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Objecte

Establir el procediment que ha de seguir el personal del Departament de Comunicacions quan es
localitzi o detecti un document/objecte registrat a la OMOP que consti denunciat com a sostret o
perdut.

L'objectiu és garantir: la correcta notificaciéo a la Unitat d’Inspeccié de Guardia (UIG),la constancia

documental adequada, i el traspas de la gestid per a la seva tramitacid corresponent.

Abast

El protocol és d’obligat compliment per tot el personal del Departament de
Comunicacions de la Policia Local de Castelldefels, en coordinacié amb la Unitat
d’Inspeccié de Guardia (UIG)

Referéencies

1.1. Normativa aplicable

Protocols interns de gestid6 d’"OMOPS, instruccions de Prefectura sobre custodia d’objectes i normes
internes.

1.2. Procediments

1. Procediments Operatius (PO)

PO-01 — Deteccié d’'un OMOP vinculat amb dentncia

Objectiu

Identificar quan un objecte/document registrat a ’'OMOP esta relacionat amb una denuncia existent.
Passos

Verificar 'OMOP detectat (DRAG + versid en paper).

Comprovar si existeix denuncia vinculada (diligencies, numero d’expedient, denuncies de
sostraccié/pérdua).

Confirmar la informacié disponible del denunciant o titular.
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PO-02 — Comunicacié immediata a la Unitad d’Inspeccidé de Guardia (UIG)

Objectiu

Garantir una comunicacié formal i tragable.

Passos

Enviar un correu electronic obligatori a la bustia de la UIG (la trucada no substitueix el correu).

Incloure com a minim:

Numero d’OMOP.

Dades de la denudncia: nimero de diligencies, data, denunciant.

Informacio operativa rellevant.

Si el titular es presenta a dependéncies, avisar la UIG abans de qualsevol entrega.

PO-03 — Autoritzacié i Sortida de ’OMOP

Objectiu

Regular el moviment de I'objecte un cop comunicat.
Passos

Esperar autoritzacié expressa de la UIG.

Formalitzar la sortida de I'OMOP del registre (DRAG i suport fisic).

P0O-04 — Anotacid obligatoria al Registre OMOP

Objectiu
Deixar constancia clara de la vinculacié amb diligéncies.

Passos

Registrar al DRAG una anotacid visible indicant que I’'OMOP té diligéncies policials vinculades.
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Fer la mateixa anotacid al suport fisic (paper).

PO-05 — Traspas de la gestié a la UIG

Objectiu
Derivar la responsabilitat de gestid, seguiment i tramitacid.

Passos

Un cop fet el correu i les anotacions, I'OMOP queda sota competéencia de la UIG.

L’objecte/document resta fisicament al moble d’'OMOPS, pero la gestid és de la UIG.

Definicions i abreviatures

Les abreviatures del protocol descriuen els elements operatius principals: OMOP
defineix qualsevol objecte o document perdut; UIG és la Unitat d’Inspeccié de Guardia,
que assumeix la gestié quan I'objecte esta vinculat amb una denuncia; i DRAG és el
programa informatic on han de quedar reflectides les anotacions obligatories sobre
diligéncies. Aquestes abreviatures estructuren el procediment i indiquen quins actors

intervenen en cada fase.

Responsabilitats

1.3. Propietari del procés

Prefectura de Policia Local

1.4. Llocs que intervenen

Els llocs de treball que intervenen en el procés sén:

e Sala de Comunicacions (personal de Comunicacions, auxiliars i Comandaments de Sala)

o UIG
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Desenvolupament del procediment

1.5. Obligacions economiques

Cap.

1.6. On es pot realitzar

Indicar en quines dependeéncies es pot realitzar el tramit.

Prefectura Policia Local

1.7. Termini d’execucid i/o periodicitat

Sense termini temporal concret.

1.8. Requisits

Detectar I'OMOP vinculat, comunicar-lo per correu a la UIG, anotar-ho al DRAG i en paper, esperar

autoritzacid, i traspassar la gestié mentre I'objecte roman en custodia.

1.9. Descripcio del procediment

El procediment estableix les actuacions que ha de seguir el Departament de Comunicacions quan
localitza un OMOP (objecte o document registrat) que es troba vinculat amb una dentincia per pérdua,

sostraccié o altres diligéncies policials.

El procés comenga amb la detecci6 d’'un OMOP relacionat amb diligéncies i continua amb una
comunicacié obligatoria a la Unitat d’Inspeccié de Guardia (UIG) mitjangant correu electronic, que ha
d’incloure el numero d’'OMOP, les dades de la denuncia i qualsevol informacié operativa rellevant.
Aquesta comunicacio és imprescindible i no pot ser substituida per una simple trucada. Si el titular de

I'objecte es presenta a dependéncies, abans de fer I'entrega s’ha d’informar sempre la UIG.

Un cop enviada la comunicacid, i després de I'autoritzacid de la UIG, el Departament de Comunicacions
ha de formalitzar la sortida de I’'OMOP del registre quan correspongui. A més, el personal té I'obligacio
de deixar constancia clara i visible al DRAG i al suport en paper que 'OMOP esta vinculat amb

diligéncies policials, per garantir-ne la tracabilitat.
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Finalitzades aquestes actuacions, la gestié, tramitacié i seguiment de I'OMOP passen a ser
responsabilitat de la UIG, tot i que I'objecte queda fisicament custodiat al moble d’OMOPS del

Departament de Comunicacions.

1.10. Sentit del silenci administratiu

No s’aplica.

1.11. Indicadors

Indicador 1. Els indicadors han de mesurar deteccid, comunicacid, anotacid, temps de resposta, traspas,

custodia i qualitat documental, en coherencia amb les obligacions del protocol.

Documents i registres derivats

1.12. Documents i registres obligatoris (segons el protocol)

1. Correu electronic de comunicacié a la UIG
La comunicacié ha de ser per correu (la trucada no substitueix el correu) i ha d’incloure, com a
minim: nimero d’OMOP, dades de la denuncia (diligéncies, denunciant, etc.) i informacié

operativa rellevant. [formacioob...gencat.cat]

2. Anotacié al sistema DRAG
Cal deixar constancia expressa i visible que I’'OMOP esta vinculat amb diligéncies policials.

[formacioob...gencat.cat]

3. Anotacié en suport paper de ’'OMOP
Mirall de la informacio registrada al DRAG: indicacid clara de la vinculacié amb diligencies.
[formacioob...gencat.cat]

4. Autoritzacié/validacié de la UIG
Abans de formalitzar la sortida o fer qualsevol entrega al titular, s’"ha de comunicarala UIGi
actuar previ vistiplau. La sortida es “formalitza” prévia autoritzacié de la UIG. (La prova
d’aquesta autoritzacié ha de quedar arxivada: e-mail rebut, anotacié en DRAG, etc.).
[formacioob...gencat.cat]

5. Registre de sortida de ’'OMOP del llibre/registre
Un cop autoritzat, el Departament de Comunicacions formalitza la sortida al registre (DRAG i
suport paper). [formacioob...gencat.cat]
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6. Traspas de gestio a la UIG (constancia)

Un cop enviada la comunicacié i feta I'anotacid, la gestié passa a la UIG: convé deixar-ne

constancia (apunt en DRAG i/o fitxa de traspas signada). [formacioob...gencat.cat]

Ubicacid fisica: malgrat el traspas de gestid, 'objecte roman al moble/armari d’OMOPS (cal que el

registre identifiqui que la custodia fisica continua a Comunicacions).

Annexes

1.13. Llista de distribucié del present document

Aquest procediment restara en suport informatic ubicat a la Intranet del servidor de I’Ajuntament,

per a la seva consulta per part de tot el personal.

El/la Responsable de Qualitat i/o el propi sistema informatic notificara mitjancant missatge de
correu electronic els canvis i noves versions que es puguin realitzar a tot el personal del
departament implicat. Aixi mateix, la divulgacié del procediment i de les seves actualitzacions es
realitzara també mitjangant correu electronic, per garantir que tot el personal n’estigui informat de

manera immediata i efectiva.




