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~ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION, OPERACION, PROCEDIMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL, DE
AYUTLA, JALISCO.

INTRODUCCION

El presente Manual esta elaborado para establecer y dar a conocer la Organizacion,
Operacion, los Procedimientos y servicios contemplados en la Direccién de
Seguridad Publica del Municipio de Ayutla, Jalisco, a fin de generar su
funcionamiento éptimo.

Este Manual contiene los propositos, objetivos, funciones y servicios, fundamento
MX legal, estructura Organica, Politicas de Operacion y diagramas de servicios o
\\3; tramites aplicables a la Direccién de Seguridad Puablica del Municipio de Ayutla,
Jalisco.

ésta dependencia, mismos que podran ser modificados en virtud de algtin mandato
legal aplicable a ésta dependencia y sus funciones, por haber modificaciones en la

estructura organica, 6 en su caso por existir mecanismos que permitan mejorar y
optimizar los resultados que ésta Direccién esté presentando en relacion a la
Seguridad Publica en nuestro municipio.

A traveés del presente, se pretende poner a disposicién de la ciudadania asi como
de cualquier dependencia, informacién que permita de forma clara y precisa,
conocer y entender las funciones, atribuciones, procedimientos y servicios que

"
\\sj En el presente, se definiran los alcances, atribuciones y servicios con los que cuenta

brinda la Direccién de Seguridad Publica de Ayutla, Jalisco. Lo anterior sera una
herramienta informativa al alcance y disposicion de las personas, y a su vez un
mecanismo que establezca lineamientos y limites en el actuar de ésta dependencia,
para que exista una correlacién entre la ciudadania y ésta Direccién.

La utilidad de éste manual permitira ser una guia para que las funciones, actividades
y servicios de ésta dependencia sean de mayor eficacia y a su vez se dé
cumplimiento en apego a las normas que rigen nuestro actuar.
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PROPOSITOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DE AYUTLA,
JALISCO.

Esta Dependencia tiene como parte de un amplio propésito, salvaguardar la
Seguridad Publica de las Personas, sus bienes, la tranquilidad y la paz publica,
actuando en apego a Derecho.

A su vez establecer e implementar programas de Prevencién Social que coadyuven
a evitar que las personas realicen acciones que generen Infracciones a los
ordenamientos legales municipales, asi como también conductas, acciones u
omisiones que la ley estipule como Delitos. Con lo anterior se pretende buscar
lograr consecuencias positivas y de mejora, para que las personas y la sociedad
en general no sean victimas de conductas o hechos delictivos, que pongan en riesgo
su seguridad personal o la de su patrimonio.

Dentro de éste proposito se pretende generar mecanismos que permitan la mejora
constante en las labores y resultados de ésta dependencia, buscando generar el
mayor grado de confianza de la ciudadania para ésta dependencia, con base al
contacto permanente que permita prevenir de la mayor forma posible, sucesos que
pongan en riesgo la Seguridad Publica y el patrimonio de las personas en nuestro
municipio.

En general ésta dependencia se ha propuesto atender y prevenir aquellos hechos
que generen riesgo a la seguridad puablica de las personas, mantener el orden y la
paz publica, salvaguardando la integridad de las personas y sus bienes.

OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA
. Salvaguardar la Seguridad Publica, la integridad de las personas y sus bienes.
. Mantener el orden y la Paz PUblica.

. Generar contacto con la ciudadania mediante estrategias y mecanismos de
prevencion Social, para generar confianza en la dependencia y seguridad en el
municipio de Ayutla, Jalisco.

. Aumentar el estado de fuerza (cantidad de elementos) de ésta dependencia, asi
como también la capacitacion para toda la plantilla laboral.

. Mantener contacto y coordinacién con las dependencias de los 3 érdenes de
gobierno, a fin de avanzar en torno a los cambios, adecuaciones e
implementaciones que se establezcan para mejorar la Seguridad Publica

. Atender las convocatorias que los diferentes dependencias gubernamentales,
establezcan para trabajar conjuntamente en pro de la Seguridad Publica, asi como
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‘también acudir o en su caso solicitar capacitacién constante para los elementos que
integran ésta dependencia municipal.

. Generar estrategias que permitan que el actuar del personal de Seguridad Publica,
sea apegado a Derecho, garantizando el respeto a los Derechos Fundamentales de
las personas.

. Generar y presentar al Cabildo de Ayutla, Jalisco, un plan Integral de Prevencién
Social para nuestro municipio. Mismo que se debera operar acorde al proyecto que
se apruebe para tal efecto.

FUNCIONES Y SERVICIOS

. Prevenir y procurar la Seguridad Publica de los habitantes del municipio de Ayutla,
Jalisco.

. Establecer vigilancia permanente en la entrada del Palacio Municipal, en los dias
y horarios de atencién a la ciudadania.

.Establecer operativos preventivos y de vigilancia en los diversos sectores del
municipio de Ayutla, Jalisco, a fin de garantizar la seguridad Publica.

. Establecer vigilancia en los horarios de entrada y salida de estudiantes, en los
diferentes planteles educativos del municipio, acorde a sus calendarios escolares.

. Recibir y atender en el ambito legal competente, reportes en los que se establezca
la infraccion o violacion a algin ordenamiento legal.

/. Brindar el servicio de expedicién de Cartas de Policia, a las personas gue no
tengan registro o antecedente en su contra, por ser sancionados al infringir los
reglamentos municipales.

. Auxiliar al Juez municipal en la entrega de Citatorios que en el ambito de su
competencia expide, para las personas que radican o se encuentran dentro del
territorio del Municipio de Ayutla, Jalisco.

. Auxiliar a dependencias Federales, Estatales o Municipales, que de acuerdo a la
Ley, tiene la facultad de solicitar el apoyo para la entrega de citatorios, invitaciones,
o documentos a los ciudadanos de Ayutla, Jalisco.

. Elaborar diariamente un parte de novedades, que contenga todos los servicios y
las atenciones brindados por ésta dependencia y a su vez, Informarlos mediante
oficio al presidente Municipal.

. Coordinar y cubrir eventos Publicos a fin de brindar Seguridad Publica a las
personas.
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. Recibir en el ambito de nuestra competencia y de conformidad a la Ley, denuncias
ciudadanas de actos que son presuntamente ilicitos y a su vez informarlos vy
trasladarlos a la autoridad jurisdiccional competente. S

. Brindar y solicitar apoyo de forma institucional y coordinada, a los municipios
aledarios que en determinado momento necesitemos auxiliarnos en eventos
publicos de amplia concurrencia.

. Mantener coordinacion y comunicacion con las diferente dependencias de los tres
6rdenes de gobierno, a fin de atender eventos relevantes que pudieran suscitarse
de forma planeada o no planeada.

. Mantener e incorporar Policias Certificados como lo Establece la Ley de Control
de Confianza del Estado de Jalisco y sus Municipios.

\ FUNDAMENTO LEGAL

La Normatividad Aplicable a ésta dependencia, tiene como objeto, establecer las
bases para regular la funcién de Seguridad Publica en el municipio de Ayutla,
Jalisco. La seguridad Publica tiene como fines proteger y respetar la vida, la
integridad corporal, la dignidad y los derechos de las personas, asi como de sus
bienes, y a su vez mantener el orden y la tranquilidad publica. la normatividad
establece que la seguridad Publica es una funcién gubernamental, que presta de
forma institucional y exclusiva en el ambito de su competencia el municipio, misma
que se regira por los principios constitucionales de legalidad, objetividad eficiencia,
profesionalismo y honradez, respetando del gobernado sus derechos humanos
consagrados en nuestra carta magna y la constitucion Politica del Estado de Jalisco.

/)
.

Bl actuar de ésta dependencia esta reglamentado en los articulos 115 y 21 de la
Constitucion Politica de los Estados Mexicanos.

. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

. Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.

.Ley de Control de Confianza del Estado de Jalisco y sus municipios.

. Ley de Gobierno y la Administracion Publica municipal del Estado de Jalisco.

. Ley de Gobierno y la Administracion Pudblica Municipal del Estado de Jalisco.
.Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Ayutla, Jalisco, y todas
aquellas disposiciones legales de caracter Federal, estatal o municipal que de forma
transitoria 0 permanente tengan aplicacion.
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AYUTLA

OBJETIVOS DEL MANUAL

. Determinar de forma ordenada los procedimientos, forma de organizacién,
funciones y servicios que contiene la direccion de Seguridad Publica municipal.

. Otorgar al ciudadano y al servidor publico, una visién amplia de las atribuciones,
servicios y funciones con que cuenta ésta dependencia.

- Describir las actividades, sustento legal, funciones, procedimientos de la Direccidn
de Seguridad Publica Municipal.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. PRESIDENTE MUNICIPAL

@ 2. DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

3. COMANDANTES OPERATIVOS POR CADA TURNO

4. POLICIAS DE LINEA
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POLITICAS DE OPERACION
No aplica.
PROCEDIMIENTO Y/O DIAGRAMA DEL SERVICIO O TRAMITE

OBJETIVO DEL SERVICIO: Hacer constar mediante documento certificado po
ésta dependencia, que el solicitante no ha sido arrestado y sancionado por la
infringir reglamentos municipales.

REQUISITOS

. 2 fotografias a color o blanco y negro, tamafo infantil o credencial.

. copia de identificacién oficial del solicitante

. Copia de comprobante del domicilio que habita el solicitante.

Recibo oficial de pago hecho en la Hacienda Municipa

—————

ir llamadas telefonicas en donde se reporte
, que alguna persona esté realizando actos que infrinjan los reglamentos
municipales o algin ordenamiento penal, o alglin acto que ponga en riesgo la
seguridad publica de las personas y sus bienes.

REQUISITOS:

. Realizar llamada al nimero Oficial de ésta dependencia, 3163721047

. Reportar los hechos que pongan en riesgo el orden Publico o la seguridad de las

personas y sus bienes, mencionando: ;Qué, Quién o Quienes y en Dénde?
. Si es voluntad de la Persona mencionar su nombre o alguna referencia, 6 en su

/ caso manejar su reporte de forma anénima.
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OBJETIVO DEL SERVICIO: ibir a cualquier persona que acuda
personalmente a nuestra dependencia, a reportar que alguna persona esté
realizando actos que infrinjan los reglamentos municipales o algin ordenamiento
penal, o algiin acto que ponga en riesgo la seguridad publica de las personas y
sus bienes.

REQUISITOS:

. Acudir a la comandancia municipal, ubicada en la Planta Baja de la Presidencia
municipal, en la calle Ramén Corona # 1, en cualquiera de las 24 horas del dia,
todos los dias.

- Reportar los hechos que pongan en riesgo el orden Publico o la seguridad de las
personas y sus bienes, mencionando: ;,Qué, Quién o Quienes y en Dénde?

- Si es voluntad de la Persona mencionar su nombre o alguna referencia, 6 en su
caso manejar su reporte de forma anénima.
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AYUTLA

| OBJETIVO DE LA FUNCION: Garantizar la sequridad Publica de las personas
que visitan la Presidencia municipal asi como de los funcionarios Publicos que en
lla lab sus bie

. OBJETIVO DEL SERVICIO: Recibir de cualquier persona, denuncia sobre
presuntos hechos, acciones u omisiones que la legislacion Penal estipule como
Delito.
REQUISITOS:
- Las personas podran Acudir a las Instalaciones de la comandancia municipal,
ubicada en la Planta Baja de la Presidencia municipal, en la calle Ramén Corona
# 1, en cualquiera de las 24 horas del dia, todos los dias.
. Denunciar los hechos que presuntamente constituyan un delito.
- Proporcionar la informacién que solicite el elemento que reciba la denuncia.

' OBJETIVO DEL SERVICIO: Garantizar la seguridad Pib
sus bi
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): Garantizar la segundad de las personas que
lngresan y salen de los Planteles educativos, asi como también de quienes
transitan por las zonas escolares.
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OBJETIVO DEL SERVICIO: Auxiliar y mantener coordinacion Institucional con
las diversas dependencias de los tres 6rdenes de Gobierno de acuerdo a la Le

ésta dependencna asi como mahtener informado de las mismas al Blr ft_
guridad Pubhca' ai Presidente Mumcll
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OBJETIVOS DEL SERVICIO: Apoyar de forma coordinada con elementos
policiacos de otros municipios y para otros municipios, en eventos pliblicos que
tengan amplia concurrencia, a fin de garantizar la seguridad publica de las
personas que acuden a determinado evento, dentro del municipio que se
organice.

OBJETIVOS DEL SERVICIO.
del Estado de J

N\ Gl

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

9:00 am —3:00 pm personal administrativo.

Las 24 horas todos los dias del afio personal operativo.
DOMICILIO: RAMON CORONA N° 1 AYUTLA JALISCO

PAGINA WEB: www.ayutla.gob.mx
DIRECCION DE CORREO INSTITUCIONAL: dspayutla@gmail.com seguridadpublica@ayutia.cob.mx

Cronograma o calendario de actividades
| ACTIVIDAD/ SERVICIO O FUNCION | PERIODO DE EJECUCION ]
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Cronograma o calendario de actividades

ACTIVIDAD/ SERVICIO O FUNCION | PERIODO DE EJECUCION
Prevenir y procurar la Seguridad | Permanente

Publica de los habitantes del municipio
de Ayutla, Jalisco

Establecer vigilancia permanente en la | Dias y horarios de servicio de las
entrada del Palacio Municipal, en los | oficinas de presidencia municipal y
dias y horarios de atencidn a la | fechas en que existan eventos oficiales.
ciudadania.

Establecer operativos preventivos y de
vigilancia en los diversos sectores del | Permanente
municipio de Ayutla, Jalisco, a fin de
garantizar la seguridad Publica.

. Establecer vigilancia en los horarios de
entrada y salida de estudiantes, en los | Acorde al calendario escolar de las
diferentes planteles educativos del | instituciones educativas.

municipio, acorde a sus calendarios
escolares.

%\ Recibir y atender en el ambito legal

Q
competente, reportes en los que se | Permanente
establezca la infraccién o violaciéon a
alguin ordenamiento legal.

. Brindar el servicio de expedicién de
§ Cartas de Policia, a las personas que ! Servicio permanente en horarios
no tengan registro o antecedente en su | administrativos.

contra, por ser sancionados al infringir |
los reglamentos municipales. § i

7 |
. Auxiliar al Juez municipal en la
entrega de Citatorios que en el ambito | Servicio permanente a peticion del
de su competencia expide, para las | Juez Municipal. '
personas que radican o se encuentran

dentro del territorio del Municipio de
Ayutla, Jalisco.

. Auxiliar a dependencias Federales,
Estatales o Municipales, que de | Servicio permanente a peticion de
acuerdo a la Ley, tiene la facultad de i autoridades diversas.

solicitar el apoyo para la entrega de |
citatorios, invitaciones, o documentos a |
los ciudadanos de Ayutla, Jalisco.
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Elaborar diariamente un parte del _

novedades, que contenga todos los | Actividad permanente. Se elabora
servicios y las atenciones brindados por | todos los dias

ésta dependencia y a su vez,
informarlos  mediante oficio al
presidente Municipal.

“Coordinar y cubrir eventos Plblicos a | Actividad previa peticion 'y previa
fin de brindar Seguridad Publica a las | programacion.
personas.

Recibir en el ambito de nuestra
competencia y de conformidad a la Ley, | Servicio permanente
denuncias ciudadanas de actos que
son presuntamente ilicitos y a su vez
informarlos y trasladarlos ala autoridad
jurisdiccional competente.

Brindar y solicitar apoyo de forma
institucional y coordinada, a los Servicio acorde a las peticiones y
municipios aledarios que  en | eventos que deban cubrirse.
determinado momento necesitemos
auxiliarnos en eventos publicos de
amplia concurrencia.

Mantener coordinacién y comunicacion
con las diferente dependencias de los Actividad permanente acorde a los
tres 6rdenes de gobierno, a fin de eventos gque pudieran suscitarse.
atender eventos relevantes que
pudieran suscitarse de forma planeada
o no planeada.

Mantener e incorporar  Policias 1. Previo a contratar elementos, s?!

Certificados como lo Establece la Ley deberan certificar

de Control de Confianza del Estado de 2. Una vez certificados, deberan

Jalisco y sus Municipios. hacerlo cada dos aios.

Generar y presentar al Cabildo de

Ayutla, Jalisco, un plan Integral de | Comenzar a operarlo en agosto 2019

Prevencidon Social para nuestro

municipio. Mismo que se debera operar

acorde al proyecto que se apruebe para .

tal efecto. |
e
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AYUTLA

ATENTAMENTE.
“Sufragio Efectivo no Reeleccion”
Ayutla, Jalisco, 03 de Enero de 2019

ELABORO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
LIC. MARTIN MACEDO VARGAS

APROBO

S :
ﬁDENTE MUNICIPAL DE AYUTLA, JALISCO.
C. JOSE ANGEL PRUDENCIO VARGAS.

Gobierno Municipal de Ayutla, Jalisco
Administracion 2018-2021
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