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. INTRODUCCION

La Guardia Ciudadana tiene como responsabilidad salvaguardar los bienes inmuebles propiedades del
municipio y de la sociedad que recurre a su auxilio. Por ello la Guardia Ciudadana estad comprometida para
mantener el orden y la seguridad, procurando el respeto, la cooperacidén mutua y la solidaridad social para el
desarrollo de su comunidad.

Por otra parte, se lleva a cabo la descripcion de cada procedimiento en este manual, de tal manera que se
logren y se realicen las actividades planeadas de la mejor manera posible y siempre brindando un excelente
servicio a la comunidad.

A continuacién, se muestran los procedimientos de la Direccién de Guardia Ciudadana tomando en cuenta las
funciones y procesos internos de la direccidn, el personal del departamento estara debidamente informado sobre
los procedimientos a seguir, en las actividades que se requieran para mantener un buen funcionamiento y dar
continuidad al trabajo que se desarrolle.

I. OBJETIVO

Que los bienes inmuebles propiedades del municipio cuenten con mayor seguridad, buscando mitigar las
amenazas de violencia en las propiedades que se resguardan, Ser una direccién profesional, con vocacion
de servicio y con resultados palpables, cercanos a la gente, asi como también mantener la paz, la tranquilidad
y el orden publico protegiendo y fortaleciendo a la comunidad, siempre buscando satisfacer las demandas,
expectativas y necesidades de sus ciudadanos.

Coordinarse con otras instancias para el buen desempefio de sus funciones y trabajar de manera conjunta con
todas y cada una de las diferentes areas del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo para asi lograr excelentes
resultados.

. MARCO JURIDICO

1. Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
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3. Municipal

e Ley Orgénica Municipal.

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

e Bando de Policia y Gobierno para el municipio de Cuautlancingo.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

1. Resguardo de los bienes inmuebles propiedades del municipio de Cuautlancingo.
2. Apoyo a los eventos de las diferentes areas del H. Ayuntamiento.
3. Atender a la ciudadania brindandoles asesoria a sus peticiones.
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V. FICHA DEL PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL RESGUARDO DE LOS BIENES INMUEBLES PROPIEDADES
DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO.

Nombre del Resguardo de los bienes inmuebles propiedades del Municipio de Cuautlancingo.
Procedimiento:
Objetivo: Los inmuebles propiedad del Municipio cuentan con mayor seguridad supervisando a cada turno de la Guardia

Ciudadana que estén ejerciendo de manera correcta sus funciones.

Fundamento legal: Federal, Estatal y Municipal.

Como Guardias Ciudadanos se brinda el apoyo a los eventos que se requieren y a los departamentos que 1o
Politicas de Operacion: solicitan.

Tiempo promedio de

gestion: Como se requiera.

Proporcionar vigilancia a los bienes muebles e inmuebles propiedades del H. Ayuntamiento de
Descripcion del Cuautlancingo.
procedimiento:

Formato o

Documento Tantos

Responsable No. Actividad

Recibe memorédndum u oficio de solicitud del
Aucxiliar administrativo 1 presidente, le da de conocimiento a su director (a) No aplica No aplica
y Redacta la contestacion.

Estudia la naturaleza de la solicitud en cuestion y
determina dar la instruccion a los supervisores de la
Guardia Ciudadana.

Reciben la instruccion directa del director (a), a fin

de llevar a cabo las encomiendas indicadas
Vigilante 3 girando las consignas correspondientes al No aplica No aplica
personal operativo y veladores para dar
cumplimiento a las mismas.

Director (a) 2 No aplica No aplica

Reciben drdenes de su supervisor y cumplen las
indicaciones que les encomienda, resguardando y
protegiendo el bien inmueble que se les asigna.

FIN

Guardias operativos y 4 No aplica No aplica

Veladores
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL RESGUARDO DE LOS BIENES INMUEBLES
PROPIEDADES DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO.

Director Auxiliar administrativo Vigilante Guardias operativos y

veladores
INICIO

1.Recibe memorandum
u oficio de solicitud del

] presidente, le da de 3 Reciben i

- conocimiento a  su . s
2.Estudia la naturaleza instruccion directa del

director (a) y Redacta la . ,
de la solicitud en contesta(ciZ’)r{ director (a), a fin de
cuestion y determina : llevar a cabo las

dar la instruccion a los gr;gon;endag do |
supervisores de la n 'C? as grando 1as
consignas

Guardia Ciudadana.

correspondientes  al

personal operativo y

veladores para dar
cumplimiento a las 4 Reciben  drdenes
mismas. de su supervisor y
cumplen las
indicaciones que les
encomienda,
resguardando y
protegiendo el bien
inmueble que se les
asigna.

FIN

Péagina 6 de 11




Clave: CU.CM/MP.049/GUCI

ﬁ: GOBIERNO Manyal dg'Procedimie.ntos
5..3 ) MUNICIPAL Dlrecgliczlr‘;addea(::ardla Afio de elaboracion: 2021

2. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE APOYO A LOS EVENTOS DE LAS DIFERENTES AREAS DEL H.

AYUNTAMIENTO.
Nombre del Apoyo a los eventos de las diferentes reas del H. Ayuntamiento.
Procedimiento:
Objetivo: Trabajar de manera conjunta con las areas del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo que requieran de apoyo
con elementos de la Guardia Ciudadana para asi lograr excelentes resultados.
Fundamento legal: Estatal y Municipal
Se brinda el apoyo de acuerdo a lo que solicitan las areas, tanto en nimero de personal como el lugar y horario
Politicas de Operacion: que los requieran
T|em.|’)o.promed|o de Como se requiera
gestion:
Descripcion del Apoyar a las diferentes areas cuando realizan actos publicos y sociales salvaguardando en todo momento
procedimiento: la integridad fisica de los asistentes.
Brindar apoyo en la medida de lo posible a las areas de Protecciéon Civil y Bomberos en desastres
naturales, siempre y cuando el ordenamiento juridico asi lo permita.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe memorandum u oficio de solicitud de las
diferentes areas del H. Ayuntamiento, da
Auxiliar administrativo 1 conocimiento al director (a) y Redacta la No aplica No aplica
contestacion.
. Estudia la naturaleza de la solicitud en cuestion y . .
Directora 2 . . " . No aplica No aplica
determina dar la instruccién a los supervisores de la
Guardia Ciudadana.
Reciben la instruccion directa del director (a), a fin
de llevar a cabo las encomiendas indicadas
Vigilante 3 girando las consignas correspondientes al No aplica No aplica
personal operativo para dar cumplimiento a las
mismas.
Guardias operativos 4 Reqbep Ordenes de su supg rvisor y cumplen las No aplica No aplica
indicaciones que les encomienda.
FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE APOYO A LOS EVENTOS DE LAS DIFERENTES AREAS DEL H.

AYUNTAMIENTO.
Director Auxiliar administrativo Vigilante Guardias operativos
INICIO
1.Recibe  memorandum
u oficio de solicitud de
las diferentes areas del
H. Ayuntamiento, le da
. de conocimiento a su
2.Estudia la naturaleza director (a) y Redacta la
de la solicitud en contestacion.
cuestion y determina
dar la instruccion a los
supervisores de la 3 Reciben la

Guardia Ciudadana.

instruccion directa del
director (a), a fin de
llevar a cabo las
encomiendas
indicadas girando las
consignas
correspondientes  al
personal operativo
para dar cumplimiento

4.Reciben  ordenes
de su supervisor y

cumplen las
indicaciones que les
encomienda.
y
FIN
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3. FICHA DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENDER A LA CIUDADANIA BRINDANDOLES ASESORIA A
SUS PETICIONES.

Nombre del Atender a la ciudadania brindandoles asesoria a sus peticiones.
Procedimiento:

Objetivo: Mantener la paz, la tranquilidad y el orden publico protegiendo y fortaleciendo a la comunidad, siempre
buscando satisfacer las demandas, expectativas y necesidades de sus ciudadanos.

Bando de Policia y Gobierno para el municipio de Cuautlancingo.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Fundamento legal:

Politicas de Operacion: Como Guardias Ciudadanos se brinda el apoyo a la ciudadania cuando lo requiere.

Tiempo promedio de . . . . .
pop Desde que llega el ciudadano a pedir el apoyo hasta que se canaliza con el area correspondiente.

gestion:
Dar informes a la ciudadania de cualquier dependencia o cualquier edificio publico para su pronta
Descripcion del localizacion.
procedimiento: Proporcionar a la ciudadania la informacién correspondiente al tema de seguridad publica y en su caso
canalizar al usuario al &rea correspondiente de las dependencias publicas.
Apoyar a la ciudadania en la realizacion de actos publicos y sociales salvaguardando en todo momento
la integridad fisica de los asistentes.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

El ciudadano recurre al Guardia Operativo o
Ciudadano 1 \Velador a pedir apoyo y asesoria cuando existe No aplica No aplica
alguna emergencia.

Atienden a la ciudadania cuando tiene alguna
Guardias operativos y/o 2 emergencia tratando de dar confianza y hacerla No aplica No aplica

veladores sentir cercana asta canalizarla con el area que
atendera su peticion.

Se le informa la situacion y determina la

Director (a) 3 instruccion al Supervisor en turno. No aplica No aplica
Supervisores 4 Verifican que el elemento al cual le han requerido el No aplica No aplica
apoyo ejerza de manera correcta y eficaz sus
funciones.
- L Redacta fichas informativas de los diversos sucesos . .
Aucxiliar Administrativo 5 No aplica No aplica

para dar de conocimiento al director (a).
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A LA CIUDADANIA BRINDANDOLES ASESORIA A SUS
PETICIONES.

Ciudadanos

Guardias operativos y
veladores

Vigilante

Director

Auxiliar administrativo

1.El  ciudadano
recurre al Guardia
Operativo 0
Velador a pedir
apoyo y asesoria
cuando existe
alguna

2.Atienden a la
ciudadania cuando
tiene alguna
emergencia tratando
de dar confianza y
hacerla sentir
cercana asta
canalizarla con el
area que atendera su
peticion.

A

3.Se leinforma la
situacion y
determina la
instruccion al
Supervisor en
turno.

eficaz
funciones.

4. Verifican que el
elemento al cual le
han requerido el
apoyo ejerza de
manera correcta y

SuUs

5. Redacta fichas
informativas de los

diversos sucesos
para dar de

conocimiento al
director (a).

FIN
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V1. GLOSARIO DE TERMINOS.

GLOSARIO DE TERMINOS

Vigilante.

delegadas.

Persona responsable de monitorear y regular al
personal en el desempefio de las funciones

Guardia Ciudadano

necesidades.

Ggarantizar la atencion permanente a los
ciudadanos ofreciendo respuesta inmediata a sus
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