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En cumplimiento a lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo Unico,
Articulo 3, Apartados 10 y 11 del Coédigo de Etica para los Servidores
Puablicos del Ayuntamiento de San Mateo Atenco, relativos a la Igualdad y
Equidad de Género, es de importancia mencionar que la informacién
contenida en el Manual de Procedimientos con referencia al hombre equivale

también para la mujer.
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INTRODUCCION

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la
mejora y operacion institucional en la Administracion Pablica Municipal, se establece el
presente Manual de Procedimientos como un instrumento de informacion, orientador y
de apoyo, en el que se consigna en forma metddica el funcionamiento interno de la
Direcciébnde Seguridad Publica, describiendo las acciones sustantivas que deben
seguirse, asi como las Unidades responsables de su ejecucion.

Asi, ademas de constituirse como un instrumento de informacién, consulta e induccién
a los procedimientos de la Direccion de Seguridad Publica, este manual permite
integrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se efectian,
los 6rganos que intervienen y los formatos que se utilizan para la realizacion de las
actividades institucionales; establecer y uniformar formalmente los métodos y técnicas
de trabajo que deben seguirse para la realizacion de las actividades, buscando evitar
su alteracion arbitraria; controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo; aumentar la
eficiencia de los colaboradores, al precisarles lo que deben hacer y como deben
hacerlo; facilitar la comprension de los canales de comunicacion, las labores de
auditoria y de evaluacion; transparentando de esta manera las actividades que se
desarrollan.

El personal adscrito a la Direccibn de Seguridad Publica, debera dar cabal
cumplimiento a lo sefialado en el mismo y debera estar comprometido a proponer en
cualquier momento las mejoras convenientes.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la Dependencia o en cualquier aspecto que influya en la
operatividad de la misma, construyéndose de esta forma una base para el andlisis
posterior del trabajo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar el funcionamiento interno de la Direccién de Seguridad Publica, describiendo
las acciones sustantivas que deben seguirse, asi como los medios utilizados para la
consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucién, seguimiento y
evaluacion del desempefio organizacional;asimismo, constituirse como herramienta
para apoyar los procesos de actualizacién y mejora, mediante la simplificaciéon de los
procedimientos que contribuyan al desempefio adecuado de las funciones asignadas a
cada una de las personas que laboran en esta Dependencia.
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3. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Q00-01
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para el Control de Asistencia.
OBJETIVO

Verificar y controlar la asistencia del personal que labora dentro de la Direccién de
Seguridad Publica.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos operativos y administrativos adscritos a las areas de la
Direccién de Seguridad Publica de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Libro Séptimo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Pudblica del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

Libro Sexto. Reglamento para la Prestacion de Servicios Publicos Municipales en el
Municipio de San Mateo Atenco.

Libro Octavo. Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.
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- Libro Noveno. Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco.
1 RESPONSABILIDADES

El Enlace Administrativo de la Direccidon de Seguridad Publica, es el responsable de
atender los asuntos relativos al control de listas de asistencia y fatigas de las unidades
administrativas que integran la Direccion.

El Enlace Administrativo de la Direccion de Seguridad Publica debera:

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, es responsable de realizar el control de las
asistencias de los servidores publicos adscritos a la Direccion de Seguridad Publica.

El Departamento de Policia Municipal y el Departamento de Transito y Vialidad,
deberan:

- Cumplir el procedimiento, recabar las firmas de las listas de asistencia y fatigas diarias
del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la Direccion de Seguridad
Publica, y entregar al &rea Enlace Administrativo.

Los elementos operativos, administrativos y personal comisionado a las Unidades
Administrativas de la Direccion de Seguridad Publica, deberan:

- Cumplir con su firma de asistencia en las fatigas diarias del personal adscrito a la
Direccién de Seguridad Publica.

f POLITICAS

- Diariamente se recibiran las listas de asistencias y fatigas del personal, en el area del
Enlace Administrativo.

- Las listas de asistencia y fatigas no deberan contener ralladuras, tachaduras ni estar
corregidas.

- Las firmas contenidas en las listas de asistencia y fatigas, deberdn asentarse con tinta
de un solo color (azul).

- Los elementos adscritos a la Direccion de Seguridad Publica, no podran en ningun
caso firmar la asistencia de otro servidor publico.

- La captura de las incidencias del personal (faltas, vacaciones, incapacidades y
permisos) se debera realizar diariamente.

- En todos los casos se atenderd de forma inmediata, de manera amable y profesional
las peticiones de los elementos operativos y administrativos de la Direccion de
Seguridad Publica.
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Las peticiones serdn atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma.
Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

Siempre se explicara al elemento el tratamiento que se dara a su peticidn, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

1 INSUMOS

Fatigas y listas de asistencia de las Unidades Administrativas pertenecientes a la
Direccién de Seguridad Publica, debidamente requisitadas y firmadas.

f DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Seguridad Publica

No. | Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 | Elementos Operativos, Pasan lista de asistencia y firman puntualmente
administrativos y personal con tinta azul su fatiga o lista de asistencia.
comisionado a las Unidades
Administrativas de la Direccion
de Seguridad Publica.
2 | Enlace Administrativo de la Recibe fatigas firmadas y archiva en el

expediente la fatiga.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD Bl ' inistrati | comisi Jas Uni
emenos Operg t.|vos,.adm|n|strat{vos y/persona colmlsmn:aldg Hlsllis Enlace Administrativo de la Direccion de Seguridad Pdblica
Administrativas de la Direccion de Seguridad Pdblica.

1 Elaboralos planespara el desarrollo del proyecto

Centro Cutural.

Realizala investigacion documental y juridica,
2 |elaboralosproyectosde Acuerdoy suReglamento Y

para la expedicion de las Declaratorias.

FIN
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1 RESULTADOS
- Control de Asistencia.
f INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Procedimiento para la remisién de Incidencias
1 DEFINICIONES
- Fatiga: Documento que refleja las asistencias del personal que labora en la Unidad
Administrativa perteneciente a la Direccion de Seguridad Publica.

- Unidades Administrativas: Se refiere a todas las unidades y agrupamientos o
cuerpos policiacos de la Direccién de Seguridad Publica.
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Q00-02
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REMOCIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para el Trdmite de Remociones.
OBJETIVO

Realizar las gestiones pertinentes para los elementos policiacos y/o administrativos que
hayan incurrido en faltas injustificadas, con la finalidad de depurar la corporacion de
personal faltista, y conocer con que personal se cuenta para salvaguardar a la ciudadania.

ALCANCE

Se involucran en este procedimiento a la Direccién de Seguridad Publica, Direccion de
Administracion y la Comision de Honor y Justicia.

REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Libro Séptimo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracién Publica del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
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- Libro Sexto. Reglamento para la Prestacién de Servicios Publicos Municipales en el
Municipio de San Mateo Atenco.
- Libro Octavo. Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.
- Libro Noveno. Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco.
1 RESPONSABILIDADES

El Enlace Administrativo de la Direccion de Seguridad Publica, es el area responsable de
atender los asuntos relativos a recursos humanos y materiales, asi como lo relacionado al
presupuesto y patrimonio ante las dependencias correspondientes, a fin de que las
unidades administrativas que integran la Direccion, cuenten con las herramientas
necesarias para el desarrollo de sus actividades.

El Director de Seguridad Publica, debera:

- Supervisar el procedimiento.

El Enlace Administrativo de la Direccion de Seguridad Publica, debera:

- Llevar el control de los recursos humanos de la Direccion.

La Comision de Honor y Justicia,debera:

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, transmitir las instrucciones correspondientes
a efecto que se realicen las acciones necesarias y oportunas de acuerdo a sus
funciones.

La Direccién de Administracién de San Mateo Atenco, deberé:

- Recibir la informacién y aplicar conforme a procedimiento.

f POLITICAS

- Diariamente se recibiran las listas de asistencias y fatigas del personal, en el area del
Enlace Administrativo.

- Las listas de asistencia y fatigas no deberan contener ralladuras, tachaduras ni estar
corregidas.

- Las firmas contenidas en las listas de asistencia y fatigas deberan ser firmadas con
tinta de un solo color (azul).

- Los elementos adscritos a la Direccion de Seguridad Publica, no podran en ningun
caso firmar la asistencia de otro servidor publico.

- La captura de las incidencias del personal (faltas, vacaciones, incapacidades y
permisos) se realiza diariamente.
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- En todos los casos se atenderan de forma inmediata, de manera amable y profesional
las peticiones de los elementos operativos y administrativos de la Direccion de
Seguridad Publica.

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al elemento el tratamiento que se dara a su peticién, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

1 INSUMOS
- Fatigas y listas de asistencia.

f DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Enlace Administrativo de la Recibe los expedientes de fatigas y listas de
Direccién de Seguridad Publica. asistencia, a efecto de capturar la

informacion en el formato de incidencias.

Vacia en el control de faltas para la
cuantificacion de cada elemento y/o
personal administrativo.

Una vez determinadas las fechas de las
faltas, se realiza la busqueda en los
expedientes de los Reportes de fatiga y
control de personal.

Si la cantidad de faltas del elemento en el
periodo de tiempo registrado encuadra
alguna causa de rescision laboral por
cantidad de faltas, se informa al Enlace
Administrativo.

Elabora oficio, anexa las fatigas e
incidencias y turna a la Direccion de
Seguridad Publica.

2 Director de Seguridad Publica. Recibe oficio de conocimiento, autoriza,
rubrica y turna al Enlace Administrativo para
su tramite en la Direccién de Administracion.
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Enlace Administrativo de la

Direccion de Seguridad Publica.

Recibe oficio firmado y turna a la Comision
de Honor y Justicia.

Comisién de Honor y Justicia.

Recibe, analiza, inicia el procedimiento
administrativo y emite una resolucion,
misma que turna al Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo de la

Direccién de Seguridad Publica.

Recibe resolucion, elabora oficio solicitando
el trdmite de baja por renuncia o faltas,
segin sea el caso, anexando la
documentacion mencionada en el mismo y
turna a la Direccién de Seguridad Publica.

Director de Seguridad Publica.

Recibe oficio, autoriza, firma y turna
nuevamente al Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo de la

Direccién de Seguridad Publica.

Recibe oficio firmado y turna a la Direccion
de Administracion.

Direccién de Administracion.

Recibe oficio y expediente, acuse de recibo
y  devuelve resolucion al Enlace
Administrativo.

Enlace Administrativo de la

Direccion de Seguridad Publica.

Recibe resolucién, turna y archiva en
expediente.

Fin
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ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUIO

ENLACE ADMINSTRATIVO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Recibe los expedientes de fatigas v listas de
- "

P lai ion en el
formato de incidencias.

Vacia en el control de faltas para la cuantificacién
de cada elemento y/o personal administrativo.

Una vez determinadas las fechas de las faltas, se
realiza la bisqueda en los expedientes de los
Reportes de fatiga y control de personal.

i la cantidad de faltas del elemento en el periodo|
de tiempo registrado encuadra alguna causa de|
rescision laboral por cantidad de faltas, se informa
al Enlace Administrativo.

Elabora oficio, anexa las fatigas e incidencias y turna
a la Direccion de Seguridad Piblica.

Recibe oficio de conocimiento, autoriza, rubrica y
turna al Enlace Administrativo para su tramite enla
Direccién de Administracion.

Recibe oficio firmado y turna a la Comisién de|
Honor y Justicia.

Recibe, analiza, inica el  procedimiento
administrativo y emite una resolucion, misma que|
[turna al Enlace Administrativo.

Recibe resolucion, elabora oficio solicitando el
tramite de baja por renundia o faltas, segin sea el
do la i6 i enel

mismo y turna ala Direccion de Seguridad Publica.

ibe oficio, autoriza, firma y turna al
Enlace Administrativo.

Recibe oficio firmado y turna a la Direccion de

Recibe oficio y expediente, acuse de recibo y
devuelve resolucion al Enlace Administrativo

Recibe resolucin, turna y archiva en expediente.

FIN
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1 RESULTADOS
- Baja o sancion al personal.

f INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Ninguno.

1 DEFINICIONES

- No aplica.
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17 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para Remision de Incidencias
1 OBJETIVO

Controlar y remitir las incidencias en la asistencia del personal que labora dentro de la
Direccion de Seguridad Publica.

1 ALCANCE

En este procedimiento se involucra al Enlace Administrativo, la Direccion de
Administracion, y personal de la Direccion de Seguridad Publica.

1 REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Libro Séptimo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

- Libro Segundo. Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccibn de Seguridad Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

- Libro Sexto. Reglamento para la Prestacion de Servicios Publicos Municipales en el
Municipio de San Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.

- Libro Noveno. Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco.
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1 RESPONSABILIDADES

La Direccion de Administracién es la responsable de recibir las incidencias (vacaciones,
permisos, incapacidades, faltas) de la Direccién de Seguridad Publica, mediante el Enlace
Administrativo, el cual se encarga de recibir las incidencias como lo son: certificados de
incapacidad médica, tarjeta informativa u oficios correspondientes, solicitudes de
permisos, formatos de vacaciones debidamente requisitadas del personal operativo y
administrativo para la correcta aplicacion y control.

La Direccion de Administracion, debera:

- Implementar en su expediente personal las incidencias correspondientes, y de ser
necesario, hacer la aplicacién en la némina.

El Director de Seguridad Publica, debera:
- Supervisar las incidencias por enviar a la Direccién de Administracion.
El Enlace Administrativo de la Direccion de Seguridad Publica, debera:

- Revisar, verificar, contabilizar, gestionar y remitir mediante oficio las incidencias
suscitadas del personal operativo y administrativo, a la Direccion de Administracion,
para su correcta aplicacion y control de su expediente personal.

f POLITICAS

- Diariamente se recibiran las listas de asistencias y fatigas del personal, en el area del
Enlace Administrativo.

- Las listas de asistencia y fatigas no deberan contener ralladuras, tachaduras ni estar
corregidas.

- Las firmas contenidas en las listas de asistencia y fatigas deberan con tinta de un solo
color (azul).

- Los elementos adscritos a la Comisaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, no
podran en ningun caso firmar la asistencia de otro servidor publico.

- La captura de las incidencias del personal (faltas, vacaciones, incapacidades y
permisos) se realiza diariamente.

- En todos los casos se atenderan de forma inmediata, de manera amable y profesional
las peticiones de los elementos operativos y administrativos de la Comisaria de
Seguridad Publica y Transito.

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma.

- Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al &rea competente.

Pagina 24 de 170




ld
sanmateoatenco

H. AYUNTAMIENTO 2016-2018

- Siempre se explicara al elemento el tratamiento que se dara a su peticion, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

1 INSUMOS
- Fatigas, listas de asistencia, formatos de vacaciones, incapacidades y permisos

f DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Enlace Administrativo de la Direccibn | Recibe las incidencias (vacaciones,
de Seguridad Publica. permisos, incapacidades, faltas).

Captura reporte de faltas, vacaciones,
incapacidades, permisos, con base en
certificados de incapacidad médica, tarjeta
informativa u oficios correspondientes,
solicitudes de permisos, formatos de
vacaciones, fatigas y listas de asistencia
de personal operativo y administrativo.

Elabora oficio de remisién de incidencias y
turna.

2 Direccién de Administracion. Recibe oficio de remision y acusa de
recibido, devuelve.

3 Enlace Administrativo de la Direccién | Recibe acuse de recibido y archiva.
de Seguridad Publica.

Fin
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ACTIVIDAD

DIAGRAMADEFLUIO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE ADMINISTRACION

-

Elabora los planes para el desarrollo del proyecto
Centro Cultural.

Realiza la investipacion documental y juridica, y
elabora los proyectos de Acuerdo y su Reglamenta,
para la expedicion de les Declaratorias,

FIN
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1 RESULTADOS

- Remisiéon de las incidencias quincenales del personal que labora en la Comisaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal a la Direccion de Administracion.

f INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Ninguno.
1 DEFINICIONES
- Control de Incidencia: Documento que muestra la cantidad de inasistencias,

vacaciones, incapacidades y permisos que un miembro del personal acumula durante
una cantidad de tiempo especifico (15 dias).
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1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Respuesta y Seguimiento de Peticiones.
1 OBJETIVO

Controlar y dar cumplimiento con los requerimientos o solicitudes de las dependencias y
de la ciudadania en general

1 ALCANCE

Aplica a los titulares de las areas administrativas de la Direccion de Seguridad Publica.
1 REFERENCIAS

Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Libro Séptimo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Libro Octavo del C4digo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

- Libro Segundo. Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

- Libro Sexto. Reglamento para la Prestacion de Servicios Publicos Municipales en el
Municipio de San Mateo Atenco.

- Libro Octavo. Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.

- Libro Noveno. Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco.
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RESPONSABILIDADES

La Direccion de Seguridad Publica, es la dependencia responsable de planear,
programar, dirigir, operar, controlar y evaluar las actividades especificas que se llevan a
cabo, asi como los medios utilizados para la consecucién de los fines y el desempefio
organizacional; a efecto de dar cumplimiento con los requerimientos o solicitudes de las
Dependencias y de la ciudadania en general (relacionado con el procedimiento), en
materia de seguridad publica y transito municipal.

El Director de Seguridad Publica, debera:

- Supervisar el procedimiento, designar el area que dara seguimiento a la peticion y
firmar la respuesta al peticionario.

La Enlace Administrativo de la Direccidon de Seguridad Publica, debera:

- Asignar un numero de folio al oficio y/o peticion recibido y registrar en bitacora.

- Realizar oficio o turno al area competente de la Direccién o de la Dependencia Estatal
o Federal, para dar respuesta al peticionario o para la ejecucion de la actividad
solicitada por el ciudadano.

La mensajeria de la Direccion de Seguridad Publica, debera:

- Entregar en tiempo y forma la documentacion al area o Dependencia Estatal o Federal
gue corresponda.

POLITICAS

- En todos los casos se atenderan de forma inmediata, de manera amable y profesional
las peticiones.

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal gue no tenga competencia en la misma.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicard al ciudadano y/o dependencia el tratamiento que se dard a su
peticion, evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la
misma.

INSUMOS

- Oficio o escritos de solicitud dirigidos al Director de Seguridad Publica, en el que como
minimo se describa: nombre, teléfono y domicilio del peticionario para dar respuesta.
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f DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 | Solicitante. Elabora oficio de solicitud dirigido a la Direccién de
Seguridad Publica.

2 | Enlace Administrativo de la Recibe oficio u escrito y en su caso otorga acuse

Direccionde Seguridad Publica. | de recibido.
¢ Oficio o escrito es correcto?
No, entonces lo devuelve al Solicitante para
correccion.
Si, entonces asigna folio, sello, hora y entrega
acuse de recibo al solicitante, y turna para
conocimiento del Director de Seguridad Publica.

3 | Directorde Seguridad Publica. Recibe, escrito u oficio de conocimiento vy
devuelve al Enlace para el seguimiento
correspondiente.

4 | Enlace Administrativo de la Recibe oficio o escrito, y lo turna al area

Direccionde Seguridad Publica. | correspondiente.

5 | Titular de la Unidad Recibe oficio o escrito, elabora la contestacion
Administrativa de la Direccionde | correspondiente y turna a Estafeta local y foraneo
Seguridad Publica. para envio.

6 | Estafeta local o foranea de la Recibe, entrega y regresa acuse de recibo.
Direcciénde Seguridad Publica.

7 | Solicitante. Recibe respuesta al oficio o escrito y devuelve.

8 | Estafeta local o foranea de la Recibe y entrega acuse de recibido al Enlace
Direccionde Seguridad Publica. | Administrativo.

9 | Enlace Administrativo de la Recibe acuse de recibido y archiva.

Direcciénde Seguridad Publica.

Fin

Pagina 31 de 170




e
sanmateoatenco

H. AYUNTAMIENTO 2016-2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

DIAGRAMADERLUIO
A Titular de laUnidad Estafetalocal o fort neadela
Slicitante. u:l:fﬂ?:;‘;’:ﬁfp‘;i:;ﬁ Diector deSoquridad Pbica. | Adminisrtiadela ireodsn de| ~ Diecin de epridad
Sequridad Pgblica. Pblica.

|
Elabora oficio de solicitud dirigido a la
1 Direcci- n de Seguridad P *lica.

Recibe oficio u escrito y en su caso otorga
acuse de recibido.

a0ficio o escrito es correcto?

9 No, entonces lo devuelve al Solicitante para
correcci- n.

Si, entonces asigna folio, sello, hora y entrega
acuse de recibo al solicitante, y turna para
conocimiento del Director de Seguridad

P Hlica.
Recibe, escrito u oficio de conocimiento y
3 devuelve al Enlace para el seguimiento :
correspondiente.
4 Recibe oficio o escrito, y o turna al §rea
correspondiente.

Recibe oficio 0 escrito, elabora la contestaci- n
5 correspondiente y turna a Estafeta local y
for §eo paraenv é.

6 Recibe, entrega y regresa acuse de recibo.
\L

7 Recibe respuestaal oficio o escrito y devuelve. |_E
8 Recibe y entrega acuse de recibido al Enlace
Administrativo. .

Recibe acuse de recibido y archiva. :
9
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1 RESULTADOS

- Oficio de respuesta al peticionario.
f INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento de Contestacion y Seguimiento de los Derechos de Peticion.
1 DEFINICIONES

- No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Elaboracién de Parte de Novedades.
OBJETIVO

Controlar la informacion de las actividades que se realizan en cada una de las Unidades
Administrativas que integran la Direccion de Seguridad Publica, y los resultados de éstas.

ALCANCE

Se involucran en este procedimiento todas las Unidades Administrativas de la Direccion
de Seguridad Publica.

REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Libro Séptimo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Libro Octavo del C4digo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

Libro Sexto. Reglamento para la Prestacién de Servicios Publicos Municipales en el
Municipio de San Mateo Atenco.

Libro Octavo. Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San
Mateo Atenco.
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Libro Noveno. Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco.

1 RESPONSABILIDADES

T

La Direccion de Seguridad Publica, es la dependencia responsable de planear,
programar, dirigir, operar, controlar y evaluar las actividades especificas que se llevan a
cabo, asi como los medios utilizados para la consecucion de los fines, y el desempefio
organizacional, a efecto de dar cumplimiento con los requerimientos o solicitudes de las
Dependencias y de la ciudadania en general.
El Director de Seguridad Publica, debera:

- Supervisar el procedimiento, revisar y firmar el Parte de Novedades diarias de la
Direccion de Seguridad Publica.

El Titular delaUnidad Administrativa de la Direccién de Seguridad Publica, debera:

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento e instruir el debido seguimiento para la
integracién de la informacién que permite conformar el Parte de Novedades diarias de
la Direccion de Seguridad Publica.

La Enlace Administrativo de la Direcciéon de Seguridad Publica, debera:

- Cumplir el procedimiento y Conformar el Parte de Novedades diarias de la Direccién de
Seguridad Publica.

La Estafeta local o foranea de la Direccion de Seguridad Puablica, debera:

- Entregar en tiempo y forma la documentacion al area que corresponda.

POLITICAS

- Entodos los casos, las peticiones se atenderan de forma inmediata, de manera amable
y profesional.

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma.

- Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al &rea competente.

- Siempre se explicara al ciudadano y/o dependencia el tratamiento que se dard a su
peticion, evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la
misma.

INSUMOS
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- Informe de actividades de las Unidades Administrativas que integran la Direccién de
Seguridad Publica.

1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Asistente de la Unidad Administrativa | Recibe la informacion de las diversas
de la Direccion de Seguridad Publica. actividades realizadas por el personal de
su area, en el lapso de tiempo de 24
horas.

Captura la informacion y la turna al
Titular, a efecto de que revise el
contenido de las novedades.

2 Titular de la Unidad Administrativa de la | Recibe, revisa la informacion y en su
Direccion de Seguridad Publica. caso instruye a su Asistente o Auxiliar a
efecto de entregar la informacion.

¢ Esta bien el Parte de Novedades?

No, entonces devuelve para su
correccion.

Si, entonces turna a la Asistente e
instruye para su seguimiento.

3 | Asistente de la Unidad Administrativa | Recibe informe y turna al Enlace
de la Direccion de Seguridad Publica. Administrativo de laDireccion.

4 Enlace Administrativo de la Direccion | Recibe el informe, imprime y lo turna al

de Seguridad Publica. Director para su conocimiento.
5 Director de Seguridad Publica. Recibe de conocimiento, valida el
informe de novedades y lo devuelve para
su archivo.

6 | Enlace Administrativo de la Direccion | Recibe acuse de recibido y archiva.
de Seguridad Publica.

Fin
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1 DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DERLUIO
Asistente de la Unidad Administrativa Tiular e a Unicad Enlace Administrativo de la
Administrativa de la Direccisn Director de Sequridad Pgblica.
delaDireccisn de Seuridad Piplica, | o | Direcdisn de Seguridad Piblica Sequrided P

de Sequridad Pgblica.

-

Recibe la informaci- n de las diversas
actividades realizadas por el personal de su

Srea, en el lapso de tiempo de 24 horas. | I

Recibe, revisa la informaci- n'y en su caso
instruye a su Asistente o Auxiliar a efecto de
entregar la informaci- n.

aEst8 hien el Parte de Novedades?

No, entonces devuelve para su correcci- n.

Si, entonces turna a la Asistente e instruye
para su seguimiento.

Recibe informe 'y tuma al Enlace
3 Administrativo de la Direcci- n. E:l
4 Recibe el informe, imprime y lo turna al Di
Director para su conocimiento.
Recibe de conocimiento, valida el informe de
5 |novedades y o devuelve para su archivo. \4

Recibe acuse de recibido y archiva.
AN.
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1 RESULTADOS
- Integracion del Parte de Novedades de la Direccién de Seguridad Publica.
1 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Todos los procedimientos y actividades de la Unidades Administrativas que integran la
Direccion de Seguridad Publica.

1 DEFINICIONES

- Parte de Novedades: Documento legal en el que se plasman el total de actividades
realizadas por las Unidades Administrativas que integran la Direccion de Seguridad
Publica.

- Unidades Administrativas: Se refiere a todas las unidades y agrupamientos de la
Direccién de Seguridad Publica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de Adquisicién de Bienes y Servicios.
OBJETIVO

Controlar y realizar las gestiones pertinentes para la compra o adquisicion de bienes y
servicios, asi como los movimientos del techo presupuestal asignado.

ALCANCE

Se involucran en este procedimiento a la Tesoreria Municipal, Direccion de
Administracion, asi como la Contraloria Municipal y a las diferentes Areas o Unidades
Administrativas de la Direccion de Seguridad Publica.

REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Seguridad del Estado de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Libro Séptimo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.

Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracién Publica del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

Libro Tercero. Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
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Libro Sexto. Reglamento para la Prestacién de Servicios Publicos Municipales en el

Municipio de San Mateo Atenco.

Libro Octavo. Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San

Mateo Atenco.

Libro Noveno. Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco.
RESPONSABILIDADES

El Enlace Administrativo de la Direccion de Seguridad Publica, es el area responsable de
atender los asuntos relativos a los recursos materiales, asi como lo relacionado al
presupuesto y patrimonio ante las dependencias correspondientes, a fin de que las
unidades administrativas que integran la Direccion, cuenten con las herramientas
necesarias para el desarrollo de sus actividades.

El Direccion de Seguridad Publica, debera:
- Supervisar el procedimiento.
El Enlace Administrativo de la Direccion de Seguridad Publica, debera:

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, llevar el control de los recursos materiales de
la Direccion de Seguridad Publica.

El Departamento de Recursos Materiales de la Direccién de Administracién, debera:
- Cumplir el procedimiento, en tiempo y forma.
El Titular de la Unidad Administrativa de la Direccidén de Seguridad Publica, debera:

- Solicitar en tiempo y forma, los bienes y/o servicios mediante los procedimientos
correspondientes.

POLITICAS

- Toda adquisicion de bienes o servicios estara sujeta a la suficiencia presupuestal, asi
como a la planeacion realizada por la Unidad Administrativa que lo solicita (se requiere
que la adquisicion solicitada este descrita como meta en el Programa Operativo Anual,
Plan de Desarrollo Municipal y en el Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal
correspondiente, o tratarse de una accién preponderante para el programa en el que se
aplicard).

- Entodos los casos se atenderan de forma inmediata, de manera amable y profesional,
las peticiones de las Unidades Administrativas de la Direccion de Seguridad Publica.

- Las peticiones serdn atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma.
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- Toda peticién que se reciba, debera turnarse el mismo dia al area competente.
- Siempre se explicara la Unidad Administrativa el tratamiento que se daré a su peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

1 INSUMOS

- Requisiciones para solicitar los bienes y servicios.

f DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

1 Titular de la Unidad Administrativa
de la Direccion de Seguridad
Publica.

Instruye alEnlace Administrativo,para que
realice peticion para adquirir el bien o
servicio, en cumplimiento a la meta o
accion del Plan de Desarrollo Municipal,
Programa Operativo Anual o accion
relevante

2 Enlace Administrativo de la
Direccién de Seguridad Publica.

Elabora oficio de peticién para adquirir el
bien o servicio y lo turna al Titular de la
Unidad Administrativa para su revision y
firma.

3 Titular de la Unidad Administrativa
de la Direccién de Seguridad
Puablica.

Recibe oficio de solicitud, firma y lo
devuelve al Enlace Administrativo para su
seguimiento.

4 Enlace Administrativo de la
Direccién de Seguridad Publica.

Recibe y verifica la  suficiencia
presupuestal.Si no se cuenta con
suficiencia presupuestal, Informa al Titular
de la Unidad Administrativa. y en su caso.
Si se cuenta con suficiencia realiza el
formato de requisicion, y lo turna al Titular
de la Unidad Administrativa.

5 Titular de la Unidad Administrativa
de la Direccién de Seguridad
Publica.

Recibe oficio y formato de requisicion
debidamente elaborados, firma y devuelve
al Enlace para el  seguimiento
correspondiente en Administracion.

6 Enlace Administrativo de la
Direccion de Seguridad Publica.

Recibe y turna al Director de Seguridad
Pdblica para firma. Y presenta en el
Departamento de Recursos Materiales.

7 Departamento de Recursos
Materiales de la Direccién de
Administracion.

Recibe formato de requisicion. Abre
expediente, adquiere y entrega el bien o
servicio solicitado al Enlace y notifica.
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8 Enlace Administrativo de la Recibe expediente y el bien o servicio
Direccion de Seguridad Publica. adquirido, firma salida de almacén, valida e
informa al Director de Seguridad Publica.

9 Director de Seguridad Publica. Recibe expediente, revisa, firma e instruye
al Enlace Administrativo para su entrega al
area solicitante.

10 Enlace Administrativo de la Recibe expediente y turna el bien adquirido

Direccion de Seguridad Publica. al Titular de la Unidad Administrativa
solicitante.

11 Titular de la Unidad Administrativa Recibe el bien o servicio, acusa de recibido

de la Direccion de Seguridad y resguarda.
Publica.
12 Enlace Administrativo de la Recibe expediente, turna acuse al

Direccion de Seguridad Publica.

Departamento de Recursos Materiales y
archiva en expediente.

Fin
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1 DIAGRAMA DE FLUJO
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1 RESULTADOS
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