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l.  INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la Jefatura de Prevencién del Delito y Atencién a victimas es
un componente del sistema de control interno, el cual se crea con el propésito de establecer las pautas
que se dan en la operatividad y que deben de seguirse para la realizacién de las funciones
encomendadas a esta Jefatura; con los procedimientos se define la orientacién y vinculacién de sus
actividades diarias.

Por consiguiente, se pretende detallar las actividades generales de cada una de las Unidades
Administrativas' que integran la jefatura de Prevencién del Delito y Atencién a Victimas, mostrando a
través de diagramas de flujos, la secuencia de procesos de forma esquematizada y aquellos puestos que
estdn involucrados, garantizando asi el 6ptimo desarrollo de estas actividades y su ejecucién. De la
misma forma, cuenta con el fundamento legal correspondiente, mismo que sustenta cada una de las
actividades que realiza la Jefatura.

Por lo anterior, se pretende que el mismo, tenga una utilidad que permita conocer el funcionamiento
interno de la Jefatura describiendo en forma detallada las actividades de cada proceso, drea o Unidad
Administrativa que las ejecuta, requerimientos y puestos responsables de las mismas, y permitan el
buen funcionamiento.

IIl. OBIETIVO

Dar seguimiento a los programas, impulsar su cometido, asi como la modificacién e implementacién de
estrategias que sean necesarias para la prevencion del delito en el Municipio de Coronango, siempre
que se requiera y exista una necesidad, con motivo de seguir fomentando la participacién ciudadana y
la atencidn a victimas del delito.
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I1l.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General para la Prevencion social de la Violencia y la delincuencia.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion a las Victimas para el Estado de Puebla.

 JutlogCobervemog!

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla.

Ley de Prevencidn, Atencin y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Seguridad Integral Escolar para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

MUNICIPAL

Reglamento de Orden Y Justicia Civica Municipal de Coronango.
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IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
1. Procedimiento para la difusion de nimeros de emergencia.
2. Procedimiento para la creacion de comités.
3. Procedimiento para imparticidn de talleres y conferencias en instituciones educativas.
4. Procedimiento para la atencidn a victimas.
Nombre del Procedimiento para la difusién de niimeros de emergencia.
procedimiento:
Objetivo: Dar atencion oportuna a los habitantes del Municipio de Coronango Puebla,

difundiendo tarjetas y/o folletos con los nimeros de emergencia, esto con la finalidad
de dar a conocer todos y cada uno de los nimeros directos del Complejo de
Seguridad Publica del Municipio de Coronango y sean atendidos con mayor rapidez
antes cualquier situacién de emergencia.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo 138.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebia. Articulos 25 inciso Il y 28 incisos 11l y
IV,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. Articulo
50.

Reglamento de Orden Y Justicia Civica Municipal de Coronango.

Politicas de operaci6n: | La Jefatura de Prevencion del Delito y Atencién a Victimas realiza proximidad social,
en todas las Juntas Auxiliares del Municipio de Coronango Puebla, para dar a conocer
los nimeros de emergencia del Complejo de Seguridad de Coronango.

Se hace proximidad social de manera periddica.

Tiempo promedio de La difusién se realiza todo el afio, y es constante.

gestién:

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
JPDAV-2024 DICIEMBRE 2023 14 DE MAYO DE 2024 2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
Comrmgo JEFATURA DE PREVENCION DEL

MUNICIPIO DE CORONANGO

L oS Sl DELITO Y ATENCION A VICTIMAS

| JutlogCobernemor

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE NUMEROS DE EMERGENCIA.

oo Formato o
No. Actividad
documentos
Solicitud
Se realiza una requisicién dirigida al drea de adquisiciones,
1 | para solicitar una cantidad especifica de tarjetas y /o folletos
con los niimeros de emergencia.
Se acude al drea de adquisiciones, para recibir el material
solicitado.
Jefatura de Solicitud
. - Se verifica que el material este completo y se recibe.
o ’ Si el qt ial : | tp . li
- i el material estd inc N realizan
del delitoy | ta °”"'°i°_ I"“‘" |
; aclaraciones, se anota como material incompleto,
proteccién a _ 'a r. : RCDRR
colocando la cantidad que se estd recibiendo.
victimas
N/A
3 | El material recibido se traslada al area correspondiente.
Se trazan las rutas, dividiéndolas por juntas auxiliares.
Tarjeta informativa
4 | Se realiza un cronograma mensual con fecha y hora de los
dias en los que se realizara la difusién de los ndmeros de
emergencia.
Tarjeta informativa
5 Se acude a los lugares y/o rutas trazadas para comenzar la
difusion.
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DIAGRAMA DE FLUJO: Pf’ocedimiento para la difusién de niimeros de emergencia.

Inicio

1 Solicitar
maternial

Recibir
matenal

3 Revisar
matenal

4

Recibir v hacer
aclaraciones
pertinentes

iEsta NO
completo?

Si

5 Trasladar al area
comespondients

g Verificar ruta

de difusién

'y Ejecutar la
difusion

Fin
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g:’mb’eﬁ "gzlnto, PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE COMITES.
Objetivo: Generar acciones en materia de seguridad vecinal para crear un ambiente de mayor

seguridad en las colonias, barrios y juntas auxiliares del Municipio de Coronango.

Fundamento legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo 138.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Articulos 25 inciso Il y 28 incisos 1l y
V.

Reglamento de Orden Y justicia Civica Municipal de Coronango

La Jefatura de Prevencion del Delito y Atencién a Victimas debera brindar de manera
inmediata atencion a las solicitudes relacionadas con Prevencién del Delito.

Polfticas de operacién: . 2 o ; il
P El Jefe de drea mantendra estrecha comunicacién y evaluara de manera periddica el
curso de las solicitudes.
El tiempo de respuesta sera de 10 dias habiles.
Tiempo promedio de
= Una semana
gestion:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la creacién de comités.

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Los comités vecinales se conforman de manera institucional y por
solicitud.
- Si el comité se conforma de manera institucional, se realiza
lo siguiente:
El Personal de Prevencion del Delito y Atencién
a Victimas acude a las calles, fraccionamientos,
colonias del Municipio realizando proximidad.

- Si el comité se conforma por solicitud, los ciudadanos
acuden a las oficinas de Prevencion del Delito y Atencion a
victimas.

Oficio

Jefaturade | ,
prevencion
del delitoy
proteccién a
victimas

Si los ciudadanos estdn interesados en formar un comité vecinal, se
les brinda la siguiente informacion:

El comité debe estar conformado por un Presidente, Secretario y
Vocal, tener un minimo de 10 integrantes, los miembros del comité
vecinal deben ser originarios del Municipio de Coronango y/o sus

juntas auxiliares, presentando una copia de INE vigente.

Tarjeta Informativa

I

Se agenda una reunion en la calle, colonia y/o fraccionamiento de
los ciudadanos interesados.

Tarjeta Informativa

El personal de Prevencién de Delito y Atencidn a Victimas, acude a
la reunion.

N/A

Se conforma el comité vecinal, se pasa lista de las personas que
estaran integradas y se realiza un grupo de WhatsApp, para tener
mayor contacto.

Se recibe copia de INE, de los integrantes del nuevo comité vecinal.

Tarjeta informativa

6 |Se capacitan a los comités vecinales, conforme a los temas que

soliciten.

Tarjeta Informativa

Se tiene constante contacto con el comité vecinal, para proximas
capacitaciones y/o programas que la JPDAV tiene

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimiento para la creacién de comités.

Inicic

&El comité se forma Solicitud
institucionalmente o LS
por solicitud?

Institucional

1 Realizar
visitas
domiciliarias

Brindar
informacién

3 Agendar

raunion

4  Realizaria
reunicn

5 Conformar
comité

& capaciter ai
comite

7 Brindar
seguimiento

Fin
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Nombre del : % .
. Procedimiento para imparticién de talleres y conferencias en instituciones educativas.
procedimiento;
Promover una cultura de prevencion del delito en escolares, maestros, padres de
Objetivo: familia y publico en general, mediante conferencias, cursos y talleres, en las

Instituciones Educativas.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8.
Reglamento de Orden Y Justicia Civica Municipal de Coronango.

Politicas de operacién:

La Jefatura de Prevencion del Delito y Atencién a Victimas es la responsable de la
adecuada integracién de Escuelas a los Programas orientados a la Prevencién del
Delito {Escuela Segura).

Los elementos de la Jefatura de Prevencién del Delito y Atencién a Victimas,
encargados de llevar a las instituciones educativas estos programas, cubrirdn en la
totalidad la presentacién de los mismos, posteriormente se podran programar
nuevas conferencias cursos o talleres seglin las necesidades de la poblacion
solicitante.

Los elementos del Departamento de Prevencién del Delito que se desempefien
impartiendo conferencias, talleres o alguna otra capacitacién en los Planteles
Educativos, se conduciran en todo momento con rectitud, honorabilidad, ética,
respeto y entrega a sus funciones, aun cuando hayan concluido la visita al plantel
educativo.

La solicitud para la imparticion de talleres o conferencias podré hacerse por parte del
Plantel Educativo via oficio.

Los talleres y conferencias podran impartirse en las escuelas que se encuentren
dentro del Municipio de Coronango y sus juntas auxiliares. Toda solicitud hecha via
oficio deberd contener: nombre de la Institucién, nombre del Director del Plantel,
direccion, teléfono(s), asi como el tipo de conferencia o taller que solicitan.

Tiempo promedio de
gestién:

1 semana
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para imparticion de talleres y conferencias en instituciones

educativas.

Jefatura de
prevencion

del

delito y proteccién a

victimas

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O DOCUMENTO

La solicitud de talleres o conferencias puede ser
institucional o por solicitud

- Si es institucional la JPDAV acude a la institucidn
educativa,

- Si es por solicitud, la institucién se acerca a la
JPDAV.

Solicitud

Se agenda cita de reunidn, con el personal directivo de la
institucion educativa.

N/A

Se acude a la reunién agendada

N/A

Se brinda el catdlogo que la JPDAV tiene, se proponen
fechas y temas, se escuchan propuestas de temas de
interés para la institucion, se propone plan de trabajo.

- Si la institucion educativa no estd interesado en
la imparticion de algln taller o conferencias se da
por concluido, el proceso

Tarjeta informativa

Se agenda fechay hora de los temas de interés y se realiza
un cronograma.

- Si la institucion solicito el taller o conferencia
envia oficio dirigido a la JPDAV.

- Sila JPDAV acudié6 a la institucién educativa para
impartir un taller o conferencia, se envia oficio a
los directivos de la institucion.

Solicitud

Se acude a la institucion educativa, en fecha y hora
agendada para impartir el taller o conferencia.

Tarjeta informativa
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimiento para imparticién de talleres y conferencias en instituciones educativas.

Inicio

1

Solicitud Reciiria
salicitud

LLa imparticion es
institucional o por
solicitud?

Institucional

2 Agendar una

cita

3 Presentarse a
la cita

Proponer &l
plan de trabajo

4Se acepta? 1

Sl

5 Agendar
fachas de
imparticion

Ejecutar la
imparticién

Fin
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Nombre del procedimiento: Procedimiento para la atencién a victimas.

Dar atencién pertinente y adecuada a las victimas del delito, en el &mbito de
Objetivo: su competencia; asi como canalizar aquellas que estén fuera de la misma o
la rebasen con las Instituciones especializadas correspondientes.

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla. Articulo 50 fraccidn. |, Hl, IV.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
Articulo 15

F : 3 &k
e Ley de Proteccion a las Victimas para el Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Prevencidn, Atencion y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado
de Puebla

Se brindard apoyo Psicoldgico y Legal a las personas que sean victimas del
delito o sean victimas de violencia de genero.

El personal de la lefatura de Atencidén a Victimas atenderd de manera
oportuna las solicitudes realizadas por los ciudadanos; y se guiarén bajo los
principios de honradez, profesionalismo, legalidad y eficiencia.

Politicas de operacién:
Después de la atencion primaria a las victimas del delito y/o violencia de
género; el responsable de haber otorgado la misma, canalizard a las personas
atendidas con la institucion pertinente para su atencién especializada, asi
mismo se llevara a cabo un seguimiento del caso con fines de corroborar el
adecuado procedimiento que se siga. Las peticiones podran realizarse de
manera, presencial, via telefénica, o canalizada por algun area a fin.

Tiempo promedio de gestién: | Inmediata
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Descripcidn del procedimiento: Procedimiento para la atencién a victimas.

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O DOCUMENTO
La atencion puede ser de manera institucional y por salicitud.
- Siesporsolicitud la victima llega ala JPDAV y se le brinda
la asesorfa correspondiente, se observa si necesita
atenupn médica, §| la rzegesuta se continua con el paso Tarjeta irformativa
N22, si no la necesita se sigue con el paso N2 3.
1 ;
- Siesinstitucional, los elementos de la policia al acudir al
llamado de emergencia, acuden al lugar de los hechos,
trasladan a la victima al Complejo de Seguridad del
Municipio y canalizan a la victima a la JPDAV, se observa
a la victima, si necesita atencidn médica, si la necesita se
continua con el paso N92, si no la necesita se sigue con
Jefatura de el paso N2 3.
prevencién del
delitoy
proteccibna ™ TTo " o naliza a la victima con los paramadicos, para que le den N/A
victimas atencion médica.
Se realiza una entrevista a la victima, para obtener informacién
sobre los hechos sucedidos, sin revictimizar a la ciudadana (o) se
le brinda la asesoria correspondiente. !
3 P Formato de entrevista
- Silavictima desea denunciar se continua con el paso N2
4
- Si la victima no desea denunciar se da por concluido el
procedimiento
2 i Lk . 1 N/A
4 |Se agenda cita con el Ministerio Publico, para que la victima
realice su denuncia.
La JPDAV da acompafiamiento a la victima a la Fiscalia Tarjeta Informativa
5 Especializada para realizar la querella correspondiente, ante el
Ministerio Publico. se concluye el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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A}

DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimiento para la atencién a victimas.

Inicio

1
éla atencign es Salicitud
institucional o por
solicitud?

Brindar ia
informacian

Institucional

(,Nece".;_ita NO
1 atencion
medica?

Si
2 Canalizar a los

paramedicos

3 Realizar
entrevistas

LHay NO
denuncia?
S1
4 Agendar cita en el

Ministerio Publico

Acompafiar
la victima

Fin 2
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V. GLOSARIO DE TERMINOS:

Atencion: Focalizacion u orientacion de la energfa hacia un lugar, espacio o situacién determinada, con
la intencién consciente o inconsciente de lograr un objetivo.

Delito: Accién que viola la ley y conlleva pena; En sentido restringido, violacién grave de la ley, por
contraposicion a las faltas e infracciones; Por extensién, accién censurable o reprochable éticamente

Prevencién: La adopcion de medidas encaminadas a impedir que se produzcan deficiencias fisicas,
mentales y sensoriales (prevencion primaria) o a impedir que las deficiencias, cuando se han producido,
tengan consecuencias fisicas, psicoldgicas y sociales negativas.

Prevencion del Delito: Es aquella que busca reducir los niveles del mismo mediante una intervencién
sobre sus mecanismos causales. La prevencién del delito es la intervencién en los mecanismos que
causan los hechos delictivos. He aqui el nticleo racional del enfoque prevencioncita, aplicable al delito y
a cualquier otro problema: todo fenémeno tiene su causa, y al disminuir la causa también
disminuiriamos el efecto.

Procedimiento: Es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la misma forma,
con una serie comun de pasos claramente definidos, que permiten realizar una ocupacién o trabajo

correctamente

Solicitud: Diligencia, o cuidado; La peticion que cualquier persona fisica o moral, podra formular o
presentar por escrito a una autoridad o dependencia Gubernamental

Victima: En primer término. Es todo ser viviente sacrificado o destinado al sacrificio. Sin embargo, desde
el punto de vista utilizado habitualmente, una victima es la persona que sufre un dafio o perjuicio, que
es provocado por una accién, ya sea por culpa de otra persona, o por fuerza mayor.

Una victima es quien sufre un dafio personalizable por caso fortuito o culpa ajena.

El término victima se utiliza principalmente en tres dmbitos: delitos, guerras o desastres naturales.

Talleres impartidos:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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# MUNICIPIO DE CORONANGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | J“"I"fcﬂbﬂmmosl

Coronango JEFATURA DE PREVENCION DEL
o 1137 P s DELITO Y ATENCION A VICTIMAS
Ciber-prevencion - Mecanismos de denuncia
Embarazo adolescente - Derechos y obligaciones de los nifios
Prevencion del suicidio - Prevencion del delito
Prevencion de abuso sexual infantil - ¢Qué es un arma? y sus consecuencias
Prevencién del acoso escolar - Prevencidn de violencia de género
Consecuencias de consumo de alcohol y - Prevencion de linchamientos
drogas - Prevencion de trata de personas
Construccion de entornos de paz - Difusion de la ley Olimpia
Hablemos de valores - Ciber-prevencion
Convivencia familiar saludable - Estilos de vida saludable

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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