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La Seguridad Publica es una funcién a cargo de la Federacién, las Entidades
Federativas y los Municipios, que tiene como fines salvaguardar la integridad y
derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos y
comprende la prevencion especial y general de los delitos, la investigacién para hacerla
efectiva, la sancién de las infracciones administrativas, asi como la investigacién y la
persecucion de los delitos y la reinsercién social del individuo, en las respectivas
competencias establecidas en la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Una de las propuestas para dar respuesta a estas nuevas necesidades es un nuevo
modelo de policia y administracién en la aplicacion de la justicia local, misma que
contempla los componentes de coordinacién, modernizacién, homologacién, desarrollo
policial, participacion ciudadana y proximidad social, prevencion del delito, tecnologias
de la informacién y telecomunicaciones, renivelaciéon salarial, transparencia y
evaluacion del desempefio policial y operacidon policial, plasmadas en el plan de
Desarrollo Municipal 2022 - 2024. El presente manual de procedimientos es una
herramienta operativa para garantizar la actuacién estandarizada en el manejo dentro
del marco de la ley, lo anterior a fin de garantizar una autentica superacién a través
de conocimientos de los elementos de la Comisaria Municipal de Atlacomulco. De igual
forma garantiza que el personal operativo realizara sus labores de manera honesta y
transparente.

Es importante sefalar que cada procedimiento parte de un objetivo particular que en
su conjunto permiten lograr metas claras y precisas para la mejora continua en la
capacitacién y adiestramiento del cuerpo de Seguridad Publica Municipal. De la
misma forma se establece el marco juridico de actuacién a través del cual se muestra
claramente la soberania del Municipio sin que esta rebase la legislacion estatal y
federal, es decir, en las respectivas competencias establecidas en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Por ello se puede afirmar que los que se
benefician con cada uno de los procedimientos descritos son, en un primer plano, los
elementos de la corporacién y, como consecuencia, la ciudadania.
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II. MISION Y VISION
Visién

Que los Atlacomulquenses tengan a su servicio una administraciéon publica municipal
incluyente, con capacidad de gestién en la busqueda de consensos, que se respete y
proteja la dignidad humana bajo una perspectiva responsable y humanista, poniendo
especial atencién a las necesidades que aquejan a nuestra sociedad, permitiendo el
incremento de la calidad de vida de todos.

Misién

Trabajar permanentemente para proporcionar a los habitantes del municipio, los
servicios necesarios para mantener y mejorar su calidad de vida haciendo un uso
responsable, eficiente y transparente de los recursos a nuestro cargo, propiciando el
ejercicio de planeacién democratica y estratégica para que las actuaciones de
dependencias y entidades se entrelacen en armonia y generen valor publico en
beneficio de todos, proyectando nuestras capacidades humanas, financieras y
materiales para apuntalar la prosperidad de nuestro municipio para seguirlo
posicionando como el referente de innovacién, avance y liderazgo que siempre lo ha
distinguido.

,pAtIacomulco
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ITI. OBJETIVO GENERAL

Facilitar el funcionamiento interno de la Comisaria Municipal, describiendo de
manera ordenada y sistematica los principales procedimientos que el personal de las
areas administrativas y operativas realizan, asi como las herramientas utilizadas,
cumpliendo con las actividades y responsabilidades asignadas durante la respuesta a
las demandas y requerimientos formulados por la sociedad del municipio de

Atlacomulco, brindando un servicio eficiente y oportuno.
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IV. MARCO JURIDICO

Ambito Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus Art. 21 parrafos
octavo y noveno, Art. 73 fracciéon XXIII y Art. 115.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e (Cdbdigo Penal Federal.
Ambito Estatal
e Ley de Seguridad del Estado de México.
e Ley de Movilidad del Estado de México.
e (Cobdigo Financiero del Estado de México articulo 157 fraccién I.

e (Co6digo Administrativo del Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Cuarto,
Articulo 5.57 Ter.

¢ Reglamento de Transito del Estado de México.
e Reglamento del Transporte Publico y Servicios Conexos del Estado de México.

e Guia Basica de recomendaciones para el uso incluyente y no sexista del
lenguaje.

Ambito Municipal
e Bando Municipal de Atlacomulco Vigente.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4
ALTA DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

a) Proposito del
procedimiento

Efectuar de manera oportuna y expedita los movimientos de alta del
personal de la Comisaria Municipal de Atlacomulco.

b) Alcance

Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo y Calidad C5.
Aspirantes.

c) Referencias juridicas

Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades

Comisario o Comisaria municipal.
Auxiliar administrativo.
Aspirantes.

e) Politicas y lineamientos

La seleccidn de personal policiaco debera realizarse con estricto apego a la
normatividad vigente.

El tramite para alta sera realizado por los aspirantes en el Centro de
Control, Comando, Comunicacion, Cémputo y Calidad C5.

El Registro de Listado Nominal (RELINO) serd el encargado de aceptar o
declinar el ingreso de los aspirantes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
ALTA DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Aspirante Acude con documentos y llena cédula. Cédula de registro.
2 Secretario Registra datos de aspirantes en el sistema Registro
técnico o de Listado Nominal (RELINO).
Secretaria
técnica
3 Centro de Determina si puede ser contratado o no e informa
Control, al Auxiliar administrativo.
Comando,
Comunicacion,
Cémputo y
Calidad C5
(RELINO)
4 Auxiliar Si no es viable informa al aspirante. Termina el
administrativo | procedimiento.
5 Secretario Si es viable imprime la cédula del sistema RELINO.
técnico o
Secretaria
técnica
6 Auxiliar Solicita firma y autorizacion del Comisario o | Cédula de sistema
administrativo | Comisaria municipal. RELINO
7 Comisario o Revisa, autoriza y firma cédula correspondiente.
Comisaria
municipal
8 Auxiliar Entrega la cédula a los y las aspirantes para que
administrativo | acudan al Centro de Control, Comando,
Comunicacién, Computo y Calidad C5.
9 Aspirante Tramita alta en el Centro de Control, Comando,
Comunicacién, Computo y Calidad C5.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
ALTA DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
10 Auxiliar Revisa en el sistema el alta del aspirante y genera | Clave Unica de
administrativo | Clave Unica de Identificacién Policial. Termina | |dentificacién Policial
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-02

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
ALTA DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

CENTRO DE CONTROL,

AUXILIAR SECRETARIO TECNICO COMANDO, COMISARIO O
ASPIRANTE ADMINISTRATIVO O SECRETARIA COMUNICACION, COMISARIA
TECNICA COMPUTO Y CALIDAD MUNICIPAL
C5

1. Acude con 2. Registra datos de

aspirantes en el
sistema Registro de
Listado Nominal
(RELINO).

documentos y

llena cédula.

3. Através
del sistema
RELINO
determina.

4. Informa al
aspirante.
Termina >

l
procedimiento.
5. Si es viable imprime <

la cédula del Sistema
RELINO.

6. Solicita autorizacion
y firma del Comisario
o Comisaria
municipal.

7. Revisa,
autoriza y firma
la cédula

correspondiente

8. Entrega la cédula a

los y las aspirantes para
que acudan al Centro de
9. Tramita alta en Control, Comando,
Comunicacion,
Cémputo y Calidad C5.

el Centro de

Control, Comando,

Comunicacién, < l
Computo y Calidad
C5.

L

10. Revisa en el
sistema el alta del

aspirante y genera
Clave Unica de
Identificacion
Policial. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
BAJA DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

a) Proposito del
procedimiento

Efectuar de manera oportuna y expedita los movimientos de baja del
personal de la Comisaria Municipal de Atlacomulco.

b) Alcance

Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo y Calidad C5
Policia.

Secretario Técnico o Secretaria Técnica.

c) Referencias juridicas

Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades

Comisario o Comisaria municipal.
Auxiliar administrativo.

Policia.

Secretario técnico o Secretaria técnica.

e) Politicas y lineamientos

La baja sera presentada por el policia ya sea por baja definitiva o cambio
de area.

El policia deberd presentar su renuncia voluntaria con el auxiliar para el
seguimiento del tramite.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
BAJA DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Policia Solicita cambio de drea o renuncia voluntaria. Renuncia voluntaria.
2 Auxiliar Recibe renuncia y entrega a secretario técnico o
administrativo | secretaria técnica para baja de Sistema.
3 Secretario Realiza baja del sistema e imprime solicitud de | Solicitud de baja.
técnico o baja y entrega a auxiliar de administracion.
Secretaria
técnica
4 Auxiliar Elabora oficio de solicitud y anexa cédula de baja
administrativo | para firma del comisario o comisaria municipal.
5 Comisario o Firma el oficio correspondiente.
Comisaria
municipal
6 Auxiliar Envia al Centro de Control, Comando, | Cédulade baja.
administrativo | Comunicacion, Cémputo y Calidad C5.
7 Centro de Expide cédula de baja y entrega a Auxiliar de
Control, Administracion.
Comando,
Comunicacion,
Computo y
Calidad C5
8 Centro de Firma acuse de recibido.
Control,
Comando,
Comunicacion,
Computo y
Calidad C5
9 Auxiliar Archiva cédula. Termina procedimiento.
administrativo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
BAJA DE PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIAGRAMA DE FLUJO
CENTRO DE CONTROL,
; N SECRETARIO TECNICO COMISARIO O COMANDO,
POLICIA S e O SECRETARIA COMISARIA COMUNICACION,
TECNICA MUNICIPAL COMPUTO Y CALIDAD
c5

1. Solicita cambio
de drea o renuncia

voluntaria.

\4

2. Recibe renuncia
y entrega a
Secretario técnico
o Secretaria
técnica para baja
en el sistema.

3. Realiza baja en
el sistema e
imprime solicitud
P| de bajayentregaa

4. Elabora oficio
de solicitud y
anexa cédula de
baja para firma del
comisario o
comisaria
municipal.

auxiliar de
administracion.

A

5. Firma el oficio
» .
»| correspondiente

6. Envia al Centro
de Control,
Comando,

Comunicacion,
Coémputo y
Calidad C5.

A

7. Expide cédula de
bajay entrega a
auxiliar de

Y

9. Archiva
cédula. Termina

procedimiento.

administracién.

\ 4

8. Firma acuse de
recibido.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4

ORGANIZACION DE CURSOS DE ACTUALIZACION, CAPACITACION Y

PROFESIONALIZACION PARA PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

a) Propésito del Mantener actualizados los conocimientos del personal adscrito a la
procedimiento Comisaria Municipal de Atlacomulco para brindar un servicio de calidad
a la ciudadania.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Secretario Técnico o Secretaria Técnica.
Comisario o Comisaria Municipal.
Auxiliar administrativo.

Policias.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades Secretario Técnico o Secretaria Técnica.

Comisario o comisaria municipal.

Auxiliar administrativo.

Policias.

e) Politicas y lineamientos | Es obligatorio para el personal adscrito a la Comisaria, tomar los cursos
de actualizacidn, capacitacidn y profesionalizacién que se impartan.

El personal de la Comisaria Municipal de Atlacomulco deberad estar
actualizado y capacitado conforme al Sistema de Justicia Penal
Acusatorio.

Los policias deberan tomar el curso basico de formacién inicial para
aspirantes y en activo.

Los temas proporcionados en los cursos deberan estar actualizados.

La elaboracién del programa anual de capacitacion estard a cargo del
secretario técnico o secretaria técnica, en conjunto con el Enlace
FORTASEG, después de revisar el catalogo con los temas de capacitacion
que se proponen.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
ORGANIZACION DE CURSOS DE ACTUALIZACION, CAPACITACION Y
PROFESIONALIZACION PARA PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Secretario

técnico o

Secretaria
técnica

2 Secretario

técnico o

secretaria
técnica

3 Secretario

técnico o

secretaria
técnico

4 Comisario o
Comisaria
municipal

5 Auxiliar
administrativo

Elabora el programa anual de capacitacién, en
conjunto con el Enlace FORTASEG.

Verifica recurso para capacitaciones.

Presenta al comisario o comisaria municipal.

Solicita un listado del personal a capacitar y
autoriza la programacion de acuerdo a las
necesidades de cada policia y al estado de fuerza.

Recibe y publica la lista de personal a capacitarse.

Programa anual de
capacitacion.

Lista de personal.

6 Policias Firman de recibido y acuden al curso.
7 Instituto Expide constancias y entrega al secretario técnico o
Mexiquense secretaria técnica.
de Seguridad
8 Secretario Entrega constancias a los policias. Constancias de término
técnico o de curso.
secretaria
técnica
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4

ORGANIZACION DE CURSOS DE ACTUALIZACION, CAPACITACION Y
PROFESIONALIZACION PARA PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Auxiliar Archiva copia de las constancias. Termina | Constancias de término
administrativo | procedimiento. de curso.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
ORGANIZACION DE CURSOS DE ACTUALIZACION, CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION
PARA PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIO TECNICO COMISARIO O AUXILIAR INSTITUTO
O SECRETARIA COMISARIA ADMINISTRATIVO POLICIiAS MEXIQUENSE DE
TECNICA MUNICIPAL SEGURIDAD
)
1. Elabora el
programa anual de
capacitacion.
J
\ 4
2. Verifica recurso
para capacitaciones.
A
3. Presentan al
comisario o comisaria 4. Solicita un listado
municipal. del personal a
capacitar y autoriza
la programacion de
Ll acuerdo a las
necesidades de cada
policia.
5. Recibe y publica
la lista de personal
a capacitarse.
| 6. Firman de recibido y
> acuden al curso. 7. Expide
constancias y
» entrega al
o secretario
técnico o
secretaria
técnica.
8. Entrega <
constancias a los B
policias.
9. Archiva copia de
las constancias.
Termina
procedimiento.

Pagina | 21 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



Ayuntamiento Constitucional de C 0 ‘ At|aCOﬂ1; I%g

Atlacomulco 2022-2024

Gobierno Municipal

8 IMS)

GOBIERNO DEL GOBIERND DEL
ESTADO DEMEXICD Inatituta de Sezurided WgaueTE

Juskizis

El Gobierno del Estado de México, a través del Instituto
Mexiquense de Seguridad y Justicia,

CONSTANCIA

Nombre del Agente Policiaco

Por haber acreditado satisfactoriamente el cursa:

Srmaamr peaerae RN § U v AIE Y vAME O

M. ERe~0SE ALBERTO BA P
TITULAR DEL PLANTEL DE FORMACION Y
ACTUALIZACION TOLUCA

Almoloyade Juarez, México,
Formacion Inicial para Policia Preventlvo Munlapal
Con fundamento en los articulos 47 fraccion Xiv y 65 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publxca en los articulos 110
3partado A, 140 y 141 de |a Ley de Seguridad del Estado de México; en los articulos 1, 2, 4 fraccidn XV y 13 fraccion XVl dz Iz Ley que
crea el Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia; en los imculos 17 fraccion IV y 23 fraccidn IX del Estatuto Orgdnico del Instituto
Mexiquense de Seguridad y Justicia, se hace constar que Iz ciudadana Lope: Urbina Elsa Fernanda obtuvo promedio general de 9.1
{Nueve punto uno} de calificacién en el curso de Formacidn Inicial para Policia Preventivo Municipal {Aspirantes).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
CONTROL DE ARMAMENTO Y EQUIPO

a) Propdsito del Llevar un registro oportuno y veraz de la asignacion de armamento y
procedimiento equipo que utiliza el personal adscrito a la Comisaria Municipal de
Atlacomulco.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Personal.

Depositario o depositaria.
Policia a cargo.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal vigente.
d) Responsabilidades Depositario o depositaria.

Policia a cargo.

e) Politicas y lineamientos Todo el personal entrante y saliente de turno deberd entregar y recibir el
armamento y equipo mediante el registro necesario.

En caso de que algun policia extravie su equipo o arma, debera levantar
acta de extravio ante la Fiscalia Regional de Atlacomulco.

En caso de que el equipo o arma sufra algin dafio se realizard un
procedimiento ante el Consejo Juridico tomandose las medidas necesarias
para la reparacién del mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
CONTROL DE ARMAMENTO Y EQUIPO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Policia Entrega armamento y equipo al depositario.
2 Depositario o | Recibe armamento y equipo del personal saliente.

depositaria
3 Depositario o | Verifica que el arma esté en buen estado.

depositaria
4 Depositarioo | Si se encuentra en buen estado recibe el arma o

depositaria equipo y guarda en el depdsito. Termina el

procedimiento.

5 Depositarioo | En caso de que el equipo esté dafiado, elabora acta | Acta informativa de dafio

depositaria informativa por anomalias presentadas y entrega al

comisario o comisaria municipal.

6 Comisario o Recibe el acta informativa y determina si el dafio es

comisaria ligero o grave.

municipal
7 Policia Repara el dafio ligero. Termina el procedimiento
8 Comisario o Indica que inicie el procedimiento administrativo ante

comisaria el Consejo Juridico.

municipal
9 Consejo Determina el procedimiento administrativo y sancion.

juridico
10 Consejo Si es dafio grave se sanciona con la suspensién o
juridico remocion del cargo. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5
CONTROL DE ARMAMENTO Y EQUIPO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

11 Consejo juridico | Si no hay pruebas contundentes de que el policia haya
ocasionado el dafio se deslinda de toda
responsabilidad. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
CONTROL DE ARMAMENTO Y EQUIPO
DIAGRAMA DE FLUJO
POLICIA DEPOSITARIO O DEPOSITARIA COM'S’?\;‘LC:&::PC;T'SAR'A CONSEJO JURIDICO

1. Entrega armamento
y equipo al depositario
o depositaria.

2. Recibe armamento y
equipo del personal
> saliente y verifica que el

7. Repara el dafio
ligero.

arma esté en buen estado.

3. Verifica que
el arma esté
en buen
estado.

4. Recibe armay
guarda en el
deposito. Termina
el procedimiento.

\4

5. En caso de que el
equipo esté dafiado,
elabora acta

informativa por
anomalias
presentadas y
entrega al comisario o
comisaria municipal.

Termina el
procedimiento.

6. Recibe el acta
informativa y
analiza si el dafio
es ligero o grave.

8. Indica que inicie
el procedimiento
administrativo ante
el consejo juridico.

g
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-AA-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUXILIAR DE ADMINISTRACION 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/5
CONTROL DE ARMAMENTO Y EQUIPO
DIAGRAMA DE FLUJO
., DEPOSITARIO O COMISARIO O COMISARIA .,
POLICIA e e — CONSEJO JURIDICO

9. Determina el
procedimiento
administrativo
y sancion.

NO

10. Si es dafio
grave se sanciona
con la suspension
o remocién del
cargo. Termina el
procedimiento.

11. Si no hay
pruebas
contundentes de
que el policia haya
ocasionado el dafio
se deslinda de toda
responsabilidad.
Termina el
procedimiento.

N/
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DIRECCIC}"N GEMERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSTO
DIRECCION DE ADMIMISTRACION
DEPARTAMENTO DE ARMAMENTO v MUNICIOMNES

ACTUALIZACION DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA No. 137

RELACION DEL PERSONAL Y ARMAMENTO CON QUE CUENTA EL CUERPO DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO

IOMNA MILITAR: NORTE HOJA NOMERG:
ENTIDAD: REGICN/MUNICIPIO_ATLACOMULC O, MEXICO FECHA DE MANIFESTACIGN:

ARMAMENTO FISICO ACTIVO
NOMBRE COMPLETO CLASE | MARCA | CALIBRE | MODELO | MATRICUL | FOLIO | RESGUARD
A (o]

NP PROP. | OBSV.

DIRECCIGN GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSTO

DIRECCIGN DE ADMIMISTRACION
DEPARTAMENTC DE ARMAMENTO Y MUNICIOMES

ACTUALIZACION DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA Mo. 139

RELACION DEL PERSONAL Y ARMAMENTO CON QUE CUENTA EL CUERPO DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO

IOMNA MILTAR: NORTE HOJA NUMERO:
ENTIDAD: REGICOMN/MUNICIFIO_ATLACOMULCO, MEXICO FECHA DE MANIFESTACION:

ARMAMENTO FiSICO ACTIVO
OBSV.

NOMBRE COMFPLETO CLASE MARCA | CALIBRE | MODELO | MATRICULA | FOLIO | RESGUARD PROP.
o

Z
e

€0 [t o en| g | |k [—
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DIRECCICON GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRAMSTO
DIRECCICGN DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTC DE ARMAMENTO Y MUNICICNES

ESTADO DE FUERZA DE ARMAMENTO CONTAEBILIZADO

MUNICIPIC:_ATLACOMULCO.
FECHA. DE MAMIFESTACION:

PROPIEDAD DEL
SITUACION DE ARMAMENTO PROPIEDAD DEL ESTADO MUNICIPIO TOTAL
CORIAS | IARGAS | CORIAS | LARGAS

ARMAMENTO FRICO

EXTRAVIADO CON ACTAS

EXTRAVIADO SIN ACTAS

A DISPOSICION DE AUTORIDADES MILTARES Y JUDICIALES

BAJAS DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA No. 139

ARMAMENTO INUTILES CONCENTRADOS AL DEPOSITO DE LA

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
SUBTOTAL DE ARMAMENTO

DIRECCION GEMERAL DE SEGURIDAD FUBLICA Y TRANSTO

DIRECCISN DE ADMINISTRACKHN

CEFARTAMERTD DE ARMWSMAETO T RUFECIOMNES
ESTADO DE MUNICIOMES
MURCIPIC: ATLACOMULCO),

CORPESPOMNDIENTE AL MES DE;

CORCEPIO CALIBRE ARMAS CORT
CALBRE

SALDEY MES ANTERIGR
ADCIUGICIONES
RAIDNOS
ASEGURADOS
ETRAMIADOS O
ROBADDE
SALDO ACTUAL

4
g

IERE ARMAS LARGAS

|

TOTAL:
GOTA DHCE sar Terinoa O TOriS00 O CILCRSLJUE SANEn © O MR | RS pOond 1er —ooioonn foen e ior o CoRrten S 8 GOCUTan T rEEa LD e LTt g e =
ARG, G D CONTING M PRONGN NOCE GCMHKIONE O 19 FENGOn Gl el @ IMESnan 9 GRS o8 9 DI Masicnal
RESPONSABLE DE SU ELABORACKIM ATENTAMEMNTE
SECRETARMD TECHICO DEL CONSEID MUMICIPAL DE COMISARND DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

SEGURIDAD PUBLICA
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DRECCION GENERALDE SEGURDAD PUBUCA Y TRANGTO
DRECCION DE ADMINSRACION
DEPARTAMENTO DE ARMANENTO Y MUNCIONE

ACTUALIZACION DE LA INFORMACION REQUERIDA PARA LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA No. 188
REPORTE MENSUAL DE BAJAS DE PERSONAL

CUERPO DE SEGURIDAD PUBLICA DEL MUNICIFIO DF ATLACOMULCO, MEXICO

APELUDO | APELLIDO FECHA Df
NE | CUP/REC, 0 | MO HOMBEE ) HOTVO Wi
|

;

]

4

;

DiA MES ANO | RESPONSABLE DE LA CORPORACION FIRMA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-06
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
ENTREGA DE CITATORIOS

a) Propasito del procedimiento

Auxiliar a las autoridades Judiciales con la entrega de citatorios de
presentacion a civiles en las diferentes Instancias Judiciales,
realizando la contestacion de dicho oficio con la justificacion de los
Policias asignados para su entrega.

b) Alcance

Area operativa de la Comisaria Municipal.
Instancia judicial.

Auxiliar administrativo.

Policias.

Civiles.

c) Referencias Juridicas

Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades

Instancia judicial.
Auxiliar administrativo.
Policias.

Civiles.

e) Politicas y lineamientos

La informacion generada tiene caracter confidencial y solo sera
proporcionada a Instituciones oficiales.

Se realizara la contestacion de oficio y se firmara acuse de recibido.
Se brindara el apoyo a todas las instancias judiciales que lo
soliciten.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-06
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
ENTREGA DE CITATORIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Instancia Envia a la Comisaria Municipal de Atlacomulco el | Oficio de citacidon
judicial citatorio para el civil.
2 Policia Recibe el oficio de citacion por parte del
representante de la instancia judicial y entrega al
jefe o jefa de servicios.
3 Jefe o jefa de | Asigna al Policia que entregara el citatorio.
servicios
4 Policia Acude al domicilio de la persona citada para la
entrega del oficio, en caso de no encontrar al civil
se justifica.
5 Civil Recibe citatorio.
6 Policia Si no firma elabora justificacion y conecta al paso
8.
7 Civil Recibe y firma acuse de recibido. Acuse de recibido
8 Policia Entrega a auxiliar administrativo.
9 Auxiliar Elabora el oficio de contestacién del citatorio.
administrativo
10 Auxiliar Entrega el oficio al policia para llevar la respuesta a
administrativo | la instancia judicial.
11 Policia Entrega la respuesta a la instancia judicial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-AA-06
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUXILIAR DE ADMINISTRACION 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5
ENTREGA DE CITATORIOS

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
12 Instancia Recibe y firma acuse. Acuse de recibido
judicial
13 Policia Entrega acuse a auxiliar administrativo.
14 Auxiliar Recibe acuse y archiva. Termina procedimiento.
administrativo

Pagina | 33 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



o
A
C\C /\‘) | Atlacog;]’t;!!%ﬂg

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-AA-06
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUXILIAR DE ADMINISTRACION 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
ENTREGA DE CITATORIOS
DIAGRAMA DE FLUJO

| JEFE O JEFA DE AUXILIAR

INSTANCIA JUDICIAL POLICIA e ——— CIVIL IS e

1. Envia a la Comisaria
Municipal de
Atlacomulco el citatorio
para él o la civil.

2. Recibe el oficio de
citacion por parte del
representante de la
instancia judicial y
entrega al jefe o jefa
de servicios.

v

3. Asigna al policia
» que entregara el
»

citatorio.

4. Acude al domicilio
de la persona citada
para la entrega del
oficio, en caso de no
encontrar al civil se

justifica.
No, 5. Recibe
citatorio.
6. Elabora
justificacion. <
7. Recibe y
firma acuse
de recibido.
8. Entrega a
auxiliar <
administrativo. 9. Elabora el oficio
de contestacion del

citatorio.

A 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-AA-06
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUXILIAR DE ADMINISTRACION 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/5
ENTREGA DE CITATORIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
; JEFE O JEFA DE AUXILIAR
INSTANCIA JUDICIAL POLICIA . CIVIL T e

10. Entrega el
oficio al policia
para llevar la
respuesta a la
instancia judicial.

11. Entrega la
respuesta a la
instancia
judicial.

A

12. Recibe y
firma acuse.

A

13. Entrega
acuse a auxiliar
administrativo.

A 4

14. Recibe acuse y
archiva.

Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-07
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
APOYO EN DILIGENCIAS DE CARACTER JUDICIAL

a) Propdsito del Auxiliar a las autoridades judiciales cuando requieran el apoyo en
procedimiento diligencias de caracter judicial.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Autoridad judicial.
Jefe o jefa de servicios.

Policias.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades Policia.

Jefe o jefa de servicios.

Autoridad judicial.

e) Politicas y lineamientos La informacién generada tiene caracter confidencial y solo serd
proporcionada a instituciones oficiales.

Se le brindard el apoyo a todas las instancias judiciales que lo soliciten.
Unicamente se apoyara cuando hagan la solicitud mediante oficio y previa
autorizacién del comisario o comisaria municipal.

El encargado o encargada de asignar al policia que brindara el apoyo sera
el jefe o jefa de servicios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-07
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COMISARIA MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
APOYO EN DILIGENCIAS DE CARACTER JUDICIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Instancia Envia a la Comisaria Municipal de Atlacomulco el | Oficio de diligencia
judicial oficio de diligencia para el ciudadano o ciudadana.
2 Policia Recibe el oficio de diligencia por parte del
representante de la instancia judicial y entrega al
jefe o jefa de servicios.
3 Jefe o jefa de | Asigna al policia que apoyara en la diligencia.
servicios
4 Policia Acude al domicilio de la persona a la que se le
realizara la diligencia en compafiia de la instancia
judicial.
5 Ciudadano o | Recibe oficio de diligencia y permite a la instancia
ciudadana judicial realizar su funcién.
6 Policia Recibe oficio firmado de realizacidn de diligencia
por el ciudadano o ciudadana.
7 Policia Entrega a auxiliar.
8 Auxiliar Elabora la contestacion de oficio y entrega la | Contestaciéon de oficio
administrativo | respuesta a la instancia judicial. de diligencia
9 Instancia Recibe y firma acuse.
judicial
10 Policia Entrega acuse a auxiliar.
11 Auxiliar Recibe acuse, asi como evidencias fotograficas y | Evidencias fotogréficas
administrativo | archiva. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-07
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AUXILIAR DE ADMINISTRACION 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
APOYO EN DILIGENCIAS DE CARACTER JUDICIAL
DIAGRAMA DE FLUJO
p JEFE O JEFA DE CIUDADANO O AUXILIAR
INSTANCIA JUDICIAL POLICIA SERVICIOS CIUDADANA ADMINISTRATIVO
1.Enviaala
Comisaria Municipal
de Atlacomulco el 2. Recibe el oficio de
oficio de diligencia diligencia por parte
para el ciudadano o del representante
ciudadana. de la instancia
judicial y entrega al
jefe o jefa de
> servicios.
3. Asigna al policia
»| aque apoyard en la
diligencia.
4. Acude al domicilio
de lapersonaalaque |«
se le realizard la
diligencia en compaiiia
de la instancia judicial.
5. Recibe oficio de
o | diligenciay permite a
i la instancia judicial
6. Recibe oficio realizar su funcidn.
firmado de
realizacion de <
diligencia por el
ciudadano o
ciudadana.
8. Elabora la

9. Recibe y firma

7. Entrega a auxiliar
administrativo

contestacion de oficio
y entrega la respuesta
a la instancia judicial.

N 10. Entrega acuse a 11. Recibe acuse, asi
> auxiliar c‘omo evidenci;s
administrativo fotograficas y
archiva. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4
ATENCION A LLAMADAS DE EMERGENCIA

a) Propdsito del Auxiliar a la ciudadania en casos que pongan en riesgo la integridad fisica o
procedimiento su patrimonio.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.

La ciudadania.
Radio operador.

Policias.
Jefe o jefa de servicios.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades Comisaria Municipal de Atlacomulco.

La ciudadania.

Radio operador o radio operadora.

Policias.

Jefe o jefa de servicios.

e) Politicas y lineamientos La informacién generada tiene caracter confidencial y solo serd
proporcionada a instituciones oficiales.

Acudir a los llamados de emergencia de la ciudadania en un tiempo de
respuesta minimo.

El servicio de emergencia serd dentro de la jurisdiccion del municipio de
Atlacomulco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
ATENCION A LLAMADAS DE EMERGENCIA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o | Realiza el llamado de emergencia a la base del
ciudadana radio operador.
2 Radio Recibe el reporte via telefdnica. Radio
operador o
radio
operadora
3 Radio Comunica via radio al jefe o jefa de servicios.
operador o
radio
operadora
4 Jefe o Jefa de | Indica que policia acudira al apoyo.
Servicios
5 Policia Acude al lugar indicado y realiza una inspeccion.
6 Policia Determina si es falta administrativa y realiza el | Informe Policial
llenado del Informe Policial Homologado (IPH). Homologado
7 Policia Realiza la detencidn y traslada a la Fiscalia Regional
de Atlacomulco, por tratarse de un delito.
8 Policia Si es falta administrativa realiza la detencion y
traslada a Oficialia Calificadora.
9 Fiscalia Recibe al detenido o detenida, resuelve su
Regional de situacion juridica y determina la sancidn. Termina
Atlacomulco | procedimiento.
10 Oficialia Califica la acciébn vy determina la sancion
Calificadora correspondiente. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICiA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
ATENCION A LLAMADAS DE EMERGENCIA
DIAGRAMA DE FLUJO
RADIO OPERADOR JEFE O JEFA DE FISCALIA .
c'cll’ggzgz'ﬁf 0 RADIO SERVICIOS POLICIAS REGIONAL DE c Aﬂi'l‘éf;:;‘R A
OPERADORA ATLACOMULCO

1. Realiza el
llamado de
emergencia a la

base del radio
operador.

2. Recibe el
reporte via
telefonica.

v

3. Comunica via
radio al jefe o jefa

Y

de servicios. 4. Indica que
policia
| acudira al = Acude al
> apoyo. - AcUd
N Poy lugar indicado

y realiza una
» inspeccion.

Determina si
es falta
administrativ
a o delito.

7.Sies
delito,
realiza la
detencion y
traslada a la
Fiscalia
Regional de

Atlacomulco. r

8. Si es falta
administrativa
realiza la detencion
y traslada a
Oficialia
Calificadora.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICiA PREVENTIVA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
ATENCION A LLAMADAS DE EMERGENCIA
DIAGRAMA DE FLUJO
RADIO .
CIUDADANO O OPERADOR O ]EI;IIEE:VJII(E:TQSDE POLICIAS REFGIISC()ZIC,I&II:ADE OFICIALIA
CIUDADANA RADIO ATLACOMULCO CALIFICADORA
OPERADORA
9. Recibe al 10. Callifica la
detenido o accién y
detenida, determina la
resuelve su sancion
situacion correspondiente.
juridica'y Termina
determina la procedimiento.
sancion.
Termina
procedimiento.
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SISTEMA NACIOMNAL DE SEGURIDAD PUBLICA NO. DE REFERENC1A

INET [ 1] M M H H

WO. DE FOLID ASIGNADD POR EL SISTEMA

INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH 20}

JUSTICIA CIVICA

SECCION 1. PUESTA A DISPOSICION
Apartado 1.1 Fecha y hora de la puesta a disposicidn

Fecha | | | | Har: : oetoas  (Mooexpediente: | | | L[ [ I |]]]]
™ m
Sofials con a0l 008 AE0d enlgacos o N @ canficad o cada o o ko (S0 a0regus s Ancens WEzasas).
Anexo A Detencitnies) D | Anexo B. Descrpcitn de vehiculas D |
Ma sa enitregan Anexas |:|
Apartado 1.2 Datos de quien realiza la puesta a disposiciéniPrimer respondiente
Primer apedlido Sequnda apellido Nombre{s)
Sofeccione con woa T Lo kestifuckdn 0 & quo pamaneon, ass coma ia entdad fedeaiiva o munsioinn oo adsorpokin.
[ JPabcia Ministesial
[ |Busedia Nacianal [ |Pebcia Manda Unice
[ Jretisa Fossrat Miristariai [ Jpacia Estata
[ ]Pabcia Municipa
O auiodidad
£ Cudl e su grado o carga?
LEn qué unidasd arrib al lugar de |a intervencitn? Mo apica [
Apartado 1.3 Datos de quien recibe la puesta a disposicidn
Auloridad:
Adscripcidn:
Carga:
Firma
Balle de la mstitucidniau ordad administrativa que seclbs ol forsats IPH

Fingina T o 2

N
Qé 2)\‘) Atlacomul
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SECCION 2. DATOS DE LA PROBABLE INFRACCION ADMINIS TRATIVA
o 1 Conocimiento de la probable infraccién administrativa po :

LOSM S0 o v O Psha?

Presancia directa en |la comisicn de la probable infraccian: |:| Cueja [patioidn o parie): |:|
[(Flagrancia)

Liamada de smengencia D Oiro jespacifiges |

st | J LIyl

S0 ot i O CONTAr o &,

SECCION 3. LUGAR DE LA INTERVERCION
Apartado 3.1 Ubicacién geografica

CalleTrama caretemn:

Ma. extesor: Mo, interior: Cadigo Posial:

Calonia/Localidad:

Murscgma/Demancacidn
temitanial:

Enlicad federativa:

Referencias:

Coofinadas Getoraiiag. (S0 Casd O Sonle’ ot alfas Snolh S Sl okl

Latitu: | | |. | | | tomgitod: = | | || L1111 1]

SECCION 4. MARRATIVA DE LOS HECHOS

Apartado 4.1 Descripcién de los hechos y actuacidon de la autoridad

Ralais cronohdgramonta s ik ol s Ao dasok ol somocimianis gl boohe, hasio oy conolskdn o @ foosia o depocioeier. B s
i, el kS OFCENSTANCiad o mod, Mo § uper quo EOiverod sada wnd O o8 nveks o concln ¥ B defancidn. Tose om0 hedd kS Sijunies
[ Pt |, gOusF fhachos), [ Coeo? [mrounsiaocias), ¢ Cuindo? [Tempa) i Ddnde 7 fiugar.

Pigpina 2 ok 2
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AMEX0 A DETENCION[ES)

Lt ikl o gor cada 1 chabarinda.
[Forsona domntdsr [T Jor o027
Momerodedetencign (RMDE | [ [ | | [ | | [ 10 [l Q0 QL Q01
B i I Nealnis o 18 Pl dal R o DeHEncinne
Apartado & 1 Fecha y hora de la detencion
vl [ Rt ¢ Ae O S O T2l B Saancki.

Fecha: L 11 Hara: LFIFI:LIJerI

Primer apeiico Segunda apeiits Nombne(s)
Agoda o alias: Mo aphica I:l
hacioralidad: Mexicana [ Extanjera [ | g Cudl?
Sawm: Mujer [l Homore [ ]
Fecha de nacimienioc I_I_I_I_I_I_l_l_l Fimmas ee—————
DDMMA A & A
[Bomicila de la persona deienida
CalleTrama carebero:
Mo mpler i S — Cadigo Postal: oo -
Caolonia/Localidad

Dascitba by i ka prsOne i, mciipaant Ao oo ¥ s walvas (barba, fafusyes, choalvoed, funaras, Bigols, aic. ). Eo ceso oo /g conler
2w i fachia o nacimanin, selafer b edad apmaimads o fa parsona

4L persona debenida presenia lesiones visibles? s[] me[]
4Marifiasta bener algin padecimienta? si[] gCuws? me[ ]
i La persona detenida se identificd coma miembro de algdn grupoe vulnerable? SiD FLET - NDD
Apartado A3 DIIIIIH lugar del I:rlﬂntl da la persoma detenida
Safiae & gl E ] & da
Apartado A4 Datos del primer respondiente que realizd la detencidn, solo si es diferente a quien firmé la puesta a disposicién.
......... L F T el Rl ————
Adscrpeim: Cargo/grado Firmaa
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ANEXO B. DESCRIPCION DE VEHICULD

Lt kb Anans pof s wishiiu ks ke rada.

Apartado B.1 FIchlrI'I:ﬂ de la retencidn del vehiculo
I fa Kb j b P vt Qond Sa MaRAD o wahvoain.

Fu:ha:l | | I-h'a:l_h_|_h_|:|ﬁ|#r.ﬂhﬂl

Apartado B.2 Datos generales del vehiculo retenido.

Tipa: Procedancia:

Temeste[] o] (C? o, tocorsl [] Extaiers [ ]
Marca: Subemaeca Modelo: | | | | | Color: -
Ll

F'a.rlil:l.l.rD Transporie publica D Camga D

PlacaiMatricua: || [ 11 Modeseies | | | | [ I[P QL L1111
Ob=ervaciones:

Desting que se le dio:

Apartado B3 Datos del primer respondiente que realizd el resguardo, sdlo si es diferente a quien firmé la puesta a disposicion.

Pnmer apeldo Segunda memm Hombre|s)
Adscripeion: Cagoigrads e Firma:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICiA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
SERVICIOS DE VIGILANCIA

a) Propdsito del Que el personal operativo realice la funcién de prevencién y vigilancia de
procedimiento manera efectiva en zona rural y urbana, atendiendo los casos criticos de
inseguridad para disminuir el indice delictivo.
b) Alcance Area operativa de la Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Jefe o jefa del Departamento de Policia Preventiva.

Jefe o jefa de servicios.

Policias.

Delegados o delegadas municipales y/o COPACI’S.
Enlaces.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades Area operativa de la Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Jefe o jefa del Departamento de Policia Preventiva.

Jefe o jefa de servicios.

Policias.

Delegados o delegadas Municipales y/o COPACI’S.
Enlaces.

e) Politicas y lineamientos | Se dara prioridad a los casos en los que se encuentre en riesgo la
integridad fisica de las personas.

Se dara prioridad a las zonas de mayor incidencia delictiva dentro de la
jurisdiccidn del municipio de Atlacomulco.

Se brindara el servicio de vigilancia a instituciones educativas en horarios
de entrada y salida a fin de prevenir accidentes, asi como salvaguardar la
integridad fisica de la comunidad estudiantil.

Los servicios de vigilancia se realizaran sobre recorrido y no podran ser de
manera fija.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
SERVICIOS DE VIGILANCIA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefe o jefa de Recibe el parte informativo y de novedades | Parte de novedades
servicios ocurridas durante el turno saliente.
2 Jefe o jefa de Recibe instrucciones del comisario o comisaria
servicios municipal y del jefe o jefa del Departamento de
Policia Preventiva.
3 Jefe o jefa de Asigna personal y rutas de recorrido, atendiendo
servicios los lugares mas conflictivos, asi como escuelas y/o
edificios publicos que sean solicitados bajo oficio.
4 Policia Realiza recorrido en la zona asignada.
5 Policia Encuentra un infractor o infractora.
6 Policia En caso de no encontrar infractores o infractoras
durante su recorrido de vigilancia informa al radio
operador.
7 Radio operador o Ingresa la informacidon al parte de novedades.
radio operadora Termina procedimiento
8 Policia En caso de encontrar a un infractor o infractora
detiene y traslada a la Instancia correspondiente.
9 Policia Informa al jefe o jefa de servicios y al radio | Parte de novedades
operador para ingresar la informacién al parte de
novedades.
10 Fiscalia Regional de | Resuelven la situacién juridica del infractor o
Atlacomulco y infractora y vigilan que se cumpla con la sancion
Oficialia Calificadora | correspondiente. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-02

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICiA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
SERVICIOS DE VIGILANCIA
DIAGRAMA DE FLUJO
RADIO OPERADOR FISCALIA REGIONAL DE
JEFE O JEFA DE SERVICIOS O RADIO POLICIA ATLACOMULCO/OFICIA
OPERADORA LIiA CALIFICADORA
( )
1. Recibe el parte informativo y de
novedades ocurridas durante el
turno saliente.
. ¢ J
2. Recibe instrucciones del
comisario o comisaria municipal y
del jefe o jefa del Departamento de
Policia Preventiva.
v
3. Asigna personal y rutas de
recorrido, atendiendo los lugares
mas conflictivos, asi como escuelas
y/o edificios publicos que sean .
solicitados baio oficio. 4. Realiza

recorrido en la
zona asignada.

A\ 4

5. Encuentra
un infractor
o infractora.

No
Si

8. En caso de
6. En caso de encontrar a un
no encontrar infractor o
it\fractores o infractora detiene
infractoras y traslada a la
durante su instancia
recorrido de correspondiente
vigilancia
informa al
radio
7. Ingresa la e 0,3
- s . Resuelven la
mformtaCIdOn al v situacion juridica del
ng\?;dzdzs. 9. Informa al jefe o jefa de |nfrachr o infractora
servicios y al radio operador y vigilan que se. .
para ingresar la informacion cumpla con Ia_sanmon
al parte de novedades. comespopgiente.
Termina

| I

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICiA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
VIGILANCIA EN EVENTOS PUBLICOS

a) Propdsito del
procedimiento

Que el personal operativo realice la funcidn de prevencién y vigilancia de
manera efectiva en eventos con una aglomeraciéon importante de
ciudadanos y ciudadanas con la finalidad de prevenir la comisiéon de
hechos delictivos asi como accidentes.

b) Alcance

Area operativa de la Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Jefe o jefa del departamento de policia preventiva.

Jefe o jefa de servicios.

Policias.

Delegados o delegadas municipales y/o COPACI’S.
Enlaces.

c) Referencias juridicas

Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal Vigente.

d) Responsabilidades

Area operativa de la Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Jefe o jefa del departamento de policia preventiva.

Jefe o jefa de servicios.

Policias.

Ciudadanos o ciudadanas.

e) Politicas y lineamientos

La solicitud para la vigilancia en los eventos se ingresard a través de la
coordinacién de atencion ciudadana con una semana minima de
anticipacion.

Se brindard la respuesta por medio de la coordinacién de atencidn
ciudadana.

Se brindard el servicio de acuerdo al estado de fuerza dependiendo del
numero de policias y el nimero de patrullas del turno correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
VIGILANCIA EN EVENTOS PUBLICOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Ingresa la solicitud al drea de atencién ciudadana con | Solicitud el evento
ciudadana la fecha, lugar y hora del evento.
2 Coordinacion Envia la solicitud a la Comisaria Municipal de
de atencién Atlacomulco, por correo electrdnico o fisicamente.
ciudadana
3 Auxiliar Recibe la solicitud, verifica la fecha y el lugar e informa | Solicitud del evento
administrativo | al jefe de servicios para realizar la contestacién de
respuesta.
4 Jefe o jefade | Verifica su estado de fuerza e informa al auxiliar de
servicios administracion si es posible brindar el apoyo o es
negativa la respuesta.
5 Auxiliar Realiza contestacién de acuerdo a la instruccién del | Contestacion de la
administrativo | jefe o jefa de servicios, envia por correo electrénico o | solicitud
fisicamente.
6 lefe o jefade | Si es positivo agenda el apoyo y se brinda el dia y la
servicios hora acordada.
7 Jefe o jefade | Asigna a los policias encargados en la zona del evento.
servicios
8 Policias Acuden e informan al radio operador las novedades del | Parte de Novedades
apoyo.
9 Policias Si no hay anomalias se retiran del lugar al finalizar el
evento. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
VIGILANCIA EN EVENTOS PUBLICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE POLICIAS
CIUDADANO O ATENCION AUXILIAR JEFE O JEFA DE
CIUDADANA CIUDADANA ADMINISTRATIVO SERVICIOS
1. Ingresa la solicitud
al area de atencién
ciudadana con la
fecha, horay lugar
del evento. 2. Envia la
solicitud a la
> Comisaria
Municipal de
Atlacomulco, por
correo electrénico 3. Recibe la solicitud,
o fisicamente verifica la fecha y el

lugar e informa al jefe

> de servicios para
realizar la contestacion 4. Verifica su estado
de respuesta. de fuerza e informa
al auxiliar de

administracién si es

| -
v posible brindar el
apoyo o es negativa
la respuesta.
5. Realiza contestacion
de acuerdo a la <&
instruccidn del jefe o
jefa de servicios, envia
por correo electrénico
o fisicamente. 6. Si es positivo
N agenda el apoyo y
Ll

se brindaeldiayla
hora acordada.

A 4

7. Asigna a los
policias
encargados en la
zona del evento.

8. Acuden e informan
[ ~ al radio operador las
novedades del apoyo.

9. Si no hay anomalias se
retiran del lugar al finalizar
el evento. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICiA PREVENTIVA 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4
RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EDIFICIOS ESCOLARES

a) Propdsito del Se realizan los recorridos de vigilancia en las zonas o sectores que se
procedimiento consideran puntos rojos en relacion al indice delictivo que se tiene
registrado, el Jefe de Servicios asigna los sectores a los Policias con la
finalidad de prevenir la comision de hechos delictivos.

b) Alcance Area operativa de la Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Jefe o jefa del departamento de policia preventiva.

Jefe o jefa de servicios.

Policias.
c) Referencias juridicas Articulo 20 fraccién I, Il y lll de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 fraccion | y articulo 117 del Bando Municipal Vigente.
d) Responsabilidades Area operativa de la Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Jefe o jefa del departamento de policia preventiva.

Jefe o jefa de servicios.

Policias.

e) Politicas y lineamientos | El jefe o jefa de servicios serd el encargado o encargada de asignar los
sectores o zonas en los que se realizara el recorrido.

Los policias asignados al sector no podran salir de la zona donde se haran
los recorridos, tendran que informar al radio operador o radio operadora.
Durante los recorridos se mantendrd constante comunicacidn con el radio
operador o radio operadora, asi como informar sobre las novedades de los
recorridos.

Se deberan realizar recorridos constantes en las zonas para prevenir la
comision de hechos delictivos.

Pagina | 53 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



d

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

Y 4
¢

N
ZQAtIacomulco

ézwm 7 %ﬂé}’

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EDIFICIOS ESCOLARES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director o Ingresa la solicitud a la coordinaciéon de atencién | Solicitud del evento
Directora ciudadana con los datos respectivos de la escuela
(ubicacion, horarios de entrada y/o salida) tipo de
servicio que requiere y/o periodo vacacional a cubrir.
2 Coordinacion Envia la solicitud a la Comisaria Municipal de | Solicitud del evento
de atencién Atlacomulco, por correo electrénico.
ciudadana
3 Auxiliar Recibe la solicitud, verifica la fecha e informa al jefe de | Contestacion de la
administrativo | servicios para que se cubra el servicio, realiza la | solicitud
contestacion de respuesta.
4 Jefe o jefade | Al inicio del turno serd el encargado o encargada de
servicios asignar las zonas de recorridos.
5 Jefe o jefa de Informa al jefe o jefa del departamento de policia | Rol de servicios
servicios preventiva sobre la asignacion.
6 Policias Acuden al sector asignado y realizan recorridos
constantes en las zonas donde se encuentran las
instituciones educativas.
7 Policias Estdan en constante comunicacion con el radio
operador o radio operadora para informar las
novedades de los recorridos.
8 Radio operador | Informa al jefe o jefa de servicios las novedades que los
o radio policias en recorrido comparten.
operadora
9 Jefe o jefa de Informa al jefe o jefa del departamento de la policia
servicios preventiva las novedades.
10 Policias Si hay alguna anomalia durante los recorridos informa
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a su superior.

11 Policias Si no existe alguna anomalia continda con los
recorridos constantes y se retira de la zona.

12 Policias Al término del turno informa las novedades mas | Parte de Novedades
relevantes al radio operador o radio operadora.
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respuesta. asignar las zonas

[ de recorridos.
5. Informa al jefe
o jefa del

departamento de
policia preventiva

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EDIFICIOS ESCOLARES
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION AUXILIAR RADIO OPERADOR
DDIIT%I:E((:I.I';%TR: DE ATENCION ADMINISTRATIVO JEI;IIEEROVJII(E:T(;A)SDE POLICIAS O RADIO
CIUDADANA OPERADORA
1. Ingresa la solicitud
a la coordinacién de
atencidn ciudadana
con los datos
respectivos de la
escuela (ubicacion,
horarios de entrada .
da) ti 2.Envia 3.  Recibe Ia
y/cf S_ahda)t'poée Sonci:::ja:m solicitud, verifica
Sel’VICI/O que_rzqulere e— T
vacayci?::aelnaoct?brir Municipal de o 4. Al inicio del
’ Atlacomulco, por para que se cubra tL.Jrno sers el
correo electrénico el servicio, realiza )
la contestacion de encargaco °
I encargada de

departamento de la

6. Acuden al
sector asignado y
realizan
recorridos
constantes en las
zonas donde se
encuentran las
instituciones
educativas.

v

7.Estan en constante
comunicacién con el
radio operador o
operadora
para informar las
novedades de los

radio

recorridos.

sobre la
asignacion
| | -
>
9.
Informa al jefe o
jefa del

8. Informa al jefe
o jefa de servicios
las novedades que
los policias en

recorrido

policia preventiva [®
las novedades.

|

— L
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-CMA-DPP-04

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4

RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EDIFICIOS ESCOLARES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR O
DIRECTORA

COORDINACION
DE ATENCION
CIUDADANA

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO IEFE O JEFA DE

SERVICIOS

POLICIAS

RADIO OPERADOR
O RADIO
OPERADORA

10.

Si hay alguna
anomalia
durante los
recorridos
informa a su
superior.

1, l

Si no existe
alguna anomalia
contintia con los
recorridos

constantes y se
retira de la zona.

l

12. Al término del
turno informa las
novedades mads

relevantes al
radio operador o
radio operadora.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICiA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
CUSTODIAS
a) Propdsito del Apoyar a la Fiscalia Regional de Atlacomulco y diferentes autoridades
procedimiento judiciales en la vigilancia, cuidado y proteccién de un bien mueble,
inmueble o civil que lo requiera.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Policia.

c) Referencias juridicas Articulo 20 fracciéon I, Il y Il de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 fraccion | y articulo 117 del Bando Municipal Vigente.

d) Responsabilidades Jefe o jefa de servicios.

Policias.

e) Politicas y lineamientos | La informacidn generada tiene -cardcter confidencial y sdélo serd
proporcionada a instituciones oficiales.

El apoyo serd brindado después de la solicitud realizada por la Fiscalia
Regional de Atlacomulco o alguna dependencia judicial mediante oficio.

Se realizaran custodias en los casos de accidentes o hechos delictivos que
pongan en peligro la integridad fisica de un ciudadano o ciudadana.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
CUSTODIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Fiscalia Remite el oficio solicitando custodia a la Comisaria | Oficio de custodia
Regional de Municipal de Atlacomulco.
Atlacomulco o
instancias
judiciales
2 Celador o Recibe el oficio y firma acuse de recibido.
celadora en
turno
3 Celador o Hace de conocimiento al jefe o jefa de servicios
celadora en indicando la zona, calle e informacion necesaria
turno para llevar a cabo el apoyo.
4 Jefe o jefade | Asigna a un elemento a su cargo para cubrir el
servicios servicio.
5 Policia Realiza la custodia hasta que la Fiscalia Regional de | Oficio para retirar la
Atlacomulco solicita el retiro de custodia. custodia
6 Fiscalia Gira oficio para retirar la custodia.
Regional de
Atlacomulco o
instancias
judiciales
7 Policia Registra en el parte de novedades. Termina
procedimiento.
Pagina | 59 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



oo o ALY |
§ Ayuntamiento Constitucional de Q /0\ acomu C?
£\ Atlacomulco 2022-2024 &) S emes by

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
CUSTODIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

FISCALIA REGIONAL DE
ATLACOMULCO O CELADOR O CELADORA JEFE O JEFA DE

POLICIA
INSTANCIAS JUDICIALES UL DaEes

1. Remite el oficio
solicitando custodia a la
Comisaria Municipal de

Atlacomulco.

2. Recibe el oficio y
firma acuse de recibido.

A 4

3. Hace de conocimiento
al jefe o jefa de servicios
indicando la zona, calle e
informacién necesaria
para llevar a cabo el
apovo. 4. Asigna a un
| elemento a su cargo
para cubrir el servicio.

5. Realiza la custodia
hasta que la Fiscalia
Regional de
Atlacomulco solicita el
retiro de custodia.

A 4

6. Gira oficio para retirar
la custodia.

&

A

Termina
procedimiento.

7. Registra en el
parte de novedades.
I
VL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-06
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICiA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
MEDIDAS DE PROTECCION

a) Proposito del Apoyar a la autoridad judicial en la vigilancia, cuidado y proteccion de un
procedimiento civil que haya sido victima de algin hecho delictivo con la finalidad de
salvaguardar sus derechos fundamentales.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Jefe o jefa de servicios.
Policias.

Civil con medida de proteccion.
Fiscalia Regional de Atlacomulco o Juzgados Civiles.

c) Referencias juridicas Articulo 20 fraccién I, Il y lll de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 fraccion | y articulo 117 del Bando Municipal Vigente.

d) Responsabilidades Jefe o Jefa de Servicios.
Policias.

Ciudadano o Ciudadana con medida de proteccidn.

Fiscalia Regional de Atlacomulco o Juzgados Civiles.

e) Politicas y lineamientos | La informacidon generada tiene caracter confidencial y solo sera
proporcionada a instituciones oficiales.

Para otorgar medidas de proteccidon la Fiscalia o Juzgados Civiles
deberdn solicitar el apoyo mediante oficio.

Se otorgara apoyo de medidas de proteccion hasta tres meses.

El afectado o afectada llamara a la Comisaria Municipal de Atlacomulco
cuando éste se sienta amenazado o en dificultad sobre su proteccion y el
personal asignado de la Comisaria Municipal de Atlacomulco debera
acudir de manera inmediata.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-06
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICIA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
MEDIDAS DE PROTECCION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Fiscalia Remite el oficio de medida de proteccién del | Oficio de medida de
Regional de ciudadano o ciudadana a proteger a la Comisaria | proteccion
Atlacomulco o | Municipal de Atlacomulco.
Juzgados
Civiles
2 Celador o Recibe oficio y firma acuse de recibido.
celadora en
turno
3 Celador o Hace de conocimiento al jefe o jefa de servicios
celadora en indicando la zona, calle e informacion necesaria de
turno la victima para llevar a cabo el apoyo.
4 Jefe o jefa de | De acuerdo a la informacién proporcionada asigna
servicios a un policia a su cargo para cubrir el servicio.
5 Policia Realiza recorrido de vigilancia por la zona y tiene
contacto con la victima.
6 Policia Determina si el agresor o agresora comete falta.
7 Policia Si el agresor o agresora no comete alguna falta se
retira del lugar. Termina procedimiento.
8 Policia Si estd cometiendo alguna falta el agresor o | Informe Policial
agresora se detiene y es puesto a disposicién del | Homologado
Oficial Calificador.
9 Oficial Resuelve la situacion juridica del agresor o
Calificador agresora. Termina procedimiento.
Pagina | 62 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



Ayuntamiento Constitucional de

§ Atlacomulco 2022-2024

2%
/
(,\c el Atlacog;l‘t:}l%ﬂg

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DPP-06

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE POLICiA PREVENTIVA 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
MEDIDAS DE PROTECCION
DIAGRAMA DE FLUJO
FIS::&Q;,?J??;;DE CELADOR O JEFE O JEFA DE SEIERG OFICIAL
et CELADORA EN TURNO SERVICIOS CALIFICADOR

1. Remite el oficio de
medida de proteccion del
Ciudadano o Ciudadana

a proteger a la

Comisaria Municipal.

2. Recibe oficio y firma
acuse de recibido.

v

3. Hace de conocimiento
al jefe o jefa de servicios
indicando la zona, calle
e informacion necesaria

de la victima para llevar

a cabo el apoyo. 4. De acuerdo a la

informacion
proporcionada

asigna a un policia a
su cargo para cubrir
el servicio.

\ 4

5. Realiza recorrido de
vigilancia por la zona y tiene
contacto con la victima.

Y

6. Determina si el
agresor o agresora
comete falta.

8. Siesta
7 Siel cometiendo
agresor 0 alguna falta
agresora no el agresor o
comete agresora se
alguna falta detiene y es
se Ireura del puesto a
T:r%?irria disposicion 9. Sﬁj;gg’ﬁ la
procedimiento g:llifgg‘;'g: juridica del
N— 0 agresor o

agresora.
Termina

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4
PREVENCION DEL DELITO POR MONITOREO

a) Propdsito del Prevenir hechos delictivos, asi como actos que atenten contra la integridad
procedimiento fisica de las personas mediante el proyecto de infraestructura tecnoldgica
implementado por el Estado de México “G-135” y “G141” los cuales
consisten la instalacion de cdmaras de vigilancia en puntos estratégicos del
municipio.

b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Coordinador o coordinadora del Centro de Control y Comunicacién C2.
Monitoristas.

Supervisor o supervisora.

Despachador o despachadora.

c) Referencias juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Seguridad del Estado de México.

Ley que regula el Uso de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion
para la Seguridad Publica del Estado de México.

d) Responsabilidades Comisario o comisaria municipal.

Coordinador o coordinadora del Centro de Control y Comunicacién C2.
Monitoristas.

Supervisor o supervisora.

Despachador o despachadora.

e) Politicas y lineamientos El acceso a la informacién, asi como los videos de vigilancia estan
restringidos para la ciudadania.

Las cuentas para ingresar al Sistema DVTEL deberdn ser personales y
solicitadas a C5.

Los monitoristas en turno no podran extraer videos sin autorizacidn previa
del coordinador o coordinadora, en caso de no encontrarse del subdirector
o del comisario.

La Fiscalia Regional de Atlacomulco o instancias judiciales podrdn solicitar
mediante oficio los videos que requieran para determinar casos que estén
procesando. Mismo que debe llevar los siguientes requisitos:

» Dependencia que lo solicita.

» Numero de expediente, NIC o NUC.

» Fecha.

» Nombre del comisario o comisaria municipal a quien va
dirigido.

» Fundamento legal.

» Fechay hora de la videograbacion que solicita.
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Ubicacidn.

Intervalo de tiempo de la videograbacidn que solicita.
Si el oficio tiene medida de apercibimiento.

Nombre, firma y puesto de quien gira el oficio.
Institucidn a la que pertenece.

Sello institucional.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
PREVENCION DEL DELITO POR MONITOREO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Encargado o Recibe novedades del turno anterior dando
encargada de prioridad a los eventos de relevancia.
turno
2 Encargado o Realiza un registro de las cdmaras asignadas a los
encargada de | monitoristas en turno.
turno
3 Policia Ingresa al programa DVTEL con wusuario y
monitorista contrasefia personal proporcionados por C5.
4 Policia y/o Realiza monitoreos con las camaras de video
auxiliar vigilancia asignadas.
monitorista
5 Policia y/o Aprecia actividad sospechosa.
auxiliar
monitorista
6 Policia y/o Si no hay actividad sospechosa continda con la
auxiliar vigilancia. Termina procedimiento.
monitorista
7 Policia y/o Si hay actividad sospechosa informa al jefe o jefa
auxiliar en turno para que el reporte sea canalizado al
monitorista radio operador.
8 Encargado o Canaliza el reporte via radio.
encargada de
turno
9 Radio operador | Informa al jefe o jefa de servicios para que se
o radio asigne personal y acuda al apoyo.
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operadora

Encargado o
encargada de
turno

Radio operador
o radio
operadora

Encargado o
encargada de
turno

Encargado o
encargada de
turno

Realiza un registro de los reportes transmitidos por
radio por el personal del C2 y el personal operativo
en turno.

Proporciona los resultados de los servicios

atendidos por el personal operativo.

Realiza el reporte de novedades de los hechos mas
relevantes durante el turno.

Entrega novedades al turno entrante. Termina
procedimiento.

Reporte de novedades
“Documento en Word"

Reporte de novedades
“Documento en Word"
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
PREVENCION DEL DELITO POR MONITOREO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENCARGADO O . RADIO OPERADOR O RADIO
T G POLICIA Y/O AUXILIAR MONITORISTA e

1. Recibe novedades del
turno anterior dando
prioridad a los eventos de
relevancia.

v

2. Realiza un registro de las
camaras asignadas a los
monitoristas en turno.

3. Ingresa al programa DVTEL
| con usuario y contrasefia
personal proporcionados por C5.

A

y

4. Realiza monitoreos con las
camaras de video vigilancia
asignadas

5. Aprecia
actividad
sospechosa.

NO

Sl

. 7. Si hdy actividad
6. Sino hay sospechosa
actividad - i
sospechosa EUEIEIE S0
continGia con jefa en turno para
la vigilancia. que el reporte sea

Termina canalizado al radio
procedimiento. operador.

8. Canaliza el reporte via
radio.

9. Informa al jefe o jefa de
servicios para que se asigne

personal y acuda al apoyo.

v

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
PREVENCION DEL DELITO POR MONITOREO
DIAGRAMA DE FLUJO
ENCARGADO O ENCARGADA DE POLICIiA Y/O AUXILIAR RADIO OPERADOR O RADIO
TURNO MONITORISTA OPERADORA

10. Realiza un registro
de los reportes
transmitidos por radio
por el personal del C2 y
el personal operativo en
turno.

11. Proporciona los resultados
de los servicios atendidos por el
personal operativo.

A 4

12. Realiza el reporte
de novedades de los
hechos mas
relevantes durante el
turno.

A

13. Entrega novedades al turno
entrante. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
ATENCION A LLAMADAS DE EMERGENCIA C5

a) Propdsito del Coadyuvar a canalizar las llamadas de emergencia que se realizan al
procedimiento numero 911.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Centro de Control y Comunicacién C2
Monitoristas.
Radio operador o radio operadora.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal Vigente.
d) Responsabilidades Centro de Control y Comunicacién C2.

Monitoristas.

Radio operador o radio operadora.

e) Politicas y lineamientos La informacidn recibida sobre las llamadas de emergencia sera de caracter
confidencial.

Las llamadas recibidas seran por parte del Centro de Control, Comando,
Comunicacién, Computo y Calidad C5.

Monitorear el area donde se presenta el delito o la falta administrativa
para calificar la gravedad y enviar personal de la Comisaria Municipal de
Atlacomulco de forma inmediata.

El radio operador debera informar sobre la resolucidn de los servicios
atendidos al Centro de Mando Municipal C2 para tener un mejor control
de los apoyos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
ATENCION A LLAMADAS DE EMERGENCIA C5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Operador u Realiza llamada a los numeros de extension del
1 operadora del C2 para solicitar apoyo de unidades que brinden
Centro de atencidn a las llamadas recibidas al nimero 911.
Control,
Comando,
Comunicacién y
Calidad C5
2 Policia y/o auxiliar | Recibe la llamada y se hace conferencia con la
monitorista persona que solicita el apoyo, se solicitan los
datos de la denuncia (¢écual es la emergencia?,
ubicacion, referencias, nombre y numero del
denunciante).
3 Policia y/o auxiliar | Canaliza la denuncia al radio operador o radio
monitorista operadora proporcionando la informacién
recabada.
4 Radio operador o | Informa al jefe o jefa de servicios para que
radio operadora | indique cual es la unidad que acudira al apoyo.
5 Radio operador o | Envia a la unidad mas cercana.
radio operadora
6 Operador u Se comunica a los nimeros del C2 para solicitar
operadora del el nombre del oficial que acude el apoyo, el
Centro de numero de la patrulla y la resolucién del mismo.
Control,
Comando,
Comunicacién C5
7 Policia y/o auxiliar | Informa al operador u operadora del Centro de
monitorista Control, Comando, Comunicacidon, Coémputo vy
Calidad C5 la resolucion del apoyo otorgado.
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8 Policia y/o auxiliar | Registra la informacién en el reporte de | Documento de Word
monitorista novedades para conocimiento del coordinador o | “Reporte de
coordinadora del Centro de Control vy | novedades”
Comunicacion C2 y del comisario o comisaria
municipal. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
ATENCION A LLAMADAS DE EMERGENCIA C5

DIAGRAMA DE FLUJO

OPERADOR U OPERADORA DEL
CENTRO DE CONTROL,
COMANDO, COMUNICACION,
COMPUTO Y CALIDAD C5

RADIO OPERADOR O RADIO

POLICIA Y/O AUXILIAR MONITORISTA OPERADORA

Ve
1. Realiza llamada a los numeros de
extension del C2 para solicitar apoyo
de unidades que brinden atencién a las
llamadas recibidas al nimero 911. 2. Recibe la llamada y los datos de la
\_ denuncia (¢cudl es la emergencia?,

ubicacion, referencias, nombre y nimero
del denunciante). Recibe la llamada y se
hace conferencia con la persona que
solicita el apoyo, se solicitan los datos
de la denuncia (¢cudl es la
emergencia?, ubicacion, referencias,
nombre y nimero del denunciante).

A 4

\4

3. Canaliza la denuncia al radio operador
proporcionando la informacién recabada. 4. Informa al jefe o jefa
de servicios para que
indique cual es la unidad

» que acudira al apoyo.

5. Envia a la unidad mas
cercana.

6. Se comunica a los nimeros del C2
para solicitar el nombre del oficial que
acude el apoyo, el nimero de la
patrulla y la resolucién del mismo.

7. Informa al operador u operadora del
Centro de Control, Comando,
Comunicacién, Cémputo y Calidad C5 la
resolucién del apoyo otorgado.

A 4

\4

8. Registra la informacion en el reporte de
novedades para conocimiento del coordinador
o coordinadora del Centro de Control y
Comunicaciéon C2 y del comisario o comisaria
municipal. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
BUSQUEDA DE DATOS DELICTIVOS EN PLATAFORMAS

a) Propésito del Coadyuvar a los elementos policiacos en la busqueda de civiles, asi como
procedimiento informacién vehicular que pueda constituir un hecho delictivo o ayudar al
esclarecimiento del mismo.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Centro de Control y Comunicacién C2.
Policias.
Monitoristas.
c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal Vigente.
d) Responsabilidades Centro de Control y Comunicacién C2.
Policias.

Monitoristas.
e) Politicas y lineamientos | La informacion generada tiene caracter confidencial y solo sera
proporcionada a instituciones oficiales.

La informacién sera solicitada y proporcionada Unicamente a personal
autorizado.

En caso de que arroje informacién sobre un hecho delictivo, se tendra
que proporcionar un sustento para que el policia actie conforme al
protocolo.

Las cuentas para poder ingresar a las plataformas seran personales sin
poderlas transferir a otro personal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
BUSQUEDA DE DATOS DELICTIVOS EN PLATAFORMAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PA RESPONSABLE ACTIVIDAD
SO SPONS C TRABAJO
1 Policia Solicita datos sobre persona fisica o vehiculo.
2 Policia y/o Realiza la busqueda en las plataformas (México y
auxiliar SUICE)
monitorista
3 Policia y/o Si no cuenta con mandamientos en caso de
auxiliar personas o reporte de robo en caso de vehiculos,
monitorista se informa al policia. Termina procedimiento.
4 Policia y/o Si cuenta con reporte de robo (en caso de
auxiliar vehiculos) o mandamientos (en caso de persona),
monitorista informa al policia
5 Policia y/o Hace de conocimiento al policia el tipo de Documento de Word
auxiliar mandamiento que presenta, el estatus del mismo,
monitorista la fecha en que se expidié y si requiere de orden de

aprehensién en caso de personas, con vehiculos se
informa si tiene reporte de robo y se hace mencion
de la fecha y lugar del robo, se descarga un
sustento proporcionado por la misma plataforma y
entrega al policia o a la autoridad judicial que lo

requiera.

6 Policia Recaba la informacién necesaria para dar
seguimiento.

7 Policia Hace de conocimiento al jefe o jefa de servicios

para actuar conforme al protocolo de actuacion.

8 Jefe o jefa de Reporta en parte de novedades o instancia
servicios solicitante. Termina procedimiento.
9 Encargado o Se recibe llamada o por via radio por parte del
encargada de personal operativo para la busqueda del estatus de
turno vehiculos y personas.
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10 Encargado o Se ingresa a Plataforma México, Sistema Unico de
encargada de | Informacién Criminal (SUICE), con usuario vy
turno contrasefia personal proporcionados por C5.
11 Encargado o Se ingresan los datos proporcionados por el
encargada de | personal operativo en las plataformas.
turno
12 Encargado o Si la persona no cuenta con mandamientos
encargada de | vigentes o el vehiculo con algin reporte, se
turno informa al personal operativo que solicita Ila
informacion. Se termina el procedimiento.
13 Encargado o Si la persona cuenta con mandamientos vigentes o
encargadade | el vehiculo con reporte de robo, se informa al
turno personal operativo que solicita la informacién y se
imprime el sustento.
14 Encargado o Se archiva el acuse y se entrega al personal
encargada de | operativo que lo requirié y se solicita firme un
turno acuse de recibido.
15 Encargado o Se registra el evento en reporte de novedades.
encargada de | Termina el Procedimiento.
turno
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5
BUSQUEDA DE DATOS DELICTIVOS EN PLATAFORMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

POLICIA POLICIA Y/O AUXILIAR MONITORISTA JEFE O JEFA DE SERVICIOS

1. Solicita datos sobre
persona fisica o vehiculo.

2. Realiza la busqueda en las
plataformas (México y SUICE)

v

4

3. Si no cuenta con
mandamientos en caso de
personas o reporte de robo en
caso de vehiculos, se informa al
policia. Termina procedimiento.

\ 4

4. Si cuenta con reporte de robo
(en caso de vehiculos) o
mandamientos (en caso de
persona), informa al policia.

v

5. Hace de conocimiento al policia
el tipo de mandamiento que
presenta, el estatus del mismo, la
fecha en que se expidi6 y si
requiere de orden de aprehension
en caso de personas, con
vehiculos se informa si tiene
reporte de robo y se hace
mencion de la fecha y lugar del
robo, se descarga un sustento
v proporcionado por la misma
6. Recaba la informacion plataforma y entrega al Policia 0 a
necesaria para dar la autoridad judicial que o
seguimiento. requiera.

7. Hace de conocimiento al
jefe o jefa de servicios para
actuar conforme al
protocolo de actuacion.

v
( 8. Reporta en parte de
novedades o instancia
solicitante. Termina

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
BUSQUEDA DE DATOS DELICTIVOS EN PLATAFORMAS
DIAGRAMA DE FLUJO
POLICIA POLICIA Y/O AUXILIAR MONITORISTA JEFE O JEFA DE SERVICIOS
9. Se recibe llamada o por
via radio por parte del
personal operativo para la
blusqueda del estatus de
vehiculos y personas.
\ 4
10. Se ingresa  a
Plataforma México,
Sistema Gnico de
Informacién Criminal
(SUICE), con usuario y
contrasefia personal
proporcionados por C5.
\4
11. Se ingresan los datos
proporcionados por el
personal operativo en las
plataformas.
NO Sl
12. Si la persona no 13. Si la persona
cuenta con cuenta con
mandamientos mandamientos
vigentes o el vigentes o el
vehiculo con algin vehiculo con reporte
reporte, se informa de robo, se informa
al personal al personal
operativo que operativo que
solicita la solicita la
informacion. Se informacién 'y se
termina el imprime el sustento.
procedimiento
Pagina | 78 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



N
& Ayuntamiento Constitucional de Q’ ZO ‘ At|aCO UIC})
W Atlacomulco 2022-2024 &) Somes oy

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/5
BUSQUEDA DE DATOS DELICTIVOS EN PLATAFORMAS

DIAGRAMA DE FLUJO

POLICIA POLICIA MONITORISTA JEFE O JEFA DE SERVICIOS

14. Se archiva el acuse y se entrega al
personal operativo que lo requirié y se
solicita firme un acuse de recibido.

15. Se registra el evento en reporte de
novedades. Termina el Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
APOYO DE VIDEOGRABACIONES A AUTORIDADES JUDICIALES

a) Propasito del Coordinarse con las distintas autoridades judiciales para el esclarecimiento
procedimiento de los hechos delictivos mediante la entrega de videograbaciones.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Centro de Control y Comunicacién C2.
Coordinador o coordinadora del Centro de Control y Comunicacién C2.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal Vigente.
d) Responsabilidades Coordinador o coordinadora del Centro de Control y Comunicacion C2.

Monitoristas.

e) Politicas y lineamientos La informacidn generada tiene caracter confidencial y solo serd
proporcionada a instituciones oficiales.

Solo se podra entregar informacidn solicitada por la Fiscalia Regional de
Atlacomulco y Juzgados Civiles.

Los ciudadanos o ciudadanas no podran solicitar la entrega de
grabaciones.

Los oficios deberan referir la posicion de la cdmara precisando la calle,
cruce con que calle, colonia y municipio, fecha del video requerido e
intervalo de tiempo del video requerido e ir sellados por la dependencia
que lo solicita.

La Comisaria Municipal de Atlacomulco estd obligada a remitir respuesta
dentro de cinco dias habiles a partir de que se registrd un hecho delictivo o
falta administrativa, si durante los 30 dias naturales contados a partir de la
fecha de la grabacién, no se requiere informacién de videos se procederd a
realizar su depuracidn, se impondra una medida de apremio Unicamente
de ser impuesta por el Ministerio Publico.

Para la extraccion de videos deberdn validar el coordinador o
coordinadora del Centro de Control y Comunicacién C2, en caso de que no
se encuentre la validacion la realizard el comisario o comisaria municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
APOYO DE VIDEOGRABACIONES A AUTORIDADES JUDICIALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Fiscalia Regional | Remite oficio a C2 para entrega de videograbaciones | Oficio de solicitud de
de Atlacomulco o | con los requisitos correspondientes. videos
Juzgados
Civiles.
2 Policia y/o Recibe oficio y entrega acuse de recibido. Oficio.
auxiliar
monitorista
3 Policia y/o Hace de conocimiento al coordinador o coordinadora | Oficio.
auxiliar para autorizacion de entrega.
monitorista
4 Coordinador o Autoriza la entrega de videograbaciones.
coordinadora del
Centro de
Control y
comunicacién C2
5 Policia Realiza la contestacion del oficio fundada y motivada | Contestacion de
monitorista de acuerdo a si existen camaras de seguridad en el | oficio
lugar.
6 Policia Realiza la contestacidon del oficio y la cadena de | Cadena de custodiay
monitorista custodia respectiva donde se especifica la cantidad de | contestacién de
videos, entregando un DVD con el programa para | oficio
reproducir videos.
7 Fiscalia Regional | Firma el acuse del oficio, asi como una copia de la
de Atlacomulco o | cadena de custodia.
Juzgados Civiles.
8 Policia Agrega al registro los acuses firmados por el
monitorista Ministerio Publico y los archiva. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-CMA-CCCCC2-01

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4

PROCEDIMIENTO:

APOYO DE VIDEOGRABACIONES A AUTORIDADES JUDICIALES

PAGINA: 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
FISCALIA REGIONAL DE COORDINADOR O
ATLACOMULCO O POLICIA MONITORISTA COORDINADORA DEL CENTRO DE
JUZGADOS CIVILES CONTROL Y COMUNICACION C2
1. Remite oficio a C2 para \
entrega de videograbaciones
con los requisitos A 4

2. Recibe oficio y entrega
acuse de recibido.

A

3. Hace de conocimiento al

coordinador o coordinadora
para autorizacion de entrega.

4. Autoriza la entrega de

\ 4

5. Realiza la contestacion del oficio
fundada y motivada de acuerdo a si
existen camaras de seguridad en el
lugar.

A

6. Realiza la contestacion del oficio
y la cadena de custodia respectiva

donde se especifica la cantidad de
videos, entregando un DVD con el
programa para reproducir videos.

7. Firma el acuse del oficio, asi

como una copia de la cadena de
custodia.

A 4

|

firmados por el Ministerio Publico y los

8. Agrega al registro los acuses
archiva. Termina procedimiento.

videograbaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CCCCC2-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
CANALIZACION DE REPORTES POR MEDIO DEL APLICATIVO CAD-OS

a) Propasito del Coadyuvar a canalizar los reportes mediante el aplicativo CAD-OS
procedimiento
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Centro de Control y Comunicacién C2
Monitoristas.
Radio operador o radio operadora.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal Vigente..
d) Responsabilidades Centro de Control y Comunicacidén C2.

Monitoristas.
Radio operador o radio operadora.

e) Politicas y La informacién recibida sobre los reportes de emergencia sera de caracter
lineamientos confidencial.

Los reportes recibidos seran por parte del Centro de Control, Comando,
Comunicacion, Cémputo y Calidad C5 por medio del aplicativo CAD-OS.

Monitorear el area donde se presenta el delito o la falta administrativa para
calificar la gravedad y enviar personal de la Comisaria Municipal de
Atlacomulco de forma inmediata.

El radio operador deberd informar sobre la resolucion de los servicios
atendidos al Centro de Mando Municipal C2 para tener un mejor control de
los apoyos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-CMA-CCCCC2-01

CANALIZACION DE REPORTES POR MEDIO DEL APLICATIVO CAD-OS

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Aplicativo CAD- | Por medio del aplicativo CAD-OS se proporciona un
oS folio donde se informa del reporte indicando el tipo
de evento, ubicacién, nombre y nimero de teléfono
de quien realiza el reporte y las notas de resolucion
del evento.
2 Policia y/o Canaliza el reporte al radio operador o radio
auxiliar operadora, proporcionando la informaciéon emitida
monitorista por el aplicativo.
3 Radio operador o | Informa al jefe o jefa de servicios para que indique
radio operadora | cual es la unidad que acudira al apoyo.
4 Radio operador o | Envia a la unidad mas cercana.
radio operadora
5 Policia y/o Realiza el despacho de las unidades en el aplicativo y | Aplicativo CAD-OS
auxiliar las notas del nombre y patrulla que acuden al apoyo.
monitorista
6 Solicita la resolucién del reporte al radio operador o
Policia y/o radio operadora para cerrar el folio. Termina el
auxiliar procedimiento.
monitorista
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-CMA-CCCCC2-01

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL CENTRO DE CONTROL Y COMUNICACION C2 4

PROCEDIMIENTO:
CANALIZACION DE REPORTES POR MEDIO DEL APLICATIVO CAD-0OS

PAGINA: 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
POLICIA Y/O AUXILIAR RADIO OPERADOR O RADIO
APLICATIVO CAD-OS

MONITORISTA OPERADORA
1. Por medio del aplicativo\
CAD-OS se proporciona un
folio donde se informa del
reporte indicando el tipo de
evento, ubicacion, nombre y v
nimero de teléfono de quien
realiza el reporte y las notas de 2. Canaliza el reporte al radio
resolucion del evento. operador o radio operadora,

proporcionando la informacién
emitida por el aplicativo.

A

3. Informa al jefe o jefa de servicios
para que indique cual es la unidad que
acudira al apoyo.

A 4

\ 4

5. Realiza el despacho de las
unidades en el aplicativo y las notas
del nombre y patrulla que acuden al
apovo.

\4

6. Solicita la resolucion del reporte
al radio operador o radio
operadora para cerrar el folio.
Termina el procedimiento.

4. Envia a la unidad mas cercana.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
PLATICAS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

a) Propésito del Sensibilizar y concientizar a la comunidad escolar respecto a diversos
procedimiento temas de importancia para su seguridad y bienestar.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Coordinador o coordinadora de Prevencion Policial del Delito.
Directores o directoras de instituciones educativas.
Comunidad estudiantil.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal Vigente.
d) Responsabilidades Prevencién Policial del Delito.

Coordinador o coordinadora de Prevencidn Policial del Delito.

Directores o directoras de instituciones educativas.

Comunidad estudiantil.

e) Politicas y lineamientos Estaran sujetas a temas de importancia que sensibilicen a la comunidad
estudiantil y en su caso apoyen para detectar y prevenir cualquier
conducta atipica de los alumnos de las diferentes instituciones educativas.

La solicitud de platicas sera mediante oficio a través de la coordinacidn de
atencidn ciudadana por parte del director o directora de la Institucion y los
padres o madres de familia.

Sera necesario el uso de material didactico para facilitar el entendimiento
de la comunidad estudiantil.

El encargado o encargada de impartir dichas platicas sera el coordinador o
coordinadora de la Coordinacion de Prevencion del Delito apoyado de un
policia si se considera necesario.

Las platicas deberan realizarse obligatoriamente en horario de clase.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
PLATICAS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director o Elabora el oficio solicitando la realizaciéon de la | Oficio de solicitud de
directora de la | platica contando con el consentimiento de los | platica
institucion padres o madres de familia.
educativa
2 Director o Ingresan el oficio de solicitud a la coordinacion de
directora de la | atencidn ciudadana.
institucion
educativa
3 Coordinacién | Envia el oficio a la Comisaria Municipal de
de atencién Atlacomulco.
ciudadana
4 Auxiliar Recibe el oficio y entrega al comisario o comisaria
administrativo | municipal.
5 Comisario o Recibe el oficio, analiza y aprueba la platica.
comisaria
municipal
6 Auxiliar Realiza la contestacidn del oficio. Contestacion de oficio
administrativo de solicitud
7 Coordinador o | Entrega oficio en la institucién educativa.
coordinadora
de Prevencién
del Delito
8 Coordinador o | Acude a la institucién educativa e instala el equipo
coordinadora | para la proyeccion de videos y diapositivas para el
de Prevencion | entendimiento de la platica.
del Delito
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5
PLATICAS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Coordinadoro | Interactta con la comunidad estudiantil
coordinadora | resolviendo las dudas generadas durante la
de Prevencion | explicacién del tema.
del Delito
10 Coordinadoro | Toma evidencias fotograficas o de video y las | Evidencias fotograficas
coordinadora | entrega al auxiliar administrativo.
de Prevencion
del Delito
11 Auxiliar Recibe las evidencias y las archiva. Termina el
administrativo | procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5

PLATICAS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR O COORDINACION DE COMISARIO O COORDINADOR O
DIRECTORA DE LA < AUXILIAR
INSTITUCION ATENCION ADMINISTRATIVO COMISARIA COORDINADORA DE
EDUCATIVA CIUDADANA MUNICIPAL PREVENCION DEL DELITO

1. Elabora el oficio
solicitando la realizacién
de la platica contando
con el consentimiento
de los padres o madres
de familia.

v

2. Ingresan el oficio de
solicitud a la

coordinacién de atencién

ciudadana. 3. Envia el oficio

a la Comisaria

| Y Municipal de
Atlacomulco. 4. Recibe el oficio y

| | entrega al comisario o

comisaria municipal.

5. Recibe el oficio,
analiza y aprueba

\ 4

la platica.

6. Realiza la

contestacion

del oficio.

7. Entrega oficio en la
institucién educativa.

v

8. Acude a la institucion

\4

educativa e instala el
equipo para la
proyeccion de videos y
diapositivas para el
entendimiento de la

platica.

A 4

L

Pagina | 89 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



G

& Ayuntamiento Constitucional de Q /0 \ AtIaCOﬂ f !UIC?
LY Atlacomulco 2022-2024 ¢S Somes. [o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/5
PLATICAS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR O DIRECTORA | COORDINACION DE AUXILIAR COMISARIO O COORDINADOR O
DE LA INSTITUCION ATENCION ADMINISTRATIVO COMISARIA COORDINADORA DE
EDUCATIVA CIUDADANA MUNICIPAL PREVENCION DEL DELITO
9. Interactta con la
comunidad estudiantil
resolviendo las dudas
generadas durante la
explicacion del tema.
\ 4
10. Toma evidencias
fotogréficas o de video
y las entrega al auxiliar
de administracion.
11. Recibe las
evidencias y las P
archiva. Termina el ‘
procedimiento. J
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
OPERATIVO ALCOHOLIMETRO

a) Propdsito del Que el personal operativo implemente dispositivos en los diferentes
procedimiento puntos estratégicos para la prevencion y disminucién del indice de actos
delictivos, asi como accidentes de transito.
b) Alcance Area operativa de la Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Derechos Humanos.

Coordinador o coordinadora de Prevencién del Delito.

La ciudadania.

Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos.

Policias.

c) Referencias juridicas Articulo 109 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Articulo 115 del Bando Municipal Vigente.

d) Responsabilidades Prevencién del Delito Policial.

Derechos Humanos.

Coordinador o coordinadora de Prevencién del Delito.

La ciudadania.

Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos.

Policias.

e) Politicas y lineamientos | Se dara prioridad a los casos en los que se encuentre en riesgo la
integridad fisica de las personas.

Estara presente la Policia Estatal, Guardia Nacional, la Coordinacion de
Proteccidn Civil y Bomberos, Derechos Humanos y civiles como testigos
para salvaguardar los derechos fundamentales de los ciudadanos que son
sometidos a las pruebas de alcoholimetria.

Se brindard apoyo a diferentes municipios aledafios para llevar a cabo los
operativos alcoholimetros.

El limite de la prueba de alcohol debe ser de 0.40%.

Los ciudadanos o ciudadanas que rebasen el limite de alcoholimetria seran
canalizados a la Oficialia Calificadora donde serd acreedor a una sancion,
puede ser multa monetaria o privacién de la libertad por un lapso de
horas.

El personal de la Coordinacion de Proteccion Civil sera el encargado de
realizar las pruebas de alcoholimetria ya que estan previamente
certificados para manipular los aparatos utilizados durante el operativo.

Pagina | 91 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



d

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

Y 4
¢

N
ZQAtIacomulco

ézwm 7 %ﬂé}’

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
OPERATIVO ALCOHOLIMETRO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Prevencién Programa en coordinacién con la Policia Federal o
del Delito Estatal en operativo alcoholimetro en determinado
lugar.
2 Direccion de | Acuden a dar fe y legalidad a dicho operativo
Gobernacién/ | conforme a lo dispuesto por la Ley.
Derechos
Humanos

3 Policias Instalan el equipo para realizar el operativo.

4 Policias Realizan las entrevistas a ciudadanos o ciudadanas
sospechosos.

5 Coordinacién | Realiza las pruebas de alcoholimetria y en caso de

de Proteccion | rebasar el limite de 0.40 se canaliza a la policia
Civily municipal para resolver la situacién del ciudadano
Bomberos o ciudadana.

6 Policias Traslada a las instalaciones de Oficialia Calificadora | Ticket c!e la prueba de
a los ciudadanos o ciudadanas que rebasen las | alcoholimetria.
pruebas realizadas en el operativo.

7 Policias Ponen a disposiciéon del Oficial Calificador a los
ciudadanos o ciudadanas para resolver su situacién
juridica y cumplir con su sancion.

8 Policias Llama al Centro de Mando Municipal C2 y solicita | Informe Policial
numero de folio y de referencia para el Informe | Homologado.
Policial Homologado.

9 Centro de Captura en la plataforma y otorga niumero de folio

Mando y referencia, registra en libro.
Municipal C2
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5
OPERATIVO ALCOHOLIMETRO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
10 Oficialia Registra datos del ciudadano o ciudadana en el | Informe Policial
Calificadora Informe Policial Homologado completo para incluir | Homologado

en el parte de novedades. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-03

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:

2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
OPERATIVO ALCOHOLIMETRO
DIAGRAMA DE FLUJO
. DIRECCION DE COORDINACION DE CENTRO DE MANDO

PR:S&Z?%'LA;L‘:';:LEITO GOBERNACION/ POLICIAS PROTECCION CIVILY | MUNICIPAL/OFICIALIA

DERECHOS HUMANOS BOMBEROS CALIFICADORA

1. Programa en
coordinacién con
diferentes instancias de
seguridad el operativo
alcoholimetro en
determinado lugar.

2. Acuden a darfey
legalidad a dicho
T operativo conforme a

A 4

lo dispuesto por la
Ley.

3. Instalan el equipo

| para realizar el

A 4

operativo.

v

4. Realizan las

entrevistas a 5. Realiza las pruebas

ciudadanos o de alcoholimetriay en
caso de rebasar el
limite de 0.40 se

T canaliza a la policia

ciudadanas
sospechosos.

| municipal para resolver
la situacion del
ciudadano o ciudadana.

6. Traslada a las
instalaciones de
Oficialia Calificadora a
los ciudadanos o

ciudadanas que
rebasen las pruebas
realizadas en el
operativo.

v

7. Ponen a disposicion
del Oficial Calificador a
los ciudadanos o

ciudadanas para resolver
su situacion juridicay
cumplir con su sancidn.

&)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/5
OPERATIVO ALCOHOLIMETRO

DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE DIRECCION DE COORDINACION DE CENTRO DE MANDO
PREVENCION DEL GOBERNACION Y POLICIAS PROTECCION CIVILY | MUNICIPAL/OFICIALIA
DELITO DERECHOS HUMANOS BOMBEROS CALIFICADORA

8. Llama al Centro
de Mando Municipal
C2 y solicita nimero

de folio y de
referencia para el
Informe Policial
Homologado.

9. Captura en la
plataforma y otorga
numero de folio y
referencia, registra
en libro (Centro de
Mando Municipal
C2)

\ 4

\ 4

/10. Registra datos del\

ciudadano o
ciudadana en el
Informe Policial

Homologado

completo para incluir
en el parte de

novedades (Oficialia

Calificadora) Termina

\ procedimiento. /
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
SEGUIMIENTO CON ACCIONES PARA LA BUSQUEDA Y LOCALIZACION ASi

COMO ACOMPANAMIENTO DE FAMILIARES DE PERSONAS EXTRAVIADAS O

NO LOCALIZADAS.

a) Propésito del Consiste en buscar de manera inmediata a mujeres, nifas, nifios vy
procedimiento adolescentes extraviadas(os) en coordinacion con las diferentes instancias
gubernamentales.
b) Alcance Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Coordinador o coordinadora de Prevencién del Delito.
Policias.
c) Referencias juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cdodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley General de Victimas.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley de Seguridad del Estado de México.

Ley de Victimas del Estado de México.

d) Responsabilidades Comisario o Comisaria Municipal.

Coordinador o coordinadora de prevencion del delito

policias

e) Politicas y lineamientos Son los policias municipales quienes realizaran las acciones de busqueda
inmediata e investigacion, en coordinacidn con el Ministerio Publico de la
Fiscalia Especializada o de la Fiscalia Regional del municipio que
corresponda, el Médulo ODISEA y otros cuerpos policiales.

1ra Fase:

Las primeras 24 horas activacion del protocolo acciones de busqueda
inmediata:

1.- inspeccionar el ultimo lugar donde fue vista la persona.

2.- Entrevista a familiares, amigos y comparieros de trabajo.

3.- Realizar patrullajes en la zona cercana a donde fue vista por ultima vez.
2da fase:

A partir de las 24 horas y hasta las 72 horas.

Coordinacidn entre instituciones

1.- cruce de informacidon con otras instituciones federales, estatales y
municipales

2.- solicitar colaboracion a otras dependencias.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CPD-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
SEGUIMIENTO CON ACCIONES PARA LA BUSQUEDA Y LOCALIZACION ASi
COMO ACOMPANAMIENTO DE FAMILIARES DE PERSONAS EXTRAVIADAS O
NO LOCALIZADAS.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Denunciante Reporte de desaparicion: a la notificacion | Anexo 1 protocolo alba
inmediata que se hace a la autoridad competente | Entrevista inicial.
sobre la desaparicién de una mujer, NNA, de la cual
debe registrarse la informacién de la entrevista en
el formato respectivo (Anexo 1)

2 Coordinadorao | Recibe el reporte solicitando todas las | Solicita fotografia
coordinador de | caracteristicas generales para la descripcién de la | reciente y datos
Prevencién del | persona. Al formato general que contiene | generales.

delito fotografia reciente de la nifla, nifio, o mujer
reportada como desaparecida, asi como sus datos
generales, media filiacidn vy filiacion descriptiva, la
cual se difunde en medios de comunicacion,
instancias gubernamentales y sociedad civil.

3 Policia Las policias municipales seleccionadas vy | Realizacion de cédulas
capacitadas para realizar las acciones de busqueda | de busqueda y difusion
inmediata e investigacion, en coordinacién con el | de la misma.
Ministerio Publico de las Fiscalias Regionales, los
grupos de apoyo, la Fiscalia Especializada y otros
cuerpos policiales.

4 Policia Al agente de la policia municipal o Estatal que | Llenado del anexo tres
reciba el reporte de la desaparicion de una | del protocold alba,
persona, y cumple con funciones de seguridad y | informe policial
prevencion. homologado (IPH)

5 Fiscalia Fiscalia Especializada para la Investigacion de | Recibe el informe

Especializada Personas Desaparecidas, No Localizadas, Ausentes | policial homologado de
o Extraviadas. Termina el procedimiento. la persona no
localizada.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-CMA-CPD-04

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3

SEGUIMIENTO CON ACCIONES PARA LA BUSQUEDA Y LOCALIZACION ASi COMO
ACOMPANAMIENTO DE FAMILIARES DE PERSONAS EXTRAVIADAS O NO LOCALIZADAS.

DIAGRAMA DE FLUJO

DENUNCIANTE

COORDINADOR O
CORDINADORA

POLICIA

FISCALIA ESPECIALIZADA

1. Reporte de desaparicion: a la
notificacion inmediata que se hace a
la autoridad competente sobre la
desaparicion de una mujer, NNA, de
la cual debe registrarse la
informacién de la entrevista en el
formato respectivo (Anexo 1)

2. Recibe el reporte solicitando
todas las caracteristicas generales
para la descripcion de la persona.
Al formato general que contiene
fotografia reciente de la nifia,
niflo, o mujer reportada como
desaparecida, asi como sus datos
generales, media filiacion vy

filiacion descriptiva, la cual se
difunde en medios de
comunicacion, instancias
gubernamentales y sociedad civil.

\ 4

3. las policias municipales
seleccionadas y capacitadas
para realizar las acciones de
busqueda inmediata e
investigacion, en coordinacion
con el Ministerio Publico de las
Fiscalias Regionales, los grupos
de apoyo, la Fiscalia
Especializada y otros cuerpos
policiales.

4. Al agente de la policia
municipal o Estatal que reciba
el reporte de la desaparicion de
una persona, y cumple con
funciones de seguridad vy
prevencion.

Fiscalia Especializada para
la Investigacion de Personas

»
»

Localizadas, Ausentes o
Extraviadas. Termina el
procedimiento.

Desaparecidas, No
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DTM-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
PAGO DE INFRACCIONES DE TRANSITO MUNICIPAL

a) Propésito del procedimiento

Al realizar una infraccién por incumplimiento al reglamento de Transito del Estado
de México, el conductor o conductora que haya sido acreedor debera realizar su
pago correspondiente en efectivo o con tarjeta de crédito o débito.

b) Alcance

Comisaria Municipal de Atlacomulco.
Departamento de Transito Municipal.
Ciudadania en general.

c)Referencias juridicas

Ley de Seguridad del Estado de México.
Bando Municipal Vigente.
Reglamento de Transito del Estado de México Vigente.

d) Responsabilidades

Jefa del Departamento de Transito Municipal.
Jefa de servicios.

Policia de transito.

Ciudadana o ciudadano.

e) Politicas y lineamientos

La Policia de transito serd la encargada de realizar la infraccidn, utilizando el
equipo informatico asignado para ello, asi como usuario y contrasefia personal.

En el supuesto de que se encuentre el conductor o conductora al momento de
realizar la infraccion se le dara a conocer el motivo de la infraccion y las formas de
pago, siendo estas con tarjeta de crédito o débito con las policias de transito, asi
mismo en efectivo o con tarjeta de crédito o débito en las instalaciones del
departamento de transito ubicadas en Libramiento Jorge Jiménez Cantu, colonia
Las Fuentes.

En caso de no encontrarse el conductor o conductora del vehiculo la policia de
transito debera de dejar el ticket de infraccion en un lugar visible y seguro sobre el
vehiculo.

Unicamente se retirara la placa de circulacién del vehiculo cuando éstas no sean
del Estado de México para garantizar el pago.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DTM-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
PAGO DE INFRACCIONES DE TRANSITO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Policia de Realiza recorridos a pie o en auto patrulla para | Ticket de infraccidon
transito. verificar el cumplimiento al reglamento de transito.
2 Policia de Realiza infracciones correspondientes por | Equipo informatico
transito. incumplimiento  al Reglamento de Transito del
Estado de México Vigente utilizando el equipo
informatico a su cargo.
3 Policia de Envia reporte de infracciones al departamento de
transito. transito municipal para su registro.
4 Policia de Orienta al ciudadano o ciudadana para realizar el
transito. pago inmediato de la infraccion o cuando asi le sea
conveniente.
5 Ciudadano o Realiza el pago de la infraccion en efectivo en la
ciudadana. ventanilla del departamento de transito municipal.
6 Policia de Genera la orden de pago para que el ciudadano o
transito. ciudadana realice su pago en la ventanilla de
tesoreria municipal.
7 Ciudadano o Entrega su comprobante de pago en la ventanilla del
ciudadana. departamento de transito municipal.
8 Policia de Registra el numero de folio del comprobante de | Archivo
transito. pago de tesoreria municipal en el Sistema Integral de
Informacion Policial.
9 Policia de Entrega el ticket de infraccion y el comprobante de
transito. pago al ciudadano o ciudadana. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DTM-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
PAGO DE INFRACCIONES DE TRANSITO MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

POLICIA DE TRANSITO CIUDADANO O CIUDADANA

~N
1. Realiza recorridos a pie o en

auto patrulla para verificar el
cumplimiento al reglamento de
transito.

v

2. Realiza infracciones
correspondientes por
incumplimiento al Reglamento de
Transito del Estado de México
vigente utilizando el equipo
informético a su cargo.

A\ 4

3. Envia reporte de Infracciones al
departamento de transito
municipal para su registro.

v

4. Orienta al ciudadano o
ciudadana para realizar el pago
inmediato de la infraccién o

cuando asi le sea conveniente 5. Realiza el pago de la infraccion en
| efectivo en la ventanilla del

P departamento de transito municipal.
6. Genera la orden de pago para <
que el ciudadano o ciudadana
realice su pago en la ventanilla de
tesoreria municipal. 7. Entrega su comprobante de pago
[ | en la ventanilla del departamento de
P’ transito municipal.

8. Registra el nimero de folio del <
comprobante de pago de tesoreria
municipal en el Sistema Integral de
Informacion Policial.

Y

~N

9. Entrega el ticket de infraccion
y el comprobante de pago al
ciudadano o ciudadana. Termina

procedimiento.

J
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO

Fecha de Elaboracion

Dependencia Municipal Emisora
TESORERIA DE ATLACOMULCO

C. Tesorero Municipal =

12 Ene 2022 14:58

Orden de Pago No.:
Titular o Responsable

SAT - 3653 Infraccidn Folio:  ATOH3T-3012

El {La) Ciudadano (a) N

Con Domicilio en

- -Int. -, -, ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO

R.F.C. Entrara a la tesoreria municipal la cantidad que se detalla por el concepto especificado de

- conformidad con lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Concepto

MULTAS DE TRAMSITO MPORTE $1.702.40

Informacién Complemeantaria

INFRACCION NO. ATOH37-3012 ART. | 100V, | RE.T.E.M.W. X 20 LLM.A. ACTUALITACION 000

50% DESC. ART. 127 R.T.V. ART. RECARGOS $0.00
MULTAS $0.00
DESCUENTO 3806.20
REDOMDEO $0.20
TOTAL 3306.00

Elabord Autorizd Recibid Interesado
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO
Fecha de Elaboracion 12 Ene 2022 14:5¢ Orden de Pago No.: SAT - 3653 Infraccion Folio:  ATOH3IT-3012

Dependencia Municipal Emisora
TESORERIA DE ATLACOMULCO

C. Tesorero Municipal -

Titular o Responsable

El {La) Ciudadano () NN

Con Domicilio en
RF.C.

Concepto
MULTAS DE TRAMSITO

Informacién Complemeantaria

INFRACCION NO. ATOH37-3012 ART. | 100/XV, | RE.T.EM.V. X 20 UMA.

50% DESC. ART. 127 RLT.V. ART.

Elabord

- = Int. -, -, ATLACOMULCO, ESTADD DE MEXICO

Entrara a la tesoreria municipal la cantidad que se detalla por el concepto especificado de
conformidad con lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

IMPORTE $1,792.40
ACTUALIZACION 50.00
RECARGOS $0.00
MULTAS $0.00
DESCUENTO 580620
REDONDEOQ $0.20
TOTAL 380600
Autorizd Recibid Interesado
|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DTM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
PUESTAS A DISPOSICION POR ACCIDENTES DE TRANSITO

a) Propésito del procedimiento Tomar conocimiento de los hechos de transito reportados por el radio
operador o radio operadora en turno de la Comisaria Municipal y
brindar el apoyo necesario al ciudadano o ciudadana, en coordinacion
con el servicio de emergencia para su atencién en el lugar o su traslado
en caso de ser necesario a la estancia correspondiente para su
inmediata atencion.

b) Alcance Comisaria Municipal.

Jefa del departamento de transito municipal.

Jefa de servicios.

Policias de transito municipal.

Ciudadano o ciudadana.

c) Referencias juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

Reglamento de Transito del Estado de México.

d) Responsabilidades Comisario o comisaria municipal.

Jefa del departamento de transito municipal.

Radio operador o radio operadora.

Jefa de servicios.

Policias de transito municipal.

e) Politicas y lineamientos El reporte generado tiene caracter de emergencia proporcionado por
el radio operador o radio operadora en turno, se informarad la gravedad
o no del hecho de transito.

En caso de haber lesionados en el lugar seran trasladados por el
servicio de emergencia existente en el mismo, a la clinica mas cercana
para su valoracién.

Los vehiculos y conductores participantes en el hecho de transito seran
canalizados a la instancia correspondiente, (Fiscalia Regional de
Atlacomulco u Oficialia Calificadora en caso de ser necesario) y/o
podran llegar a un convenio en el lugar, garantizando los derechos de
ambos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DTM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
PUESTAS A DISPOSICION POR ACCIDENTES DE TRANSITO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Radio operador o Recibe llamada de emergencia del hecho de | Radio
radio transito y canaliza al departamento de transito
operadora municipal.
2 Jefa del Recibe reporte de emergencia y ordena a la
departamento de | jefa de servicios brindar el apoyo.
transito municipal.
3 Jefa de servicios Canaliza el reporte a la policia de transito mas
cercana.
4 Policia de transito | Acude al lugar para brindar el apoyo y analiza | Vehiculo
municipal la gravedad del mismo.
5 Policia de transito | Toma conocimiento del hecho de transito y
municipal canaliza a la instancia correspondiente segun
sea el caso.
6 Jefa de servicios Envia informe de novedades al radio operador | Informe
o radio operadora de la Comisaria Municipal.
7 Radio operador o Recibe informe y agrega parte de novedades.
radio operadora Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-DTM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
PUESTAS A DISPOSICION POR ACCIDENTES DE TRANSITO

DIAGRAMA DE FLUJO

RADIO OPERADOR O RADIO
OPERADORA

COORDINADOR O
COORDINADORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

JEFA DE SERVICIOS

POLICIiA DE TRANSITO
MUNICIPAL

1. Recibe llamada de

emergencia del hecho

de transito y canaliza
al departamento de
transito municipal.

2. Recibe reporte de
emergencia y ordena a la
jefa de servicios brindar

A\ 4

7. Recibe informe y
Agrega al parte de
Novedades. Termino de

el apoyo.

3. Canaliza el reporte
a la policia de transito
mas cercana.

v

4. Acude al lugar para
brindar el apoyo y

6. Envia informe de
novedades al radio
operador o radio
operadora de la
Comisaria Municipal.

\ 4

analiza la gravedad del
mismo.

5. Toma conocimientos

del hecho de transito y

canaliza a la estancia

correspondiente segin
sea el caso.

A

Procedimiento. J:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4
VISTO BUENO PARA LA COLOCACION DE TOPES EN LA ViA PUBLICA DENTRO
DE LA CABECERA MUNICIPAL

a) Propésito del procedimiento La colocacién de topes se realiza en las calles del municipio con la finalidad
de disminuir la velocidad de los automoviles que circulan por las calles para
evitar accidentes de transito.

b) Alcance Comisaria o comisario municipal de Atlacomulco.
Ciudadano o ciudadana.
c)Referencias juridicas NORTE-SECOM-01-2007 Norma técnica que establece las especificaciones

para limitar la construccion de reductores de velocidad sobre Ia
infraestructura carretera y via primaria.
Articulo 140 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades Ciudadano o ciudadana
Coordinador o coordinadora de movilidad.

e) Politicas y lineamientos La ciudadania ingresa solicitud en la coordinacién de atencién ciudadana.
La Coordinacién de Movilidad realizard la inspeccion para la colocacion del
tope.
Se da respuesta a la solicitud, la cual se emite por la Coordinaciéon de
Movilidad.

El tramite tiene un tiempo de respuesta de 10 dias habiles.
La atencidn a la ciudadana serd de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
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VISTO BUENO PARA LA COLOCACION DE TOPES EN LA ViA PUBLICA DENTRO
DE LA CABECERA MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Solicita mediante oficio la colocacion de topes en la | Oficio del ciudadano o
ciudadana via publica del municipio. ciudadana
2 Coordinacion Recibe oficio del ciudadano o ciudadana y registra
atencion solicitud e informa al ciudadano o ciudadana que se
ciudadana analizara su solicitud y a mas tardar 10 dias se le
dard respuesta.
3 Coordinacién Envia a la Comisaria Municipal de Atlacomulco la
atencion solicitud.
ciudadana
4 Comisaria Envia a la Coordinacion de Movilidad la solicitud.
Municipal
5 Coordinacién de | Realiza la inspeccién al lugar donde el ciudadano o
Movilidad ciudadana, solicita la colocacion del tope.
6 Coordinacién de | Realiza el oficio donde se le informa al ciudadano o
Movilidad ciudadana, que si es factible o no su peticion.
Si es negativa, termina el procedimiento.
7 Coordinacién de | Entrega respuesta a la coordinacién de atencién
Movilidad ciudadana.
Coordinacion Recibe y firma acuse de recibido
8 atencion
ciudadana
9 Coordinacién de | Recibe y archiva acuse. Termina el procedimiento. Acuse de Recibido
Movilidad
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-01
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4

VISTO BUENO PARA LA COLOCACION DE TOPES EN LA ViA PUBLICA DENTRO DE LA

PROCEDIMIENTO:

CABECERA MUNICIPAL

PAGINA: 3/4

DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O COORDINACION DE . COORDINACION DE
CIUDADANA ATENCION CIUDADANA COMISARIA MUNICIPAL MOVILIDAD
1 Solicita mediante
oficio la colocacién de
topes en la via publica
del municipio.
2.  Recibe oficio del
ciudadano o ciudadana y
registra solicitud e informa
P 4l ciudadano o ciudadana
que se analizara su solicitud
y a mas tardar 10 dias se le
dara respuesta.
v
3. Envia a la Comisaria
Municipal de Atlacomulco la
solicitud.
4.Enviaala
> Coordinacion de
Movilidad
5. Realiza la inspeccidn al
lugar donde del
o ciudadano o ciudadana
o solicita la colocacion del
tope
\ 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-01

COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
VISTO BUENO PARA LA COLOCACION DE TOPES EN LA ViA PUBLICA DENTRO DE
LA CABECERA MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O COORDINACION DE P COORDINACION DE
CIUDADANA ATENCION CIUDADANA COMISARIA MUNICIPAL MOVILIDAD

6. Realiza el
oficio donde
informa al
ciudadano o
ciudadana si es
factible o no su

solicitud

\ 4 v
Realiza el Realiza el
oficio donde oficio donde
informa al informa al
ciudadano o ciudadano o
ciudadana ciudadana
que no es que sies
factible su factible su
solicitud. solicitud

ﬁ

7. Entrega respuesta a la
Coordinacion de Atencién

8. Recibe y firma acuse de |
recibido -

9. Recibe acuse y archiva.
;‘ Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4
COLOCACION DE REDUCTORES DE VELOCIDAD

a) Propésito del procedimiento Son dispositivos colocados sobre la superficie de desaceleracién, cuya
finalidad es la de mantener velocidades de circulacion reducidas a lo
largo de ciertos tramos de via.

b) Alcance Comisario o comisaria Municipal.
Ciudadano o ciudadana.
c) Referencias juridicas NORTE-SECOM-01-2007 Norma técnica que establece las

especificaciones para limitar la construccion de reductores de velocidad
sobre la infraestructura carretera y via primaria.
Articulo 140 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades Ciudadano o ciudadana
Coordinador o coordinadora de movilidad.

e) Politicas y lineamientos La ciudadania ingresa solicitud en la coordinacion de atencion
ciudadana.

La Coordinacién de Movilidad realizara la inspeccién para la colocacion
de reductores de velocidad.

Se da respuesta a la solicitud, la cual se emite por la Coordinacién de
Movilidad.

El tramite tiene un tiempo de respuesta de 10 dias habiles.

La atencién a la ciudadania serd de lunes a viernes de 09:00 a 16:00
horas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
COLOCACION DE REDUCTORES DE VELOCIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Solicita mediante oficio, la colocacién de | Oficio del ciudadano o
ciudadana reductores de velocidad. ciudadana
2 Coordinacién | Recibe oficio del ciudadano o ciudadana registra
de atencién solicitud e informa al ciudadano o ciudadana que
ciudadana se analizara su solicitud y a mas tardar 10 dias se le
dara respuesta.
3 Coordinacién | Envia a la Comisaria Municipal de Atlacomulco la
de atencién solicitud.
ciudadana
4 Comisaria Envia a la Coordinacion de Movilidad la solicitud.
Municipal
5 Coordinacién | Realiza la inspeccidn al lugar donde el ciudadano o
de Movilidad | ciudadana solicita la colocacidon de reductores de
velocidad.
6 Coordinacién | Realiza el oficio donde informa al ciudadano o
de Movilidad | ciudadana, si es factible o no su peticién.
Si es negativa, termina el procedimiento.
7 Coordinacién | Entrega respuesta a la coordinacion de atencién
de Movilidad | ciudadana.
8 Coordinacién | Recibe y firma acuse de recibido.
de atencidén
ciudadana
9 Coordinacién | Recibe y archiva acuse. Termina el procedimiento. | Acuse de recibido
de Movilidad
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
COLOCACION DE REDUCTORES DE VELOCIDAD.

DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE . COORDINACION DE
CIUDADANO O CIUDADANA e COMISARIA MUNICIPAL g ———

1. Solicita mediante oficio, la
colocacion de reductores de
velocidad.

2. Recibe oficio del
ciudadano o ciudadanay
registra solicitud e informa
al ciudadano o ciudadana
que se analizard su solicitud
y a mas tardar 10 dias se le
dara respuesta. Llena
formato general y elabora
concentrado.

v

A 4

3. Envia a la Comisaria
Municipal de Atlacomulco la
solicitud.

4. Recibe la solicitud y la

v

emite a la Coordinacién
de Movilidad 5. Realiza la

inspeccion al lugar

donde el ciudadano

v

solicita la colocacion
de reductores de
velocidad

A 4

4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-02
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
COLOCACION DE REDUCTORES DE VELOCIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO O COORDINACION DE

CIUDADANA ATENCION CIUDADANA COMISARIA MUNICIPAL

COORDINACION DE
MOVILIDAD

8. Recibe y firma acuse de

6. Realiza el
oficio donde
informa al
ciudadano o
ciudadana si es
factible o no su

solicitud
NO S
\ 4 v
Realiza el oficio Realiza el
donde informa oficio donde
al ciudadano o informa al
ciudadana que ciudadano o
no es factible ciudadana
su solicitud y se que sies
da por factible su
terminado el solicitud
procedimiento
y

7. Entrega respuesta a la
Coordinacion de Atencion

recibido

A

o 9. Recibe acuse y archiva.
»

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4
COLOCACION DE SENALAMIENTOS VIALES Y PINTA DE PASOS PEATONALES

a) Propdsito del procedimiento La colocacion de sefialamientos en vialidades se integra para regular el
transito sefialando la existencia de limitaciones fisicas o prohibiciones
reglamentarias que restringen su uso, indicaciones relacionadas con su
seguridad y con la proteccién de las vias de comunicacién, para regular y
canalizar correctamente el transito de vehiculos y peatones, por lo que,
con el propdsito de facilitar que los usuarios comprendan esas
indicaciones, dicho sistema debe ser uniforme en todo el municipio, para
disminuir la ocurrencia de accidentes.

b) Alcance Comisario o comisaria municipal.
Ciudadano o ciudadana.
c) Referencias juridicas NORTE-SECOM-01-2007 Norma técnica que establece las especificaciones

para limitar la construccion de reductores de velocidad sobre la
infraestructura carretera y via primaria.
Articulo 140 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades Ciudadano o ciudadana.
Coordinador o coordinadora de Movilidad.
e) Politicas y lineamientos La ciudadania ingresa solicitud en la coordinacién de atencién ciudadana.

La Coordinacion de Movilidad realizard la inspeccidn para la colocacion de
sefialamientos y pasos peatonales.

Se da respuesta a la solicitud, la cual se emite por la Coordinacidon de
Movilidad.

El tramite tiene un tiempo de respuesta de 10 dias habiles.

La atencidn a la ciudadania sera de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
COLOCACION DE SENALAMIENTOS VIALES Y PINTA DE PASOS PEATONALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Solicita mediante oficio la colocacién de topes en la | Oficio del ciudadano o
ciudadana via publica del municipio. ciudadana
2 Coordinacion Recibe oficio del ciudadano o ciudadana y registra
atencién solicitud e informa al ciudadano o ciudadana que se
ciudadana analizara su solicitud y a mas tardar 10 dias se le
dard respuesta.
3 Coordinacién Envia a la Comisaria Municipal de Atlacomulco la
atencion solicitud.
ciudadana
4 Comisaria Envia a la Coordinacién de Movilidad la solicitud.
Municipal
5 Coordinacién de | Realiza la inspeccidon al lugar donde el ciudadano o
Movilidad ciudadana, solicita la colocacion del tope.
6 Coordinacién de | Realiza el oficio donde se le informa al ciudadano o
Movilidad ciudadana, que si es factible o no su peticion.
Si es negativa, termina el procedimiento.
7 Coordinacién de | Entrega respuesta a la coordinacién atencion
Movilidad ciudadana.
Coordinacién
8 atencién Recibe y firma acuse de recibido
ciudadana
9 Coordinacién de | Recibe y archiva acuse. Termina el procedimiento. Acuse de recibido
Movilidad
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COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
COLOCACION DE SENALAMIENTOS VIALES Y PINTA DE PASOS PEATONALES
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O COORDINACION DE ; COORDINACION DE
CIUDADANA ATENCION CIUDADANA el L e A MOVILIDAD

1. Solicita mediante
oficio la colocacién de
topes en la via publica

del municipio. 2. Recibe oficio del ciudadano
o ciudadana y registra
solicitud e informa al
ciudadano o ciudadana que
se analizard su solicitud y a
mas tardar 10 dias se le dara
respuesta.

\ 4

\ 4

3. Envia a la Comisaria
Municipal de Atlacomulco la
solicitud.

o | 4. Recibe la solicitud y la
»

emite a la Coordinacion
de Movilidad.

5. Realiza la inspeccidn al
lugar donde el ciudadano
o ciudadana solicita la

\4

colocacién de
sefialamientos y pinta de
pasos peatonales.

\ 4

a
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-03
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
COLOCACION DE SENALAMIENTOS VIALES Y PINTA DE PASOS PEATONALES

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO O
CIUDADANA

ATENCION CIUDADANA

COMISARIA MUNICIPAL

COORDINACION DE MOVILIDAD

8. Recibe y firma acuse de
recibido

6. Realiza el
oficio donde
informa al
ciudadano o
ciudadana si es

factible o no su

solicitud

NO N

\4 v
Realiza el Realiza el
oficio donde oficio donde
informa al informa al

ciudadano ciudadano o
ciudadana que ciudadana
no es factible que si es
su solicitud. factible su

solicitud

A 4

7. Entrega respuesta Coordinacion de
Atencién Ciudadana.

A

9. Recibe acuse y archiva.

Termina procedimiento.
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COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
VISTO BUENO PARA AUTORIZAR EL ESTABLECIMIENTO, USO Y
APROVECHAMIENTO DE TAXIS, BASE DE TAXIS, BAHIAS, AREAS DE ASCENSO Y
DESCENSO, LANZADERAS Y COBERTIZOS EN LA ViA PUBLICA

a) Propésito del Visto bueno para autorizar el establecimiento, uso y aprovechamiento de taxis,

procedimiento base de taxis, bahias, areas de ascenso y descenso, lanzaderas y cobertizos en
la via publica.

b) Alcance Asociacion de base de taxis.

Comisario o comisaria municipal.
Consejo Municipal de Movilidad.

c) Referencias juridicas Articulo 39 de |a Ley de Movilidad del Estado de México

Articulo 143 del Bando Municipal vigente

d) Responsabilidades Asociacién de base de taxis.

Coordinador o coordinadora de Movilidad.

e) Politicas y lineamientos La asociacion de taxis solicita mediante oficio el espacio para una base de taxis
ante la coordinacién de atencidn ciudadana.

La Coordinacion de Movilidad realizard la inspeccién para otorgar el visto
bueno antes autorizado por el Consejo Municipal.

Se da respuesta a la solicitud, la cual se emite por la Coordinacion de
Movilidad.

El trdmite tiene un tiempo de respuesta de 10 dias habiles.

La atencion a la ciudadania sera de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
VISTO BUENO PARA AUTORIZAR EL ESTABLECIMIENTO, USO Y APROVECHAMIENTO
DE TAXIS, BASE DE TAXIS, BAHIAS, AREAS DE ASCENSO Y DESCENSO, LANZADERAS
Y COBERTIZOS EN LA ViA PUBLICA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Ciudadano o Solicita mediante oficio, visto bueno para base de Oficio del ciudadano o
ciudadana taxis. ciudadana
2 Coordinacién | Recibe oficio del ciudadano o ciudadana y registra
de atencion solicitud e informa al ciudadano o ciudadana que
ciudadana se analizara su solicitud y a mas tardar 10 dias se le
dard respuesta. Llena formato general y elabora
concentrado.
3 Coordinacién | Envia a la Comisaria Municipal de Atlacomulco la
De atencidn solicitud.
ciudadana
4 Comisaria Envia a la Coordinacion de Movilidad la solicitud.
Municipal
5 Coordinacién | Realiza la inspeccidn al lugar donde el ciudadano o
de Movilidad | ciudadana solicita la colocacidn de base de taxi.
6 Coordinacién | Somete ante el Consejo Municipal de Movilidad, ya
de Movilidad | que es el érgano de consulta, facultado para emitir
el acuerdo respecto a la procedencia para
autorizar, el establecimiento, uso y
aprovechamiento de bases de taxis, bahias, areas
de ascenso y descenso y cobertizos en la via
publica.
7 Consejo Emite la resolucién correspondiente.
Municipal de
Movilidad
8 Coordinacién | Realiza el oficio donde informa al ciudadano o
de Movilidad | ciudadana si es factible o no su peticién. Si es
negativo, termina el Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5
VISTO BUENO PARA AUTORIZAR EL ESTABLECIMIENTO, USO Y APROVECHAMIENTO
DE TAXIS, BASE DE TAXIS, BAHIAS, AREAS DE ASCENSO Y DESCENSO, LANZADERAS
Y COBERTIZOS EN LA ViA PUBLICA

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

9 Coordinacién | Entrega respuesta coordinacion de atencidon
de Movilidad | ciudadana.

10 Coordinacién | Recibe y firma acuse de recibido
de atencion
ciudadana
11 Coordinacién | Recibe y archiva acuse. Termina el procedimiento. | Acuse de recibido
de Movilidad
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
VISTO BUENO PARA AUTORIZAR EL ESTABLECIMIENTO, USO Y APROVECHAMIENTO
DE TAXIS, BASE DE TAXIS, BAHIAS, AREAS DE ASCENSO Y DESCENSO, LANZADERAS
Y COBERTIZOS EN LA ViA PUBLICA
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O COORDINACEON 213 COMISARIA COORDINACION DE CONSEIO
CIUDADANA ATENCION MUNICIPAL MOVILIDAD MUNICIPAL DE
CIUDADANA MOVILIDAD
1. Solicita
ediante 2. Recibe oficio del
oficio, visto ciudadano o ciudadana
bueno para y registra solicitud e
base de taxis. informa al ciudadano o
ciudadana que se
analizara su solicitud y
o | amastardar 10 dias se
i le dara respuesta.
Llena formato general
y elabora concentrado.
A 4
3. Envia a la Comisaria
Municipal de 4.Enviaala
Atlacomulco la solicitud. Coordinacién de
| Movilidad la
> solicitud. . . i
5. Realiza la inspeccién al

lugar donde el ciudadano
solicita la colocacién de

\ 4

base de taxi.

|

6. Somete ante el
Consejo Municipal de
Movilidad, ya que es el

drgano de consulta,
facultado para emitir el
acuerdo respecto a la
procedencia para
autorizar, el
establecimiento, uso y
aprovechamiento de
bases de taxis, bahias,
areas de ascenso y
descenso y cobertizos en
la via publica.

:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-04
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
VISTO BUENO PARA AUTORIZAR EL ESTABLECIMIENTO, USO Y APROVECHAMIENTO
DE TAXIS, BASE DE TAXIS, BAHIAS, AREAS DE ASCENSO Y DESCENSO, LANZADERAS
Y COBERTIZOS EN LA ViA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O ATENCION COMISARIA COORDINACION DE leﬁlzf:,cj\fne
CIUDADANA CIUDADANA MUNICIPAL MOVILIDAD

MOVILIDAD

7. Emite la resolucién
correspondiente.

8. Realiza el
oficio donde
informa al
ciudadano
ciudadana si
es factible o
no su
peticion.

NO

v
Realiza el Realiza el
oficio donde oficio
informa al donde
ciudadano que informa al
no es factible ciudadano
su solicitud. =
Terminado el ciudadana
procedimiento RIS
F/ factible su
solicitud.
10. Recibe y P 9. Entrega respuesta a la coordinacion
firma acuse. hl de atencién ciudadana.

-
Lag 11. Recibe acuse y archiva.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
OPERATIVO VIAL

a) Propdsito del Operativo vial se llevara a cabo los dias domingos, el cual pretende disminuir el
procedimiento congestionamiento vial; evitar que no se estacionen en doble fila y disminuir el
riesgo de accidentes.

b) Alcance Comisario o comisaria municipal.

Ciudadania en general.

c) Referencias juridicas Articulo 140, 144 y 146 del Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades Inspectores o inspectoras de Movilidad

Coordinador o coordinadora de Movilidad.

e) Politicas y lineamientos Cuando es necesario para hacer eficiente la circulacion vial.
Lo realizan los inspectores o inspectoras de Movilidad.
Inicia de 07:00 a 16:00 horas.
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COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
OPERATIVO VIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

1 Coordinacién | Realiza inspeccion en avenidas y calles para ver el
de Movilidad | flujo vial.

2 Coordinacién | Coordina operativo con los inspectores o
de Movilidad | inspectoras de Movilidad.

3 Inspectores o | Realizan operativo dominical.
inspectoras
4 Inspectores o | Informan al coordinador o coordinadora de

inspectoras movilidad que concluyd el operativo dominical.

5 Coordinacién | Da por concluido el operativo dominical. Termina
de Movilidad | el Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-CMA-CM-05
COMISARIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MOVILIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
OPERATIVO VIAL
DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE MOVILIDAD INSPECTORES O INSPECTORAS DE MOVILIDAD

1 Realiza inspeccion en avenidas
y calles para ver el flujo vial.

A\ 4

2. Coordina operativo con los
inspectores o inspectoras de
Movilidad.

3. Realizan operativo dominical.

A\ 4

\ 4

4. Informan al coordinador o
coordinadora de movilidad que
concluy6 el operativo dominical.

5. Da por concluido el W
operativo dominical. Termina <

- <
procedimiento
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VI. GLOSARIO

Accidente: Suceso imprevisto que altera la marcha normal o prevista de las cosas, especialmente
el que causa dafios a una persona o cosa.

Actualizacion: Alude a lograr que algo se vuelva actual, es decir, conseguir que esté al dia.

Acuse de recibido: Documento postal con el que se certifica haber recibido determinada
notificacién o comunicacion.

Agresor/a: Persona que ataca y ofende con violencia.
Armamento: Conjunto de armas al servicio del ejército, de un cuerpo armado o de un individuo.

Asesor/a juridico/a: Es la persona que representara, orientard y asesorara legalmente a la victima
u ofendido durante un procedimiento penal o administrativo.

Aspirante: Persona que ha obtenido derecho o que pretende un empleo, un cargo publico o un
titulo.

Atencidon Ciudadana: Es la unidad disefiada para atender en forma directa y continua a los
ciudadanos que demandan informacion, tramites, servicios y asesorias, a través de distintos
canales de comunicacion (presencial, telefénico o digital).

Audiencia: Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter oficial a las personas
gue quieren conversar con él, generalmente para exponer, reclamar o solicitar alguna cosa.

Auxiliar de administracidn: Personas que llevan a cabo trabajos tipicos de una oficina como
archivar documentos, realizar tramites, gestionar la agenda, etc. Por lo general estas personas se
encuentran al servicio de un superior jerarquico, ayudandolo a cumplir con sus tareas.

Bien inmueble: Todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de comun la
circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o
juridicamente al terreno.

Bien mueble: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, por cualquier
medio, manteniendo su integridad.

Busqueda: Es la accién de hacer algo para hallar a alguien o algo, hacer lo necesario para
conseguir un objetivo.

C2: Centro de Control y Comunicacion C2 Atlacomulco.

C5: Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo y Calidad del Estado de México.
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Cadena de custodia: Se define como el procedimiento controlado que se aplica a los indicios
materiales relacionados con el delito, desde su localizacion hasta su valoracién por los encargados
de su andlisis, normalmente peritos, y que tiene como fin no viciar el manejo que de ellos se haga
y asi evitar alteraciones, sustituciones, contaminaciones o destrucciones.

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos,
habilidades y aptitudes del personal que labora en una Direccidon o empresa.

Celador: Persona que tiene por oficio vigilar el cumplimiento de las normas y el mantenimiento del
orden o hacer otras tareas de apoyo en un establecimiento publico.

Citatorio: Documento que se expide con el fin de citar a una persona para que comparezca ante
un juez o autoridad legalmente reconocida.

Ciudadano: Individuo sujeto de derechos politicos que habita en una comunidad o ciudad.
Civil: Designa todo lo que se refiere a los no-militares en general y a los ciudadanos en particular.

Comunidad estudiantil: Se llama a toda agrupacién de personas cohesionadas por un interés
comun que es la educacion. Sus integrantes son personas afectadas y que afectan a la educacion,
como directores, administrativos y directivos de escuela, maestras, estudiantes, padres de familia,
educadores, egresados y profesores.

Conducta atipica: Tiene que ver con toda conducta que conlleva una accidén u omisiéon que se
ajusta a los presupuestos detalladamente establecidos como delito dentro de un cuerpo legal.

Confidencial: Se trata de una propiedad de la informacién que pretende garantizar el acceso sdlo a
las personas autorizadas.

Conflictivo: Puede referirse a una persona, grupo o fuerza que se opone o ataca.

Custodia: Vigilar y estar pendiente de las necesidades de una persona civil o bajo las érdenes de
una autoridad judicial en un bien mueble o inmueble.

Datos delictivos: Estadistica numeral que supone una conducta infraccional del Derecho penal, es
decir, una accién u omision tipificada y penada por la ley.

Delegado/a: Persona que se encarga, por eleccion o designacion, de representar a una
colectividad o a una persona o de actuar en su nombre.

Delito: Es un comportamiento que, ya sea por propia voluntad o por imprudencia, resulta
contrario a lo establecido por la ley.

Denuncia: Notificacion que se hace a la autoridad de que se ha cometido un delito o de que
alguien es el autor de un delito.
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Denunciante: Se refiere a la persona que delata, acusa, sopla, notifica, avisa, encausa, predice,
pronostica o vaticina.

Depositario: Persona que cuida de los bienes o cosas de valor que se ponen bajo su custodia.

Derechos humanos: Son los derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion alguna
de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religién, lengua, o
cualquier otra condicién.

Destitucidn: Expulsién de una persona del cargo que ocupaba por parte de la autoridad
competente.

Detenido o detenida: Persona que ha sido privado provisionalmente de la libertad por orden de la
autoridad competente.

Diligencia: Tramite o gestion, generalmente administrativa, que se tiene que realizar para resolver
un asunto.

Elementos probatorios: Es cualquier objeto relacionado con una conducta punible, que puede
servir para determinar la verdad en una actuacion penal.

En activo: Es el término utilizado para referirse a los Policias que se encuentran ya laborando en
una Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Enlace: Se refiere a la unidn, conexién o atadura que puede existir entre dos o mds cosas, es decir,
se refiere a la accion de enlazar algunos objetos, pero también puede tratarse del enlace que
pueden realizar dos personas.

Equipo de comunicacidn: Son los elementos u objetos necesarios para la realizacidon de una labor,
se puede referir al equipo de radio, celular, computadora, etc.

Estado de fuerza: Es un documento en el cual se integra informacidn referente a Seguridad Publica
de los diferentes servicios que se brindan en la entidad federativa. Dentro de éste se encuentra el
registro de datos de personal, (operativo y administrativo) asi como, parque vehicular autorizado
equipo de radio comunicacién, equipo accesorio, relaciéon de servicios que prestan, en su caso,
armamento, etc.

Falta administrativa: Son ciertas conductas que no constituyen un delito por no estar tipificadas
en el Cédigo Penal pero que moralmente no son correctas.

Hecho delictivo: Acciéon u omisién tipica y antijuridica concretamente realizada, y por cuya
perpetracidn corresponde dirigir a su autor el reproche de culpabilidad.
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Infractor/a: Se dice exclusivamente de una persona, que infringe, viola, quebranta, trasgrede,
delinque, vulnera o incumple una ley, norma, precepto o una regla.

Inspeccidn: Se trata de una exploracion fisica que se realiza principalmente a través de la vista.

Instancia Judicial: Se entiende por cada uno de los grados jurisdiccionales en que se pueden
conocer y resolver los diversos asuntos sometidos a los tribunales de justicia.

Integridad fisica: Se relaciona al derecho a no ser objeto de vulneraciones en la persona fisica,
como lesiones, tortura o muerte.

IPH: Informe Policial Homologado.

Jefe/a de servicios: Se trata de una persona que se encuentra en el puesto superior de una
jerarquia y que tiene las facultades necesarias para mandar a sus subordinados.

Jefe/a de turno: Es el encargado de vigilar y distribuir las responsabilidades a los compafieros de
trabajo durante un turno.

Jurisdiccidn: Es la potestad, derivada del poder del estado, para resolver conflictos personales de
cualquier ciudadano utilizando la ley como medio de presiéon para que se cumpla el veredicto
elegido por el juez.

Llamada de emergencia: Se refiere al aviso que realiza un ciudadano para informar sobre un
acontecimiento que pone en peligro la integridad fisica o patrimonial de una persona.

Mandamiento: Orden que un juez o tribunal dicta, dentro de sus facultades, para que sea
cumplida una decisidn o se haga eficaz un acto procesal.

Manual de procedimientos: Es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para
obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas vy
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

Medida de proteccidn: Son aquellas actitudes y decisiones que toma en cuenta el Estado a través
de sus diversas instituciones publicas, a fin de hacer efectivo el cuidado y proteccién de la victima
de la agresidn, con respecto a la agresidn misma y a su agresor; son mecanismos que buscan
brindar apoyo y proteccion a las victimas de las agresiones e impedir la continuacidn de éstas.

Monitoreo: Controlar el desarrollo de una accién o un suceso a través de uno o varios monitores.

Monitorista: Persona encargada de vigilar, realizar recorridos y supervisar uno o mas monitores
con el fin de prevenir la consumacién de un hecho delictivo o accidente que ponga en riesgo la
integridad fisica de las personas.
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Multa monetaria: Es la sancidon administrativa o penal consistente en un pago en dinero.

Oficialia Calificadora: Es la dependencia encargada de coadyuvar a las diferentes instancias
Judiciales a conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los asuntos de cardcter administrativo.

Operador: Persona que tiene por oficio establecer las comunicaciones que no son automaticas en
una central telefénica.

Operativo: Se trata de un dispositivo o un plan que se lleva a cabo para desarrollar una accién y
conseguir un objetivo.

Parte de novedades: Presentacion por escrito de los hechos mas relevantes durante los turnos.

Parte informativo: Es la presentacion por escrito de una relacion de los hechos involucrados en un
hecho especifico, por ejemplo, un accidente, una detencién o cualquier otra intervencion del
Policia en el ejercicio de sus funciones.

Patrimonio: Conjunto de bienes propios de una persona o de una institucidn, susceptibles de
estimacion econdmica.

Personal: Se refiere a aquello perteneciente a la persona o aquello que es propio de ella.

Plataforma México: Red nacional que alberga las bases de datos criminalisticos y de personal de
Seguridad Publica y facilita su suministro, actualizacién y consulta.

Plataforma Mexiquense: Red del Estado de México que alberga las bases de datos criminalisticos
y de personal de Seguridad Publica y facilita su suministro, actualizacién y consulta.

Platica: Es la charla o el didlogo que se desarrolla cuando una persona habla con otra u otras.
Policia: Fuerza de seguridad encargada de mantener el orden publico y la seguridad.

Prevencion: Medida o disposicién que se toma de manera anticipada para evitar que suceda una
cosa considerada negativa.

Privacion de la libertad: Es la accidn consistente en despojar a alguien de su libertad ambulatoria,
recluyéndola sin tener en cuenta su voluntad, en un edificio cerrado destinado a tal efecto.

Procedimiento: Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de
manera eficaz.

Proceso administrativo: Proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las
actividades de planeacién, organizacién, direccidn y control, desarrolladas para lograr un objetivo
comun.
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Profesionalizacion: Es una serie de cambios en algo, por lo general con la intencién de
incrementar su calidad y de alcanzar ciertos estandares.

Proteccion Civil: Es un sistema que tiene la misidon de proporcionarle proteccién y asistencia para
los ciudadanos que residen en él, y a quienes se hayan de paso, en caso de sucederse cualquier
tipo de desastre natural o accidente.

Proteccidn: Es el cuidado y resguardo con que algo o alguien, preserva un objeto o sujeto.

Proyecto “G-135": Se trata de un programa de video vigilancia urbana consistente en la instalacion
de cdmaras de seguridad en puntos estratégicos con el fin de disminuir el indice delictivo en los
Municipios o Comunidades en las que son instaladas.

Prueba de alcoholimetria: Dispositivo que determina cudnto alcohol hay en la sangre, midiendo la
cantidad de alcohol en el aire que uno exhala.

Punto estratégico: Lugar sistematico de desarrollo e implementacién de planes para alcanzar
propdsitos u objetivos.

Queja: Reclamacién o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.

Radio Operador: Policia encargado de recibir todos los reportes realizados via radio de los
elementos de una corporacién o institucién.

Recorrido de vigilancia: Es la ronda que realiza el vigilante dentro del perimetro y/o predio donde
se ubica su objetivo, con el propdsito de prevenir ilicitos o siniestros y/o detectarlos para actuar en
conformidad.

RELINO: Registro de Listado Nominal.

Renuncia: Es resignarse a algo de manera voluntaria o apartarse de una cosa que se posee O se
puede llegar a conseguir, alejarse de algln proyecto, privarse de algo o de alguien.

Reporte de robo: Es el registro previa denuncia penal que se realiza ante el Ministerio Publico o
Fiscalia después de haber sido victima de un hurto de un bien mueble.

Sancidn: Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal.
Seguridad: Se define como "el estado de bienestar que percibe y disfruta el ser humano".

Sustento: Documento que refuerza y hace procedente un reclamo ante la justicia, y nos otorga el
derecho a ejercer una accién para que se nos reconozca nuestra demanda.
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Unidad vehicular: Aparato con o sin motor que se mueve sobre el suelo y sirve para transportar
cosas o personas, especialmente el de motor que circula por tierra.

Victima: Persona o animal que sufre un dafio o un perjuicio a causa de determinada accién o

suceso.
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VII. VALIDACION

AUTORIZO

LIC. MARISOL DEL SOCORRO ARIAS FLORES
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ATLACOMULCO.

VO. BO.

LIC. CECILIO NICOLAS MATEO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

REVISO

C. GREGORIO PLATA GONZALEZ
SINDICO MUNICIPAL Y PRESIDENTE DE LA COMISION
EDILICIA TRANSITORIA PARA LA REVISION
DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL

REVISO

LIC. CARLOS ALBERTO FLORES LOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION.

Pagina | 139 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



\‘) | Atlacogz!‘gjlm

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024 C

REVISO

LIC. MIGUEL ANGEL RUiZ SANCHEZ
COORDINADOR DE ASUNTOS JURIDICOS
REVISO
M.D.F. GABRIELA BASTIDA MONTIEL

COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

TITULAR DEL AREA

ADOLFO YANEZ MEDINA
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA
MUNICIPAL DE ATLACOMULCO
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