.7 Descripcion de las OCUAAAEE......... .o srasmmmmis s
11.3.8. Diagrama del Procedimiento.
120 DISTRIBUCION. ....oooccrtmmmermsscssecesesomsessoesseeses s
13.0 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS.
14.0 AUTORIZACION Y VALIDACION......ccocetescenmmmnsinsscceseneeses s 6O

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




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL G A C E I A ) il i I l ]
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO JMLOTEPEC
=

2025 = 2027

- e W o

MUNICIPAL -

Pagina |62 _ Gacetab, Ao 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

?&J _Ebc'rl:?if!‘ D [M[A e
' At o 2
JILOTEPEC o JILOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ; Tentelano de @ por
SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumente administrativo y normativo
de la Administracion Pdblica del Municipio de Jilotepec, tiene como finalidad
identificar y dar a conocer los procedimientos que se desarrollan por los servidores
publicos que se desempefian dentro del 4rea de Seguridad Ciudadana y Proteccién
Civil del Municipio de Jilotepec, lo 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 gobiemo cercania y responsabilidad para
lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, la Administracion 2025-2027, impulsa la construccién de un gobiemo
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobiemo se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor
principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propone por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modemizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubermnamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente Manual de Procedimientos documenta los métodos de trabajo que
emplea la Direccién de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil. La estructura
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organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién
o descentralizacion, los procesos clave de Ia organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta
dependencia.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa, El reto impostergable es la informacion de la
cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.

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




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ( ;AC I I A ) il : 1 I ]
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO JMLOTEPEC
=

2025 = 2027

Péagina |64

- el i e

MUNICIPAL -

Gacetab, Afio 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

¥

r_Pg ine x de x s
S ) F;ﬂ

L Elaboracien: | 30 | 06 | 209 |

HLOT?PEC L Actualizacion: | 11| 04 | 2005 |

JILOTEPEC
PUEBLY MGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tt 4
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

oo

<

. R

<

A

2. 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 Discriminacién en el Estado
de México.

Ley de Victimas del Estado de México.

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

** Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
% Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

% Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 4 de abril de 2016, Reformas y

Adiciones.

Ley de Seguridad del Estado de México.

Cddigo Penal Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Codigo Penal del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo Civil del Estado de México.

Caédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.
Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de México.
Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Cédigo Reglamentario del Municipal de Jilotepec 2025-2027.
Gaceta Municipal.
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% Reglamento del libro sexto del codigo administrativo del Estado de México.
% Demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
< Bando Municipal 2025.
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3. PROCEDIMIENTOS

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

1) Direccidn de Seguridad Ciudadana y Proteccién Civil
a) Organizary liderar a los integrantes de la Direccién de Seguridad Ciudadana

Municipal.

2) Sub-Direccién
b) Coordinar operativos de seguridad con autoridades auxiliares.

3) Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica.
c) Disefio y difusién de la convocatoria para los aspirantes a Policias.

d) Reclutamiento de los aspirantes a Policias.

e) Seleccién de aspirantes a policias.

f) Enlace con Instituciones de orden federal y estatal,

g) Instalacion y Sesién de Consejos de Seguridad Publica.

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

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

§) Jefes de Turno.
) Presentar a los infractores

6) Policia de Género y Célula de Busqueda.
a) Proteger a las mujeres y a los grupos vulnerables de la violencia de género.

7) Policias Operativos.
a) Ejecutar Rondines en las diferentes comunidades.

i-MANPRO-QOOIDGﬂISCYPD CER/DJUR-A3
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8) Coordinacién de Proteccion Civil.
k) Organizar y dirigir a los integrantes de |a Coordinacion de Proteceion Civil,

9) Jefes de turno.
a) Supervisitn de servicios,

10)Responsable del Parque Vehicular de Proteccisn Ciwvil,
a) Realizar el servicio.

11)Elementos de Atencién Directa a la Ciudadania,
a) Apoyo de los Servicio.
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4. DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL.

4.1. Organizar y liderar a los integrantes de la Direccién de Seguridad
Ciudadana.

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

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

4.1.4. Rol, Responsabilidad y Autoridad.

Rol
Responsabilidad

Autoridad

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar,

supervisar y evaluar el desempefio de las actividades Director de
de la Direccion. Seguridad
* Representar a la Direccion en su caracter de autoridad Ciudadana.

en materia de policia preventivo.

_—

4.1.5. Politicas.
Se aplican las disposiciones de la Ley de Seguridad del Estado de México yla Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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4.1.6. Descripcién de las actividades,

Unidad

Administrativa/

Puesto
Director de
Seguridad
Ciudadana
Director de
Seguridad
Ciudadana
Subdirector

Subdirector

Jefes de Tumo
Policias
Policias
Policias

Radio Operador
Radio Operador
Escribiente
Escribiente
Director de
Seguridad
Ciudadana

Escribiente

MANPRO-Q00/DG11/SCYPD

Actividad

Se retine con el Subdirector.

Emite las indicaciones correspondientes.

Recibe las drdenes y las analiza.

Trasmite las indicaciones del Director a los Jefes de Tumno, y acata
lo que le corresponde.

Reciben las indicaciones, las acatan y designan a los Policias.
Reciben las indicaciones.

Acatan las 6rdenes verbales o escritas y le dan cumplimiento.
Informan del resultado al Radio Operador.

Hace lo propio informando a los mandos superiores,

Escribe las novedades del tumo y se las trasmite al Escribiente.
Transcribe las novedades y realiza el parte de novedades.

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

Lo revisa, firma, sella y lo regresa al Escribiente.

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

CER/DJUR-A3
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4.1.7. Diagrama del Procedimiento.
Organizar y liderar a los integrantes de la Direccién de Seguridad Ciudadana.,

Director | Subdirector Jefes de Turno | Policias

.LReciben las indicaciones—l
-

Se reine con el _ Reciben las Acatan las érdenes verbales |
subdirector indicaciones y a | | o0 escritas y le dan
su vez las acatan cumplimiento

y las designan a
1 | los Policias.
Emite las indicaciones Transmite las Inform de" ltado al
correspondientes  |[— et
@SpOl indicaciones del Radio Operador
director a los jefes de

turno, y acata lo que ‘

le corresponde Radio Operador hace lo
propio informando a los

Lo revisa, firma, sella y Io mandos superiores
regresa al escribiente ‘

3

Radio Operador Escribe las
novedades del lurno y se las
| trasmite al escribiente

'

Escribiente Transcribe las
novedades y realiza el
Parte de Novedades

:

| Escribiente una vez realizado
€l parte de novedades se lo
muestra al director

+

Lo recibe y lo distribuye a
las Autoridades
Correspondientes

v
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5.0 SUB-DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA.

5.1Coordinar Acciones en Materia de Seguridad con Autoridades
Auxiliares.

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

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

5.1.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol, Autoridad
Responsabilidad

Director de
Seguridad
Ciudadana.

¢ Coordinar y supervisar, bajo las 6rdenes de la

Direccion, las acciones del personal policial.

5.1.4. 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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5.1.5. Descripcién de las actividades

Unidad

Administrativa/

Puesto
Subdirector
El delegado
Municipal
Subdirector
Subdirector
El delegado
Municipal
Subdirector

Director

Subdirector
Jefes de Tumo

Policias

El delegado
Municipal

Policia

WMANPRO-Q00/DG11/SCYPD

Actividad

Se reline con el Delegado Municipal.
Le plantea las necesidades de la comunidad.

Hace anotaciones en un acta.
Se llega a un acuerdo en base a las peticiones del Delegado.

Acepta los acuerdos y los firma de conformidad.

Firma también el acta e informa al Director de los acuerdos.

Planea y emite las estrategias para dar seguimiento a lo planteado
en el acuerdo.

Hace lo propio informando a los Jefes de Tumo.

Reciben las indicaciones y emiten las érdenes a los Policias.

Le dan cumplimiento a lo estipulado en el acta y acuden con el
Delegado para el vista bueno.

Lo revisa, firma, sella y lo regresa al Policia.

Lo recibe e informa a los mandos superiores que se cumplié la
orden.
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5.1.6. Diagrama del Procedimiento
j" Coordinar Acciones En Materia De Seguridad Gon Autoridades |
Auxiliares.
Sub-Director | Delegado Director Jefes de Policias
Municipal Turno
Inicio Le plantea las
| necesidades
P =1 dela Le dan
Sereine con el Lyl comunidad cumplimiento &
delegado de la lo estipulado en
comunidad el acta y acuden
con el delegado
para el visto
Hpoe bueno.
notaciones en
un acla Lo revisa,
firma, sella
ylo regrqsa .
P al Policia Lo recibe e
ckiaetic o informa a los
base a las { Acepta los mandos
peticiones del acuerdos y los superiores que
delegado firma de Planea y se cumplio la
|| conformidad || emite las orden
eslrategias — l
12 para dar
F";aa:::"’" + seguimiento a
lorsiaial lo planteado
director de los n 6 acuerdo ‘
acuendos Reciben las
indicaciones
y emilen las ‘
Hace lo propio *| ordenes a los
informandoa | | Policias
los jefes de
turno
.
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6.0 SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD.

6.1 Diseno y difusién de la convocatoria para aspirantes a Policias.

6.1.1. Objetivo.

Dar transparencia al proceso por medio del cual se promoverd el proceso de
reclutamiento y seleccién para cubrir las plazas vacantes o de nueva creacion 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 convocatoria que se publique.

6.1.2. Alcance.
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pdblica.
Secretaria de Administracion.
Tesoreria.

6.1.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad.
Rol, Autoridad

Responsabilidad

* Compete a la Secretaria Técnica del Secretaria
Consejo Municipal de Seguridad Publica, Técnica
autorizar este procedimiento.

6.1.4, 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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6.1.5. Descripcion de las actividades.

Actividad

Direccién de
mua%d:ni y Informa sobre las vacantes a la Secretaria Técnica.
Proteccion Civil
Secretaria Realiza convocatoria para su aprobacién.
Técnica
Centro de
Control y Aprueba la convocatoria y notifica a la Secretaria Técnica
Confianza (C3)
Se Una vez aprobada por el C3 envia a Secretaria del Ayuntamiento para su
cretaria s
Téchica validacién,
Secretaria Somete a Cabiido la convocatoria y entrega el punto de acuerdo
Ayuntamiento certificado para su publicacién y difusion
S : Envia la convocatoria aprobada a Gobiemo Digital para su difusién y
ecrelaria gy
Técnica publicacion.
Gobierno Digital ~ Realiza la publicacién e informa a Secretaria Técnica de su difusion.
En la Sesion de Consejo se informa sobre la difusién y se distribuye entre
Secretaria las Autoridades Auxiliares, para que ellos a su vez Ia lleven a su
Técnica comunidad.
m‘:&x La distribuye y envia evidencias a la Secretaria Técnica
?gg’r‘?tc:ﬂa Recibe ediciones fotograficas y archiva evidencias.
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6.1.6. Diagrama del procedimiento.

~ Diseno y difusién de la convocatoria para aspirantes a Policias
Secretaria Técnica | Centro de Sccretariadel | Gobierno Delegado
Dt',":::m:’ Controly | Ayuntamiento Digital Municipal.
Cludadana y Confianza (C3)
Proteccion Civil
(_nicio ) : Aprueba la
Realiza convocatoria y
| _L | convocatoria para notifica a la
su aprobacion
Informa sobre s Sm
las vacantes a
la Secretaria l ]
Técnica
Una vez aprobada por J e
C3 envia a Secretaria  Somete & |
del Ayuntamiento, Cabildo la
convocatoria
‘ Y entrega el
punto de
Y acuerdo
nvia
s ia b certificado
aprobada 2 % parasu
Gebierno publicacién y
- difusién
Realiza la
publicacion
- g informa a
| En la Sesién de Secretaria
| Consejose If‘”‘m de
informa sobre la x
difusién y se ¢‘_] o |
distribuye entre
las Autoridades
Auxiliares, para ?
que ellos a su ~ >
vez la lleven a su
comunidad. Y
Recibe |
ediciones
fotograficasy |
; bl
Fn | '—lo'fu_a_l l
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6.2 RECLUTAMIENTO DE ASPIRANTES,

6.2.1. Objetivo.
Implementar el conjunto de acciones orientadas a atraer aspirantes que cubran el
perfil del puesto y demas requisitos exigidos por la convocatoria que al efecto se
expida, para desempenar funciones dentro de la corporacién municipal, en una
plaza vacante o de nueva creacion, dentro de la categoria correspondiente.

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

6.2.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad.
Rol Autoridad

Responsabilidad

« Compete a la Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de Seguridad Publica,

Secretaria

2 o Técnica.
autorizar este procedimiento.

6.2.4. Politicas
El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que
labora en la Direccién de Seguridad Ciudadana y Proteccién 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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6.2.5. Descripcion de las actividades,

Unidad

Administrativa Actividad

No

/Puesto

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

1 Ciudadano
su reclutamiento.
Secretaria Recibe documentos de aspirantes, revisa expedientes, verifica
Técnica. autenticidad de documentos.
Solicita informacién del candidato al Registro Nacional de Personal
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 )
Recibe la informacion e informa si el ciudadano el candidato, se

notifica en un término de 15 dias, anexando resultados,

Instituciones  de
Seguridad Publica

regresando documentos,
del Sistema
Nacional.
Sscriaria Si cumple requisitos, se notifica al candidato para continuar con
— proceso de seleccion, sefala lugar, fecha y hora de examenes
para asistir al Centro de Control y Confianza.
B | oxdaans Recibe la informacion y acude al Centro de Control y Confianza,
: para su evaluacion.
Centro de Controly Aplica evaluaciones de seleccidn e informa a la Secretaria Técnica
Justicia, del resultado.
Hace de conocimiento a los aspirantes sobre resultados de
8 Secretaria reclutamiento, concentra expedientes y cierra periodo de
Técnica. reclutamiento.
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6.2.6. Diagrama de procedimiento

Reclutamiento o
Ringioteo Nacional e Parconal 4o las " Contro ce Gomtrol
Ciudadano Secretaria Técnica | ‘w=etemrermerman osmran
B Sesterra Naciossl
Inicio Recibe documentos %
de aspirante
Recibe la informacion
Se ‘i:lgsma de los v einforma a la
requisitos y acude a " Secretaria Técnica s
Ia Secretaria Sol a'“’"a "fmt"a;‘m »|  elciudadanoel
Técnica. Mca'w'f”::t: candidato, se notifica
2 en un término de 15
dias.
Si cumple
requisitos, se
notifica al
candidate para
continuar con
proceso de
seleccion, Senala |g
Recibe Ia Lr- lugar, fecha y hora
informacién y de examenes para
acude al Centro asistir al Centro de
de Control y Control y
Confianza, para Confianza.
su evaluacion, Ap!\ca
evaluaciones de
o — seleccion e
ace de conocimiento a informa a la
los aspirantes sobre Secretaria
Técnica del
| resultades de resultado
reclutamiento, concentra
expedientes y cierra
pericdo de reciutamiento.
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6.3 ENLACE CON INSTITUCIONES DEL ORDEN FEDERAL Y ESTATAL.

6.3.1. Objetivo.
Llevar a cabo los frabajos necesarios para la buena coordinacion entre el
Ayuntamiento y las diferentes instancias de los niveles federal y estatal,
relacionados con la Seguridad Pablica del Municipio de Jilotepec.

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

6.3.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad.
Rol Autoridad

Responsabilidad

¢ Compete a la Secretaria Técnica del ;
) 3 5 <3 Secretaria
Consejo Municipal de Seguridad Publica, o
i o Teécnica
autorizar este procedimiento.

6.3.4. Politicas.
El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que
labora en |a Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil, para la aplicacién
exclusiva del Cuerpo de Policia Municipal del Municipio de Jilotepec, asi como de
la ciudadania en general,
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6.3.5. Descripcién de las actividades

Unidad

Administrativa Actividad

{Puesto

Secretaria Recibe informacién de las instituciones.
1
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 Téeni informacion que fue requerida y necesaria para el cumplimiento de lo
cnica
solicitado.
5 Areas del Reciben oficio de la Secretaria Técnica y a la brevedad posible
Ayuntamiento  cumplen con lo requerido.
Secretaria ) ;
6 Validan la Informacién y dan contestacion a la misma.
Técnica
Instancias Reciben contestacion de la Secretaria Técnicas, y acusan de recibido
7 Federales Y yloenvian a Secretaria Técnica.
Estatales
8 Secretaria Recibe acuse informa del avance al Presidente y lo archiva.
Técnica
0 Secretaria Informa al Presidente del cumplimiento de lo gestionado,
Técnica
10 Presidencia Se da por enterado.
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6.3.6. Diagrama de Flujo
Enlace con Instituciones de Orden Federal y Estatal

‘Secretaria Presidencia Areas del Instancia
Técnica Ayuntamiento Federales y
Estatales

Recibe informacion
de las instituciones.

!

»| Recibe informe.
Ilnfonna al Presidente. 1
Instruye a las dreas | | x
Involucradas, Recibe Oficio. '
. - — Cumple y notifica con
l Valida la mformac;bﬂ% lo requerido.

l Recibe cmiestaciéTI

v
LDacol‘ \ ic’m‘] ! I—’

Acusa de Recibido y
lo envia a Secretaria
Técnica

Recibe acuse informa
del avance al Presidente)
y lo archiva,

L)

Informa del
L cumplimiento.

.
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6.4 INSTALACION Y SESION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD
PUBLICA.

6.4.1. Objetivo.
Llevar a cabo el Consejo Municipal de Seguridad Pablica, 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 y su cumplimiento al Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad PGblica.

6.4.2. Alcance.

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica,
Administracion y Tesoreria.

6.4.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol

Autoridad

Responsabilidad

e Compete a la Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de Seguridad Publica,

Secretaria

; R Técnica
autorizar este procedimiento.

6.4.4. 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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6.4.5. Descripcién de las actividades

No.

10

1"

12

Unidad

Administrativ

al/ Puesto

Secretaria
Técnica

Presidencia
Municipal

Secretaria
Técnica
Secretaria
Técnica
Direcciéon De
Seguridad
Publica

Secretaria
Técnica

Secretaria
Técnica

Secretaria
Técnica

Secretaria del
Ayuntamiento
Secretaria
Técnica
Secretariado
Ejecutivo

Secretaria
Técnica

Actividad

Propone el lugar, hora y fecha de sesién.

Autoriza los acuerdos de dicha Sesion,

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

Las distribuye y regresa los acuses a la Secretaria Técnica,

Se elabora el oficio de cumplimiento de acuerdos. asl como los guiones 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 & 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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6.4.6. Diagrama del procedimiento
Consejo Municipal de Seguridad Pablica

Secrefaria Técnica | Presidencia Direccion de | Secretaria del | Secretariado |
Municipal Seguridad | Ayuntamiento Ejecutivo
Ciudadana

acuerdos de y regresa los

dicha Sesion. | | |3cusesala
a on

Propone el lugar, | < x
hora y fecha de —— | Llécnica.
sesion

¥

Se alaboran
nvitaciones, y se pide
of apoyo #l Director
para su distribucion

Se elatora of oficko de camplmientol
dcuerdes, 331 como s guches vl
oeden del da

|

| | Seleva a cabo i Sesion

Se toman acusrdos y se
reniza e acta

Recba copia. I
Uns vez raaizacs el A B ot sty

=0 entregan
Kiferentes ascricades paral |

:
E
L )

y
Cusa de recibido,
wia ol acuse a

Recibeacuselo | _ etaria Tecnica
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6.5 AREA DE PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA
DELINCUENCIA.

6.5.1 Impartir Platicas en las diferentes Instituciones Educativas.

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

6.5.3 Alcance.
Encargado del Area de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia y la
poblacién en general.

6.5.4 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.

6.5.5 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 Direccion de
Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil.

Servicio gratuito.
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6.5.6 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 la solicitud no contenga los requisitos establecidos,
3 Titular del Area el titular del area dara aviso al solicitante para que corrija, amplie o
complete cualquier requisito que hiciera falta,

i Corrige, amplia o completa cualquier requisito que hiciera falta a la
4  Solicitante St
solicitud.

5 Titular del Area Una vez validada se agenda el servicio e informa al solicitante.
6 Solicitante Esta de acuerdo con que ya que se agendo el servicio.

7  Titular del Area  Realiza la llamada y confirma el dia, hora y duracion.

8 Titular del Area Imparte la platica.

9  Solicitante Recibe la platica.
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6.5.7 Diagrama del procedimiento,

Impartir platicas en las diferentes Instituciones Educativas

Solicitante [ Titular de area
v Recibe y analiza la
Envia una solicitud para solicitud,
unaovarias platicas. | — 1~ 1
\ l Se notifica |a fecha. o Revisa la solicitud y
l Natifica de los
Aceptalosrequisitos y| o | requ:sucs.
confirma la fecha. ‘ l
| Recibe platica. l e | Acude a realizar la
platica.
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7.0 COORDINACION DEL CENTRO DE COMANDO Y CONTROL (C2).

7.1.1 Generar Informe Policial Homologado (I.P.H.) .

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

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

7.1.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad.

Rol Autoridad
Responsabilidad
Director de
« Ejecutar las drdenes impartidas por Director de
. Seguridad
Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil. :
Ciudadana
e Trasmitirlas a los elementos. Jefes de Turno
* Generar el nimero de folio del |.P.H, Centro de Comando
y Control C2.

7.1.5 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 (I.P.H.).
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7.1.6 Descripcion de las actividades

Unidad

Administrativa/ Actividad
Puesto

Radio Operador  Recibe la llamada de emergencia.

2 Radio Operador Designa la unidad mas proxima acudir al llamado.

Policia
3 L Acude a corroborar los datos del reporte.
Operativo
Policia y i
4 y Informa al Radio Operador si es positivo o negativo.
Operativo

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

6 Policia Analiza la situacion platican con implicados y si existe algin delito.
Operativo

5 Policia Solicita a Centro de Comando y Control (C2) que genere el folio del
Operativo I.P.H.
El Monitorista de i

8 c2 Genera el folio y lo entrega a los Policias para su llenado.
Policia

9 Hace el llenado de los hechos en el 1.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 Comunicacién, Computo y Calidad (C 5) para su captura.

“MANPRO-Q00/DG11/SCYPD CER/DJUR-A3




AYUNTAMIENTO CONSTITECIONAI_ G A( I I A m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO - - el
2025 = 2027 JILOTEPEC
LT

- e

MUNICIPAL -

_— 1
Pagina |9 o . Gacetab, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

Ab Pagina x de x ]
(& g ::::;—acia{a{ = 2\ ! 1:1, ;ow ﬁﬂ
O.Pe | Actualizacion: | 11| 03 | 2025 )

PUEBLO MAGI(o _ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : Tabajade do & por
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

7.1.7 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
v
Designa la unidad mas Acuce a corroborar los
proxima acudir al llamado 1 datos del reporte
indicaciones J
Informa al Radio
Informa a los mandos |4 Operador si es positivo o
Superiores la Situacion negativo
l Genera el Folio
sy e del LlP.H.ylo
Analiza |a situacion entrega al policia
platican con implicados y para su llenado
si existe aigun delito
Solicita al C2 que genere |«
el folio del LP.H
Hace el llenado de los ‘
hechos y lo remite al C2 ]
| Lo revisa, lo captura y lo
Fin - envia al C5 para su
captura
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8.0 JEFES DE TURNO “A” Y “B".

8.1.1 Presentar Infractores.

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

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

8.1.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad.
Rol Autoridad

Responsabilidad

Director de
» Ejecutar las ordenes impartidas por Director de )
) Seguridad
Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil, )
Ciudadana
» Coordinarse con los jefes de turno. Sub-Director
» Delegar érdenes a los elementos. Jefes de Tumo

8.1.5 Politicas
Se aplican las disposiciones de la Ley de Seguridad del Estado de México y la Ley,
General del Sistema Nacional de Sequridad Publica.
Se generan los Informes Policiales Homologados (I.P.H.)

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




AYUNTAMIENTO CONSTITECIONAI_ G A A m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO C E I . .
A e ol JILOTEPEC
et

- e

MUNICIPAL -

i o _ Gacetab, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKI

Pagina |93

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

) Pagma x de x
( Fecha: D TM[A
Elabogacién: 30 06 | 2019
11 04 )

Actualizacion: 4 | 25 | {
JILOTEPEC JILOTEPEC

PUEBLO MAGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Tratiajarstn de @ poe
DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PROTECCION CIVIL

8.1.6 Descripcion de las actividades

Unidad

Administratival Actividad

Puesto

Director de
1  Seguridad Se redne con el Subdirector.
Ciudadana
Director de
2  Seguridad Emite las indicaciones correspondientes.
Ciudadana
3 Subdirector Recibe las drdenes y las analiza
4 | sisareis Trasmite las indicaciones del Director a los Jefes de Turno, y acata

lo que le corresponde.

Reciben las indicaciones y a su vez las acatan y las designan a los
5 Jefesdetumo

Policias.
6 Policias Reciben las indicaciones.
7 Policias Acatan las ordenes 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 tumo 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
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8.1.7 Diagrama del Procedimiento
- Presentar Infractores -
~ Director Sub-Director Jefes de Turno Policias
rL Reciben las indicaciones. ]
Se retine con el Sub
Director. MR::C?;:S a L Acatan las érdenes
su vez las acatan verbales o escritas y le
l y las designan a dan cumplimiento.
= los Policias.
[ Emite las indicaciones Teonsitite las H
correspondientes. N indicaciones del |
( Director a los Jefes || lnfm‘;naa(’frodg re:t:jlt:rdo -
de turno, y acata lo par )
que le corresponde. ‘
Lo revisa, firma, sella y lo Radio Operador hace o
regresa al Escribiente. [« propio informando a los
; mandos superiores.
-
Radio Operador Escribe las
novedades del turno y se
las trasmite al escribiente.
v
Escribiente Transcribe las
novedades y realiza el
Parte de Novedades

¥

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

Lo recibe y lo distribuye a

las Autoridades
~ Correspondientes.
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9.0 POLICIA DE GENERO Y CELULA DE BUSQUEDA.

9.1.1 Proteger a las mujeres y a los grupos vulnerables y
LGBTy+ de la violencia de género.

9.1.2 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.

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

9.1.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol Autoridad

Responsabilidad

* Indica las érdenes que se ejecutaran para brindar el gzgit:; ad :
apoyo, que solicita la ciudadania. Ciudadana
* Trasmitir las indicaciones a los elementos. Subdire;tor =

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

9.1.5 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 (I. P, H.)
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9.1.6 Descripcion de las actividades.

Puesto

Radio Operador
Radio Operador
Policia de Género y
Célula de Busqueda
Policia de Género y
Célula de Busqueda
Radio Operador
Policia de Género y
Célula de Busqueda
La victima Género

Policia de Género y
Célula de Blisqueda

La victima Género

Policia de Género y
Célula de Bisqueda
Centro de Comando
y Control (C2)
Policia de Género y
Célula de Busqueda

Centro de Comando
y Conlrol (C2)

Radio Operador
Escribiente

Direclor de Seguridad
Ciudadana
Escribiente

El Presidente

Actividad

Violencia de Género en adultos.
Recibe la llamada de emergencia de violencia de género.
Informa a la unidad de género y célula de busqueda acudir al llamado.

Acude a corroborar los datos del reporte.

Informa al Radio Operador si el apoyo es positivo o negativo.

Informa a los mandos superiores la situacién del apoyo (de ser positivo).
Se identifica el elemento policiaco con la victima (para crear un vinculo de
confianza), se cerciora de su estado fisico, se entrevista sobre la situacién,
Extema su situacion y acepla el apoyo.

Se brinda “asesorfa” (se pregunta si desea realizar su denuncia
correspondiente), se le pregunta sobre la presencia del agresor, si el
agresor se encuentra cerca, se Invita a la victima a que realice su
denuncia. (en caso de ser positivo se detiene al supuesto agresor y se
traslada a la instancia correspondiente, en caso de no estar el agresor, se
le asesora sobre su derecho a realizar una denuncia por violencia familiar
para su procedimiento legal.

La Victima y en su caso el Victimario son trasladaos por separados a la
instancia correspondiente.

Solicita a Centro de Comando y Control (C2) que genere el folio del I.P.H.
Genera el folio y lo entrega a los Policias para su llenado.

Hace el llenado de los hechos en el I.P.H. y lo remite a C2.

Lo revisa, lo captura y lo envia a Centro de Control, Comando,
Comunicacion, Computo y Calidad (C 5) para su captura e informa al
Escribiente.

Recaba la informacién generada, y lo trasmite al Escribiente.

Lo captura, Io imprime y lo pasa al Director,

Lo revisa, lo firma, Lo sella y se lo regresa al Escribiente.

Lo recibe y lo envia a Presidente Municipal,
Lo recibe, lo revisa y firma un acuse de recibido.
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9.1.7 Diagrama de Procedimientos
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9.1.8 Descripcidn de las actividades

Unidad
Administrativa/ Actividad

Puesto

Violencia de Género a Nifias, Nifios y Adolescentes.

1 Radio Operador Recibe la llamada de emergencia de violencia.
2  Radio Operador Informa a la unidad de género y célula de bisqueda acudir 2l llamado.
Palicia de Género y
3 Célulade Acude a corroborar los datos del reporte.
Blsqueda
Policia de Género y
4  Célula de Informa al Radio Operador si el apoyo positivo o negative.
Busqueda
5 Radio Operador Informa a los mandos superiores la situacion del apoyo (de ser positivo)

Se Identifica el elemento, con el tutor de los menores (para crear un vinculo de
Policia de Género y confianza), se cercicra el estado fisico de los mvolua_ados. se entrevista sobre !a
Célula de snlyacuén. en caso de no haber tutor se informa de inmediato 2 la procuraduria
Bisqueda “Nifias, niftos y adolescentes municipal®, (para que dicha autoridad los represente)
usq en caso de haber lutor (se entrevista y corrobora la situacion) se canailzan a la
instancia correspondiente.
7  Laviclima Género  Externa su situacion y acepta el apoyo
Se brinda *asesoria® (se le pregunta al tutor si desea realizar su denuncia

@

8 g‘;ﬂ:g: Género.y correspondiente), se detiene al supuesto agresor y se traslada a la instancia
Blsqued correspondiente, en caso de no estar el agresor, se le asesora sobre su derecho
SqueR a realizar una denuncia por violencia familiar para su procedimiento legal.
Policia de Género y
9 Célulade Solicita a Centro de Comando y Control (C2) que genere el folio det |.P.H.
Blsqueda
Centro de
10 Comando y Control ~ Genera el folio y lo entrega a los Policias para su llenado.
(C2)
Policia de Género y
11 Célula de Hace el llenado de los hechos en ef LP.H. y lo remite a C2.
Blasqueda
A e Lo revisa, | lo envia a Centro de Control, Comande, Comunicacion
12 Comandoy Control O revisa. 0 caplura y lo envia a Centro de Control, Comando, Comunicacion,
(€2) Computo y Calidad (C 5) para su captura,
13  Radio Operador Recaba la informacion generada, y lo trasmite al Escribiente.
14 Escribiente Lo captura, lo imprime y lo pasa al Director.
Director de
15 Seguridad Lo revisa, lo firma, lo sella y se lo regresa al Escribiente.
Ciudadana
16  Escribiente Lo recibe y lo envia a Presidenta Municipal.
17  El Presidente Lo recibe, lo revisa y firma un acuse de recibido.
18  Escribiente Recibe el acuse y lo archiva.
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