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ll.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41fracciones | y XXVIIl y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y
demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Politica y Procedimiento de la Direccién de Proximidad Social, que establece su estructura de
organizacidny las atribuciones de las areas que la mtegran en el desempeiio de las funciones

y atribuciones asignadas.

ELABORO
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T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ HIPOLITO
DIRECTOR DE PROXIMIDAD SOCIAL

REVISO
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IV.INTRODUCCION

Elpresente Manual de Politicasy Procedimientos, estd elaborado con la finalidad de dar a conocer la
forma en que se llevan a cabo los procedimientos dentro de este departamento, con ello se facilita la
integracion de personal de nuevo ingreso al servicio; entre sus funciones especificas principales,
esta la de optimizar los recursos humanos, materiales, los sistemas y las comunicaciones con cada
dependencia, de recibir y dar tramite a las diversas solicitudes de apoyo y de servicios que se reciben
por diversos medios.

Contiene informacion referente a la base legal, dreas de aplicaciones, responsabilidades, politicas de
operacién, simbologia, procedimientos y diagramas de flujo, lo que logra delimitar funciones mismas
que deberan ser observadas por los servidores publicos de cada nivel en la jerarquia, asi mismo,
permite conocer detalladamente la forma en que se desarrollan las actividades que se asignan a cada
area de trabajo, facilitando la consulta en la operacion de los servicios y la formalizacion de los
procedimientos operativos.

Con ello el personal que se desempeiia en esta dependencia Coordinara y atenderd el cabal
cumplimiento de la normatividad en el desempefo de sus funciones con estricto apego a los
principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos; este manual debe ser actualizado afo con afio para hacer los cambios que se crean
adecuados parael area.
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V.- AREAS DE APLICACION

1. Todas las Areas del H. Ayuntamiento.
2. Ayudantias Municipales (Colonias).
3. Ciudadanos.

4. Escuelas.

5. Eventos Deportivos.

6. Eventos Culturales.

7. Eventos Religiosos.

8. Eventos Masivos en General.
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VI.- RESPONSABLES

DIRECTOR:

Establecer acciones de Proximidad con la ciudadania generando un dialogo constante y
una atenta escucha de los ciudadanos, detectando sus problemas de inseguridad;
Construir en alianza estratégica con la comunidad organizada, las condiciones de
seguridad ciudadana, participando activamente la comunidad en el diagndstico, analisis y
propuestas de solucion de sus proplos problemas.

Gestionar actividades de prevencion en comunidad o areas focalizadas de acuerdo a las
necesidades detectadas.

. Promover, recabar y canalizar a las instancias correspondientes las denuncias anonimas

que se reciban.

Contribuir a la calidad de vida en comunidad a través de la mejora de entornos fisicos
focalizados respondiendo a las sefiales o indicios del crimen y dando seguimiento a las
peticiones de servicios publicos.

Identificar, evaluar y vigilar los riesgos en el entorno escolar de los diversos planteles del
Municipio, clasificando aquellos que lo registren para atender su problematica particular.
Integrar patrullas de vialidad escolar en planteles en los que se detecte riesgo por
vialidades cercanas, integradas por padres de familia de las Escuelas.

Establecer los canales de comunicacién adecuados con las diversas instancias
encargadas de atender las solicitudes o llamadas de auxilio y/o emergenua estableciendo
mecanismos y acciones permanentes de coordinaciony comunicacion con las mismas.
Fortalecer y formar al personal que labora en la dependencia para atender la demanda y
necesidades de la sociedad.

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO:

Elaborary proponer al Director, los planes de trabajo y cronogramas de cumpllmlento
Disefiar y revisar manteniendo actualizados los manuales de organizacion, asi como de
politicas y procedimientos.

Realizar, rendir y presentar los informes que soliciten las diversas instancias (internas y
externas).

Llevar el control de altas y bajas del personal, asi como de control administrativo interno
que se establezca.

Realizar todas las gestiones y darles seguimiento a las diversas necesidades para el buen
funcionamiento Operativo y Administrativo de la Direccion.

Proponer y establecer mecanismos, estrategias, programas, politicas y procedimientos
para mejorar el funcionamiento de la Direccion.
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7. Disefar controlary evaluar los programas de controly de cumplimiento.

8. Brindar orientacién a las instancias sobre gestiones que realicen en relacion a los
servicios que presta la Direccion.

9. Dar seguimiento hasta su conclusion de las peticiones y solicitudes de apoyo que se
reciban en la Direccion.

10. Informar los avances (Cronogramas y Avance de Resultados) de forma mensual.

1. Llevar el control de asistencias, evaluaciones, documentos y todo lo relacionado a los
becarios del programa “Jovenes Construyendo el Futuro”.

12. Llevar el seguimiento e integrar el soporte del programa Agenda para el Desarrollo
Municipal.

13. Entrega, recepcion, tramite y seguimiento de documentos del area.

14. Las demas que le confiera el superior jerarquico.

JEFEDETURNO:

1. Verifica asistenciay puntualidad del personal segtn su turno.

2. Suple inasistencias y nombra el plan de despliegue asignando a cada elemento su

respectivo servicio.

Recibe y entrega consignas en relacion con el servicio a su relevo diariamente.

Da cumplimiento a las consignas del servicio que recibe.

Supervisa al personal, asi como la implementacion de los servicios y de las unidades de

manera permanente.

6. Vigila el correcto desempefio del Radio Operador y el registro de los reportes en la

bitacora.

Verifica que se cubran hasta su total conclusion todas las solicitudes de apoyo recibidas.

Coordina, Implementay ejecuta la operatividad emergente de la Direccion.

9. Implementa los dispositivos, planes operativos y ordenes de operaciones que se le
indiquen.

10. Las demas que le confieran los superiores inmediatos.

oo w

© ~

RADIO OPERADOR:

1. Verificay/o entrega listado de consignas al relevo de su turno.

2. Recibe, verifica y controla mediante confirmacion de inventario de equipo y herramienta el
resguardo de las instalaciones.

3. Revisayreportael estado en que recibe el cierre de labitacoray los reportes.

4. Contesta las llamadas telefonicas y las solicitudes de apoyo y/o servicio que se reciben en la
base haciendo los registros correspondientes en bitacora.

5. Turna las solicitudes de apoyo recibidas a quien corresponda de acuerdo al protocolo.
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6. Recabayregistrala informacion en bitdcora de cada apoyo que se brinda desde su inicio hasta
la conclusion.

7. Maneja, coordina y registra lacomunicacion via radio y en el grupo de watss de la Direccion.

8. Agenda servicios posteriores.

9. Concentraelregistrode laincidencia por dia.

10. Las demas que le confieran los superiores jerarquicos.

PATRULLERO:

1. Revisa la unidad que le asignan para el desempefio de su servicio al inicio de su turno
asegurandose de su buen funcionamiento y estado 6ptimo para seguir operando.

2. Verificaelinventario de la unidad automotor asignada, reportando toda anomalia.

3. Solicita al superior inmediato oportunamente las reparaciones o servicios necesarios para el
buen estado de la unidad automotor asignada.

4. Mantiene en buen estado (limpia) su unidad.

of Cubrelasconsignas.a'reasycircuitosderecorridoqueleasignaelsuperiorjerérquico.

6. Se aboca con diligencia y prontitud para atender los llamados de auxilio que le son turnados
respetando las reglas de Transito.

7. Sigue los protocolos para cubrir los auxilios y servicios que le son turnados.

8. Recaba la informacion complementaria de los auxilios y/o servicios que presta y los
proporciona al radio operador para complementar los registros en bitacora.

9. Implementa y ejecuta operativamente los dispositivos de seguridad que se le indican o
aquellos que observa es necesario implementar segun el caso.

10. Realiza acciones de proximidad en todo momento durante el desempefio de su servicio donde
se ha establecido y en aquellas circunstancias que observa procedente.

1. Buscaentodo momento la cercaniay cordialidad en el trato directo con la comunidad con el fin
de ganarse la confianza y de detectar y hacerse de informacion sobre problematicas de
inseguridad.

12. Las demas que le confieran los superiores jerarquicos.

AGENTE:

1. Recibe elservicioen que hadeimplementarsey lo cubre pie atierra.
2. Cubre pie a tierra con diligencia y prontitud los llamados de auxilio que le son turnados

respetando las reglas de Transito.
3. Aplicapie atierra los protocolos de seguridad en la cobertura de auxilios y servicios que le

son turnados.
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Implementa y ejecuta operativamente pie a tierra los dispositivos de seguridad que se le
indican o aquellos que observa es necesario implementar segun el caso.
Realiza acciones de proximidad en todo momento durante el desempefio de su servicio donde
se ha establecido y en aquellas circunstancias que observa procedente.
Busca en todo momento la cercaniay cordialidad en el trato directo con la comunidad con el fin
de ganarse la confianza y de detectar y hacerse de informacién sobre problematicas de

inseguridad.

Las demas consignas que le confieran los superiores jerarquicos.
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VII.- POLITICAS DE OPERACION
1. El personal en general debera conocer el manual de politicas y procedimientos de la Direccion

para su correcta, debida aplicacion y cumplimiento.

2. El horario de atencion a la ciudadania sera de 08:00 am a 15:00 horas de lunes a viernes en horario
de oficinay las 24 horas el personal de guardia toda la semana.

3. El personal administrativo debera cumplir con todas las actividades asignadas por el Director para
un mejor controly atencion a la ciudadania.

4. Los tramites administrativos con relacion a las diferentes necesidades de todo el personal
asignado a ladireccion se deberaninformar al director y este debera determinar el seguimiento.

5. El personal en general debera de mantener la documentacion que maneja la direccion en debido
ordeny no maltratarla para su atencion y seguimiento.

6. Para los tramites a realizar la documentacién debera ser firmada por el director Gnicamente.
7. El personal debera portar correctamente el uniforme y respetar las areas de trabajo durante su
horario de servicio asignado respectivamente para proyectar una imagen digna de este

departamento.

8. El comportamiento del personal hacia sus compafieros y ciudadania en general debera ser
respetuosay profesional.

9.Todo el personal asignado al area debera mantener limpiay ordenada su areade trabajo.

10. El personal en general deberd cuidar y mantener en buen estado el material y equipo que le sea
asignado para el desempeno de sus funciones.

11. El servicio telefonico es Unicamente para atender los asuntos laborales.
12. El personal asignado a la direccion no debera ingerir bebidas alcohdlicas durante su horario de
servicio, ni acudir al mismo con aliento alcohdlico o en estado de intoxicacion de cualquier sustancia y

debera mantener una buenaimagen como servidor publico.

13. Todo el personal debera respetar los niveles jerarquicos y cumplira las érdenes que emitan los
mandos superiores, siempre y cuando la ejecucion de estas no signifiquen la comision de un delito.

14. Todos los datos de los servicios atendidos por el personal de la direccion en cada guardia deberan
ser registrados en la bitacora sin excepcion alguna.




H. AVUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS "~ Clave:MPP-DPS-19

M Emision: 1
g g Soblerms & 201 - 208 AL

—

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pég. 1 de 40,

15. La documentacion oficial de la direccion que utilice el personal operativo debera llenarse con letra
legible, sin faltas de ortografia y/o correcciones o tachones y debera contener los datos completos
del servicio atendido.

16. Todo el personal del area debera estar pendiente de su equipo de radio comunicacion para recibiry
atender cualquier mensaje de emergencia.

17. Los jefes de turno seran los responsables de cumplir los servicios asignados y rendir el reporte
antes del término de su guardia para un mejor control y evitar perdida de informacion.

18. El personal no debera hacer mal uso del uniforme, ni abusar de el usandolo para obtener
beneficios personales.

19. Las decisiones que deban tomarse y estas impliquen un alto grado de responsabilidad e
importancia deberan ser informadas al Director para su correcta atencion o en su defecto al superior
jerarquico inmediato por ausencia.

20. El personal debera mantener en buen estado los vehiculos oficiales asignados a la direccion, los
cuales no podran ser utilizados para uso personal ni resguardarlos en domicilios particulares,
cuidando en todo momento de no hacer mal uso de ellos y respetando las reglas de transito
respectivas.

21. Los vehiculos oficiales de la direccion estaran a resguardo del personal de guardia durante toda la
jornada de trabajo y deberan ser entregados a la guardia entrante en buen estado, reportando al
superior jerarquico cualquier anomalia detectada en los mismos oportunamente.

22. El personal en general debera conocer y aplicar todas las normas y reglamentacion aplicables
con el trabajo del area, actuando siempre con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
profesionalismo y honradez.

23. El personal no debera proporcionar informacion reservada al area y con motivo de la prestacion
de su servicio sin previa autorizacion del Director.

24. El personal no podra ausentarse en horas de trabajo para asuntos personales sin previa
autorizacion delinmediato superior jerarquico.

25. Deberan cumplir y observar en todo momento las leyes y reglamentos vigentes.

26. Observaran un trato digno, amable y sobre todo cordial hacia la ciudadania teniendo siempre
presente que se busca un acercamiento que inspire confianza y Proximidad.
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27. Se buscara atender todas las solicitudes recibidas, siempre tratando de brindar una buena

atencion acorde a las necesidades del solicitante, en la medida que las circunstancias nos lo
permitany la normatividad vigente.

28. Todos los oficios que se reciban deberan contener fecha, horay nombre de la persona que lo
recibe, dando conocimiento de su contenido al inmediato superior de quien sea competencia para su
inmediata atencion, pero siempre haciéndolo del conocimiento del Director.
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VIIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo Representa

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

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

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

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

permanente.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o

hoja diferente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra

diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
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IX.- PROCEDIMIENTOS
No. PROCEDIMIENTOS DEL AREA CLAVE No. PAGINAS
1 Recepcion y Atencion de Solicitudes de | PR-DPS-RAS-01 16 -19
servicio.
2 | Atencion a Reporte de Emergencias. PR-DPS-ARE-02 20-23
3 | Apoyo a Escuelas con Riesgo por | PR-DPS-AER-03 24-29
vialidades cercanas.
4 | Acciones de Proximidad con la|PR-DPS-APC-04 30-38
Ciudadania.
, ) v
'ELABORO . REVISO AUTORIZO g
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T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ

C.AGUSHIN ALONSO

HIPOLITO IERREZ
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL ENTE MUNICIPAL
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1).- PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO.

1.- PROPOSITO:

Atender y dar seguimiento y/o canalizar las solicitudes de la ciudadania para prevenir los
riesgos inminentes especialmente aquellas que pongan en riesgo la vida, bienes y el

entorno ecologico.

2.-ALCANCE:

Proporcionar a la ciudadania en general un servicio de calidad, eficaz, eficiente y de manera

gratuita.

3.- REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica de los

Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
Convenio de Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica de los

Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
e Conveniode Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.

ELABORO
(u L\I)

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ

HIPOLITO
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL

REVISO

AUTORIZ6 "\

C.AGUSTIN
GONZALEZ

AGUSTIN ALONSO

SIDENTE MUNICIPAL

o™




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP-DPS-19

. Emision: 1
( ? &‘.’.‘.’.’%ﬁf;‘sﬁ ) g‘ 2019 - 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pag.17 de 40.

4.- RESPONSABILIDAD:

Director de Proximidad Social
Auxiliar Administrativo

Radio Operador

Agente

5.- DEFINICIONES:
Ninguna.
6.-METODO DE TRABAJO:

e Descripcion de Actividades.
e Diagramade Flujo

\
ELABORO REVISO AUTORIZO \_~
Lok i

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ
HIPOLI
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE

ADMINISTRATIVO

SERVICIO.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 AUXILIAR Recibir y fechar la solicitud, Oficio de Solicitud.
ADMINISTRATIVO | turnandola al Director.
2 DIRECTOR Atiende la solicitud para su Oficio de Solicitud.
ol analisis y da indicaciones. hi
3 DIRECTOR Competenciadel area:
No. Continua con la actividad 4
Si. Continua con la actividad 5
4 AUXILIAR Canaliza a la dependencia | Oficio/Memorandum/via

correspondiente via telefonica o
por escrito y finaliza.

telefonica

5 AUXILIAR Registra y programa el servicio | Agenda de servicios.
ADMINISTRATIVO | para su atencion.
6 AGENTE Realiza la coberturadel servicio | Tomadatosy los reporta

y reporta datos.

al Radio operador para
bitacora.

7 RADIO OPERADOR

8 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Recibe el reporte y lo registra
_parasu control.

Revisa el regiéfrb de la
cobertura y  archiva la
documentacion del servicio

concluye el procedimiento.

Estadistica Mensual

Krchivo.

ELABORO ~ REVISO
u\
T.U.M. JULIO CES £ NUNEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA
HIPOLITO GONZALEZ
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL OFICIAL MAYOR
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Inicio

Recibe la solicitud y la »

registra |
Recibe y analiza
indicaciones.

2

Oficio, via
telefonica

Canahiza al drea
» correspondiente y Termino.
finaliza 4

Agenda de
Servicios

!

Registra y programa para su
atencion 5

l Biticora

operativa

Realiza la  cobertura  del
servicio y reporta datos 6

Estadistica

Recibe el reporte y registra  mensual
para su control 7

l

Revisa el registro de la
cobertura y archiva  la
documentacion del servicio
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D PROCEDINIENTOATENCION A REPORTES DE EMERGENCIAS,

Lo PROPOSITO

Apovar @ L woctedad del Municiplo de Yautepee, Atendiendo y dando seguimients y/o
CanAlEAcon @ lan emergencian  reportadas, especialinente aguellas  provor atlat o
desastien naturaten o las que pongan e Hesgo la vida, hlenes y el entorne scologlieo ol
cludadania y el Municipio en general (contingen las)

S ALCANCE:
ate procedimiento aplica a ta cludadanta en general del Municipto
JoREFERENCIAN:

o Constitucion Politica de tos b atados Unldos Mexicanos

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mot elos,

o Loy General del Sistema Nactonal de Seguridad Pubtica,

o Loy Generalde Responsabilidades Administrativas

o Loy del Sistema de Seguridad Pablica det b stado de Morelos

o Loy bstatal para la Asuncion del Goblerno de ta Funcion de Seguridad Publica de los
Municipios y Policias Preventivas Municipalesy de Transito Municipal

o Loyde Responsabilidades Administrativas para el Eutado de Morelos

e Reglamento Especitico de Funclones de ta Comiston Euatatal de Seguridad Publica,

e Convenio de Coordinacion en Materia de Seqguridad Publica,

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« LoyGeneraldel Sistema Nacional de Seguridad Publica,

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

o LoydelSistema de Seguridad Publica del b stado de Morelos

e Loy Estatal para la Asuncion del Goblerno de la Funclion de Seguridad Publica de loy
Municipios y Policias Preventivas Municipalesy do Transito Municipal

« Reglamento Interior de la Comision Estatal de Seguridad Publica

e Convenio de Coordinacion en Materia de Seguridad Publica,
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4.- RESPONSABILIDAD:

Director de Proximidad Social
JefedeTurno

Patrullero

Radio Operador

Agente

5.- DEFINICIONES:
Ninguna.
6.-METODO DE TRABAJO:

e Descripcion de Actividades.
e Diagramade Flujo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCION A REPORTES DE EMERGENCIAS.

PASO

RESPONSABLE |

ACTIVIDADES

~ DOCUMENTOS

1 RADIO OPERADOR

2 | RADIO OPERADOR

Recibe via telefdnica, via radio o
de forma personal el reporte de
la emergencia y registra todos
los datos para su pronta
atencion.

Informa al jefe de turno del

reporte y avisa al Director por
cualquier medio de forma
inmediata o posterior.

3 JEFEDETURNO

4 | RADIOOPERADOR

Competencia del area:
No acudir 4.

AASlacud|r5 7 5, SREI8
Canalizavia telefomca ovia radio

al area correspondiente,
registra la informacién y finaliza

Bitacora Operativa.

‘Bitacora Operativa.

5 PATRULLERO
Y/O AGENTE

proceden con el apoyo.

6 RADIO OPERADOR

Acuden al lugar indicado vy

De requerlr apoyo externo se
solicita al area correspondiente
via telefonica o via radio.

Bitacora Operat'i'vé.‘ "

7 PATRULLERO Al término del servicio
Y/O AGENTE proporcionan la informacion
necesaria al R.O. para su
registro en bitacora.
8 RADIO OPERADOR | Recibe el reporte final del | Estadistica Mensualy

personal operativo, lo registra
para su control y concluye el
servicio.

Bitacora Operativa.

ELABORO
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCI

Inicio

Recibe ¢l reporte

Bitacora
Operativa
I
4

Recibe y analiza
indicaciones
2

AREPORTES DEEM N

Bitacora
Operativa

Canaliza al drea

corresy
linaliza

y

»> T'ermino
4

Acuden al lugar y proceden
5

4

De ser necesario se solicita
APOYO externo 6

Bitdcorn
Al concluir el apoyo  |Operativa
proporcionan la mformacion
para registro 1

Estadistica

Mensual y
Butdcora

Recibe el reporte final y lo
repistra 8

Operativa

A
Termino
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3).- PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VIALIDAD EN ESCUELAS.

1.- PROPOSITO:

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de Vialidad en entrada y salida de estudiantes para
prevenir cualquier riesgo o accidente en los pasos peatonales de acceso a instancias

educativas que tienen vialidades que representan riesgo en su entorno.

2.- ALCANCE:

Este procedimiento aplica en instancias educativas de los tres niveles (Kinder, Escuelas

Primarias y hasta nivel Secundaria), el servicio es de manera gratuita.

3.- REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica de los
Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
Convenio de Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Generaldel Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica de los
Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Seguridad Publica.

e Conveniode Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.
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4.- RESPONSABILIDAD:

Director de Proximidad Social
Auxiliar Administrativo
Jefede Turno

Radio Operador

Agente

5.- DEFINICIONES:
Ninguna.
6.- METODO DE TRABAJO:

e Descripcion de Actividades.
e Diagramade Flujo.

ELABORO ¥ REVISO. | "N
T.U.M. JULIO RNUNEZ C.AGUSTIN CHAVARRIA
HIPOLITO GONZALEZ
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL OFICYAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS

2019 - 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP-DPS-19

Emision: 1

Pag. 26 de 40.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: SERVICIO DE VIALIDAD EN ESCUELAS.

ADMINISTRATIVO

indicaciones y se programa para
su inspeccion.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 AUXILIAR Recibe la solicitud o peticion y la | Carpeta solicitudes
ADMINISTRATIVO | registra. de apoyo.
2 AUXILIAR Se informa al Director para | Agendade servicios.

3 JEFEDETURNO

Se le turna la solicitud y se
proporciona la informacion para
suinspeccion.

Documento de
solicitud.

Acude a la institucion y procede a
realizar el recorrido y la
inspeccion verificando riesgos
por vialidad en la periferia.

Se entrevista con el Titular,
recopila datos e informacion,

Bitacora Operativa.
Parte Informativo.
Graficos.

tomagraficos.

pd JEFE DETURNO
5 JEFE DE TURNO
6 AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Redacta el informe y turna toda
la informacion para
conocimiento del Director.

Parte Informativo.
Graficos.

ADMINISTRATIVO

implementar elemento.

7 DIRECTOR Toma decision si se requiere

implementar elemento para

vialidad.

No. Actividad 8.

Si. Actividad 9.
8 AUXILIAR Redacta oficio de negativa para | Oficio de

ADMINISTRATIVO | implementar elemento. Contestacion |

9 AUXILIAR Redacta Memo de consigna para Memo

ELABORO

REVISO

A

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ

HIPOLITO
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
10 JEFEDETURNO Recibe consigna y programa | Memo
paties | elemento para cobertura.
1 AGENTE Acude y da vialidad, reporta su | Bitacora Operativa.
i &) cobertura. LA
12 RADIO OPERADOR | Registra toda la informacion | Bitacora Operativa.
para el registro correspondiente Estadistica Mensual.
y se concluye con el
procedimiento.
ELABORO REVISO -~ AUTOR)ZO
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: SERVICIO DE VIALIDAD EN ESCUELAS.

Inicio

i

[ Carpeta de
LS-: recibe la solicitud. 1 lsoliciludcs

i

Agenda de
SErvicios.

/

Se informa al Director y se
programa su inspeccion. 2

v

Se turma  solicitud  para
insneceion

Soheitud

A4

Acude y verifica riesgos X
vialidad 4

5 - Bitacora Optva,
Se entrevista, recaba datos ¥ | parte Infmtivo
graficos, rinde informe. 5 [Graficos

Do a/adl

Se redacta mforme y se turna
con grificos al Director. 6

]

Redacta oficio de [Oficio de e
siintive (Contestacion Termino
negativa 8

Decide si
implementa
elemento.

7/

Redacta Memo para | Memo
implementar elemento 9

DY
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—

Recibe Memo y programa elem Meimo.

para implementarlo 10

4

Biticora
Acuden,  dan vialidad,  |Operativa

reportan su- cobertura, loma
praficas 11 ,./

Registra— la informacion

correspondiente  concluye el
12

Bitdcora
Operativa y
Estadistica
Mensual

Proceso

Fermmo
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4).- PROCEDIMIENTO: ACCIONES DE PROXIMIDAD CON LA CIUDADANIA.

1.- PROPOSITO:

Fortalecer la relacion con la ciudadania para generar confianza y conocer problemas que
afectan a la comunidad, estableciendo acciones de Proximidad con la ciudadania generando un
dialogo constante y una atenta escucha de los ciudadanos, detectando sus problemas de
inseguridad logrando con ellos la participacion ciudadana.

2.- ALCANCE:

Este procedimiento aplica en las zonas que se determine por el mando superior operar.

3.- REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Generaldel Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica de los
Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
Convenio de Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica de los
Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
Convenio de Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.
Pt
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~ REVISO
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4.- RESPONSABILIDAD:

Director de Proximidad Social.
Auxiliar Administrativo.
Jefede Turno

Patrullero

Radio Operador

Agentes

5.- DEFINICIONES:
Ninguna.
6.- METODO DE TRABAJO:

e Descripcion de Actividades.
e Diagramade Flujo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ACCIONES DE PROXIMIDAD CON LA CIUDADANIA.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 DIRECTOR Determina las Colonias, zonas o
areas en que se van a
implementar los dispositivos
basicos de Proximidad.
2 AUXILIAR Notifica por escrito a los Jefes de | Memo.
ADMINISTRATIVO | Turno los dispositivos que se
i tendran que implementar por
_ 0 | zona.
3 JEFE DE TURNO Recibe Memo y procede con el
acercamiento con la Autoridad
Auxiliar dandole toda |la
informacion respecto al
programa.
4 JEFEDETURNO Organiza e implementa rondines
de caracter preventivo-
proactivo en Proximidad con la
ciudadania en una primer etapa
fenilaszonasdestinadasidiv |8 L 0 0w
5 PATRULLERO | Ejecutan rondines diurno y | Bitacora operatlva
Y/0 nocturno tratando de cubrir la
AGENTES totalidad de las zonas que se les
asigne en unidad. Reportan y
toman graficas para suregistro.
6 PATRULLERO Al ejecutar los rondines brindan | Bitacora operativa.
Y/0 apoyo y/o auxilio vial o carretero
AGENTES a la ciudadania que lo requiere.
Reportan y toman graficas para
suregistro.
ELABORO REVISO
)
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PASO | RESPONSABLE  ACTIVIDADES |  DOCUMENTOS
7 PATRULLERO Implementan  acciones  de | Bitacoraoperativa,
Y/0 vialidad para seguridad a
AGENTES estudiantes y peatones en zonas

que consideren de riesgo.
Reportan y toman graficas para
Suregistroigil | Ll b :
8 RADIOOPERADOR | Concentra y registra los | Bitacora Operativa.
reportes que le hagan llegar Estadistica Mensual.
como prueba de cumplimiento | Graficas.
concluyendo el proceso de la
primer etapa.

9 |  PATRULLERO Proponen fecha para la
Y/0 reparticion de  directorios
AGENTES telefdnicos a la ciudadania en su

zona asignada, solicitando la
cantidad arepartir.

10 AUXILIAR Prepara y proporciona en la | Directorios
ADMINISTRATIVO | fecha autorizada los directorios | telefonicos de
telefonicos en la cantidad que | emergencias.
DR | okl e, (Sl L R solicitaront it 15| 98
n JEFEDETURNO Organiza al personal de

considerarlo necesario para
apoyar en la distribucion de los
directorios telefonicos. $
12 PATRULLERO Realizan la entrega | Directorios

Y/0 personalmente de directorios | telefonicos de
AGENTES telefonicos buscando el | emergencias.
acercamiento y Proximidad con
los ciudadanos de la comunidad. \
Reportan y toman graficas para
suregistro.

ELABORO ~ REVISO
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
13 RADIO OPERADOR | Concentra y registra los | Bitacora Operativa.
reportes que le hagan llegar | Estadistica Mensual.
como prueba de cumplimiento | Graficas.
concluyendo el proceso de la
|-primeretapass. . o0 (REERAE
14 AUXILIAR Realiza una programacién para | Agenda Operativa.
ADMINISTRATIVO | establecer contacto con
autoridades auxiliares de las
zonas a operar poniéndoles a
PSR S S| consideraciénlasepUndaetapa: At
15 AUXILIAR La autoridad auxiliar participara
ADMINISTRATIVO | yapoyaraen lasegundaetapa?
No, entonces 15.
Si, entonces 16.
16 AUXILIAR Desecha las zonas o colonias | Constancia de no
ADMINISTRATIVO | que no participaran dejando participacion.
| LT N S S A ‘constancia por escrito. 4 IRER TR L ke
17 AUXILIAR Fija una fecha con el Ayudante | Agenda Operativa.
ADMINISTRATIVO | para realizacion de una
asamblea comunitaria,
notificandola al Director y Jefes
de Turno.
18 JEFEDETURNO Previo acuerdo a las fechas de | Agenda Operativa.
asamblea coadyuvara con las
Ayudantias a  invitar a
ciudadanos a la asamblea
comunitaria x zona.
19 DIRECTOR Acuden a la asamblea, recaban
AUXILIAR toda la informacion relacionada
ADMINISTRATIVO con el ambito de competencia.
JEFEDETURNO S
ELABORO
T.UWWZ
HIPOLITO
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL
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PASO

RESPONSABLE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

20

ADM

AUXILIAR Realiza un informe de todas las

INISTRATIVO | necesidades detectadas de
acuerdo a peticiones Yy
participaciones, clasificandolas
poniéndolas a consideracion del
Director.

Informe de la
Reunion.

21

DIRECTOR Determina el o los dispositivos

que se implementaran en cada
zona.

22

ADM

AUXILIAR Notifica por escrito a los Jefes de

INISTRATIVO | Turno los dispositivos que se
tendran que implementar por
zona.

Memao.

23

JER

EDETURNO Organiza, implementa y
supervisa el dispositivo
ordenado.

24

AGENTE Ejecuta y cumple el dispositivo

que le ordenan implementar con
y en la comunidad con las
precisiones que se le hagan,
recabando las evidencias que se
le pidan.

Concentrado de
evidencias. (Bitacora
de recorrido,
Graficas, etc.)

25

RADIO OPERADOR | Concentra y registra los

reportes que le hagan llegar
como prueba de cumplimiento
concluyendo el proceso.

Bitacora Operativa.
Estadistica Mensual.
Graficas.

ELABORO REVISO I

AUTORIZO "\
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Inicio

l Se determina las zonas a operar. |

}

Se notifica a los Jefes de Turmo
9 Memo.

v

Realizan acercamiento con

Ayudantes mformando del
programa, 3
Y
Organizan despliegues ¢

implementan rondines 4

.

toman graficas 5

Ejecutan  rondines  diumo y
nocturno en unidad, reportan y

Bitdcora Optva
Grificos

v

Al Ejecutar los rondines brindan
auxiho vial a quien lo requiere,
reportan y toman graficas. 6

Bitdcora Optva
Graficos

v
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toman graficas,

Implementan acciones de vialidad
en zonas de riespo, reportan y

Biticora Optva
Graficos

7 -\/

Concentra y registra los reportes
que le envian por radio 8

Bitidcora Optva

\4

2 —

Proponen fecha para reparticion
de directorios telefonicos en una
zona determinada, solic. copias. 9

ELABORO

Bitacora Optva ‘
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Se proporcionan los directorios
telefonicos  en  la cantidad
solicitada 10

Directonos
telefonicos de
emergencia.

Organiza al personal para apoyar
en la distribucion de directorios

1
: Directorios
Realizar la entrega personal de SO
¢ telefonicos de
los dircclorios haciendo .
SIS emergencia,
Proximidad, reportan y  toman
praficas. 12
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Bitacora Optva.
Concentrar y registrar los reportes | Estadistica Mensual
que se envian por radio. 13 Graficas.
4
Programa reuniones con
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Ayudantes para participar en 2
etapa 14
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participara en
la 2" etapa?
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Aydte
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de no
participacion.
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constancia

Descartan las colonias que no

dejando
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Termino

Fijar fecha con el Aydte. para
Asamblea comunitaria 17

Agenda Optva
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Coadyuvar con la Aydtia. en
invitar a vecinos a la Asamblea

Agenda Optva,

comunitaria, 18
Acudir a la Asamblea
comunitaria, recabando toda la
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Realizar un informe clasificando | Informe de la
peticiones y necesidades. 20 Reunion.

Determinar los  dispositivos a
implementar por cada zona, 21

A

Notificar por escrito a los Jefes de | Memo.
Turmno los  dispositivos @

implementar X zona, 22
\4
Organizar, implementar y
supervisar el dispositivo
ordenado. 23
y N AN
Concentrado de

Ejecutar ¢l dispositivo que le | evidencias.
ordenan implementar  con la
comunidad, recabando las
evidencins necesarias. 24
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Concentrar y registrar los reportes | Bitdcora Oplva,
que le envien como prueba de | Estadistica Mensual
cumplimiento, concluyendo el [ Graficas

proceso 25
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Xl.- DIRECTORIO
NOMBREY CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
OFICIAL
JULIO CESAR NUNEZ HIPOLITO 7353926810 CARR. FED. CVCA.-CUAUTLA KM 325,
DIRECTOR POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
FRANCISCO QUIROZ SAGUILAN 7353926810 CARR. FED. CVCA.-CUAUTLA KM 32.5,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
IVAN CAMACHO GUERRA 7353926810 CARR. FED. CVCA.-CUAUTLA KM 32.5,
JEFE DETURNO POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
VICTOR DANIEL SANTOYO GARCIA 7353926810 CARR. FED. CVCA.-CUAUTLA KM 32.5,
AGENTE POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
FERNANDO GASPAR BERNABE 7353926810 CARR. FED. CVCA.-CUAUTLA KM 32.5,
PATRULLERO i | POB.LOSARCOS. YAUTEPEC, MOR.
RODOLFO PENA DELGADILLOO | 7353926810 CARR. FED. CVCA.-CUAUTLA KM 32.5,
PATRULLERO POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
OSCAR SANTOS TORREBLANCA 7353926810 CARR. FED.CVCA.-CUAUTLAKM 325,
PATRULLERO POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
ARTURO MARTINEZ GONZALEZ 7353926810 CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM 32.5,
JEFE DETURNO POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
ESTEBAN CAMBRON PITA 7353926810 CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM 32.5,
| PATRULLERO L e s | POBILOS AREOS, YAUTEREC. MOR:
LESLY LARA MIRANDA 7353926810 CARR. FED. CVCA.-CUAUTLA KM 32.5,
AGENTE POB. LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
ALAN ANTONIO ABARCA OCAMPO 7353926810 CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM 32.5,
AGENTE POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
FERNANDO BOLANOS ROSAS 7353926810 CARR. FED.CVCA.-CUAUTLAKM 32.5,
PATRULLERO POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC, MOR.
MARTHA AZUCENA BENITEZ ROBLES 7353926810 CARR.FED.CVCA.-CUAUTLAKM 325,

| POB.LOS ARCOS. YAUTEPEC, MOR.
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Xll.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES

PUESTO

T.U.M.JULIO CESAR NUNEZ HIPOLITO

FRANCISCO QUIROZ SAGUILAN

DIRECTOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Responsable de la Elaboracion del Magual
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