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I. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Normatividad federal, estatal y municipal, el presente
manual regula el funcionamiento organizacional de la Direccion de Seguridad
Prlblica Vialidad y Transporte, y establece su estructura OrgSnica, sus funciones y
atribuciones en primera instancia, por el cumplimiento a la normativa aplicable a
nivel municipal constituida para el desarrollo de esta funci6n dentro del 5mbito de
competencia del Ayuntamiento de Apaseo el Grande.

Esia iniciativa, con base en el cumplimiento de los compromisos adquiridos para el
otorgamiento del Fondo Estatal y en cumplimiento a los ordenamientos legales
aplicables en la materia. Responde a la necesidad de homologar los procesos
administrativos-operativos que determina el r6gimen del Servicio Profesional de
Carrera para la Policia Municipal, el cual establece la homologaci6n de todos los
integrantes de las instituciones de seguridad p(blica del pa[s, como el elemento
b6sico para la formaci6n y organizaci6n de la funcion, a lo cual la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Pfblica, asi como La Ley del Sistema de
Seguridad P(blica del Estado de Guanajuato.

Finalmente el proposito es estandarizar a nuestra Corporacion para su adecuaci6n
al modelo policial terciario, un modelo que se caracterice por el humanismo, la
solidaridad, el espiritu de Cuerpo, la participaci6n ciudadana, el respeto a los
derechos humanos, en slntesis principios rectores todos ellos acordes a la
construcci6n de un municipio que trabaja por la seguridad.

En virtud de ello este manual es una herramienta fundamental para regular el
Funcionamiento de la Direcci6n de Seguridad Priblica Vialidad y Transporte de
Apaseo el Grande, Guanajuato, as[ como para implementar los manuales de
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I
procedimientos del Servicio Profesional de Carrera y establecer el r6gimen de
desarrollo policial.

La revision y actualizaci1n en su caso cuando se determine sea conveniente del
presente Manual se llevard a cabo minimo cada afro; dependiendo de las

necesidades de la Direcci6n de Seguridad P[blica.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite

conocer el funcionamiento interno de los organos administrativos de la

dependencia a trav6s de la descripcion de las actividades secuenciales, siendo

auxiliar en la induccion del personal de nuevo ingreso, ya que el documento

expone, explica y define conforme a cada puesto, las actividades a realizar, y con

quien coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada

unidad administrativa, incluye: los puestos y sus Sreas correspondientes,

precisando su responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripci6n de puestos es

decir su titulo, prop6sito general, perfil, conocimientos clave. Actitudes y tareas,

desarroll6ndolas dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los

procesos.

Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificacion, direcci6n

general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definici6n de los t6rminos usados. Se encuentra

registrada la informaci6n b5sica referente a su funcjonamiento, mediante la
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Construir una base para el anelisis del trabajo y el

sistem?s, procesos y metodos.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del

vigilancia.
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mejoramiento de los

control interno y su

permanente actu alizadon, d ispuesto
los organos administrativos a sus

documentacion de los procesos clave, que facilitarS las labores de evaluacion,

control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen al crear el manual de procesos son entre otras:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las pr5cticas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripci6n de tareas,

ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxiliar en la inducci6n del puesto y en el adiestramiento y capacitaci6n del

personal.

Ayudar a la coordinaci6n de actividades y a evitar duplicidades.

Apoyar el andlisis y revisi6n de los procesos del sistema y emprender

tareas de simplificaci6n de trabajo como an5lisis de tiempos, delegaci6n de

autoridad, etc.

Este documento es un instrumento en
a incorporar las adecuaciones que realicen
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procesos, as[ como agregar los nuevos procedimientos
derivados de la din5mica organizacional propia.

Il. OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizaci6n y funcionamiento de la

Direccion de Seguridad Publica, estableciendo las atribuciones, y funciones de

sus. unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones

de los integrantes de la corporacion.

Proporcionar informaci6n detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de

las. actividades para el correcto funcionamiento de las Sreas de la direcci6n, a fin

de proveer a todo el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicaci6n de 6ste Manual de Procedimientos la Direcci6n de Seguridad

Publica lograrS:

Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo de

la Direccion.

Simplificar la operatividad del Area al contar con Procedimientos Claves

definidos y documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los Procedimientos Claves en el Area.

1.

2.

3.
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4. La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada

uno de los puestos que integran elArea.

coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.

inducci6n al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso

ELEM ENTOS ESTRATECIGOS

PROPOSITO

Verificar, controlar y aplicar constantemente el manejo de los recursos

materiales, humanos y monetarios de la Administraci6n Ptiblica del Municipio de

Apaseo el Grande, Gto. Para asi ofrecer transparencia y legalidad a la ciudadania

del municipio.

ALCANCE

La Direcci6n de Seguridad Publica, tiene un alcance hasta donde la Ley del

Sistema Nacional de Seguridad Publica y la Ley del Sistema Estatal de Seguridad

Publica de Guanajuato lo permite, de acuerdo a las atribuciones que se le
confiere al Comisario, por lo que su involucramiento es con todos los

5. La

6. La

lll.
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&NJ;ilDfr departamentos que conforma, Presidencia Municipal,

incluyendo DlF, CMAPA, HOSPITAL COMUNITARIO, COMUDE

Y ASOCIACIONES CIVILES.

FILOSOFIA

Aplicar actitud de amabilidad, servicio y respeto hacia la ciudadania, para una

mejora de atenci6n y servicio.

MISION

Brindar a los habitantes del Municipio de Apaseo el Grande, seguridad en

su persona, bienes y entorno en materia de seguridad ptiblica y vialidad, con el fin

de garantizar la seguridad publica en el Municipio, a trav6s de acciones de

prevenci6n, disuasi6n y reaccion policial.

VISION

- Ser una de las mejores corporaciones a nivel estatal, para que luche

constantemente por el mantenimiento y su identidad policial en el desempefro de

sus funciones, con el fin de obtener la confianza y el respeto de la ciudadania,

reflejando una imagen de seguridad con una renovada figura policial, basada en

el honor, honestidad, disciplina, lealtad y sacrificio del servicio.
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LeSltad es una devocion de un sujeto o

comunidad, persona, c?usa o as[ mismo.

ciudadano con un estado, qobernante,

Disciplina en su forma mds simple es la coordinaci6n de actitudes, con las cuales

se instruye para desarrollar habilidades, o para seguir un determinado c6digo de

conducta u "orden".

Moral son las reglas, posicionamientos, normas o consensos por las que se rige y

juzga el comportamiento o la conducta de un ser humano en una sociedad

-

(normas sociales).

Autoridad es el privilegio de primacia que se reconoce en la influencia.

Dignidad hace referencia al valor inherente al ser humano en cuanto ser

racional, dotado de libertad y poder creador, pues las personas pueden modelar

y mejorar sus vidas mediante la toma de decisiones y el ejercicio de sus

libertades.

Honor es un concepto con diversas valencias, seg(n se tome en una acepci6n

subjetiva (lo que uno siente como su propio honor) o en su acepci6n social,

como elemento que entra en juego en las relaciones sociales en muchas

civilizaciones. Sacrificio renuncia o sacrificio de la propia voluntad.
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lv. ATRI BUCIONES

Garantizar el cumplimiento de la presente Ley (Del Sistema de Seguridad

Ptlblica del Estado de Guanajuato) y dem6s disposiciones que deriven de 6sta;

Contribuir, a la efectiva coordinaci6n de los Sistemas Nacional y Estatal de

Seguridad P0blica;

Aplicar y supervisar los procedimientos relativos a la carrera policial,

profesionalizaci6n y 169imen disciplinario;

Constituir y, en su caso, operar las Academias y comisiones a que se refiere

esta Ley (Del Sistema de Seguridad Ptiblica del Estado de Guanajuato) y;

Asegurar su integraci6n a las bases de datos criminalisticas y de personat de

seguridad p[blica;

Designar a un responsable det controt, suministro y adecuado manejo de la
informaci6n a que se refiere esta Ley (Del Sistema de Seguridad Pfblica del

Estado de Guanajuato) y;
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datos de personal de

aspirantes a ingresar

Policiales a personas

Centro de Evaluacion

I 
seguridad pUblica, los expedientes de tos

en las lnstituciones Policiales;

o Abstenerse de contratar y emplear en las lnstituciones

que no cuentan con el registro y certificado emitido por el

y Control de Confianza del Estado;

lntegrar y dar el oportuno funcionamiento del desarrollo policial;

Garantizar la observancia permanente de la normatividad aplicable conforme a

los lineamientos, procedimientos, protocolos y perfiles determinados por el

Centro Nacional de Certificacion y Acreditaci6n, en materia de evaluaci6n y

control de confianza;

Integrar y consultar la informaci6n relativa a la operaci6n y desarrollo policial

para el registro y seguimiento, en las bases de datos criminalisticas y de

personal de seguridad p0blica;

Destinar los fondos de ayuda federal para la seguridad p(blica exclusivamente

a estos fines y nombrar a un responsable de su control y administraci6n;

Participar en la ejecuci6n de las acciones para el resguardo de las

instalaciones estrat6gicas del pais;

Determinar la participacion de la comunidad y de instituciones acad6micas

para coadyuvar en los procesos de evaluaci6n de las politicas de prevenci6n
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o Fortalecer los

servidores p0blicos, sus familias

complementarios de aquellos;

Proporcionar informaci6n a las comunidades para enfrentar los problemas

derivados de la delincuencia; siempre que no violente los principios de

confidencialidad y reserva;

Apoyar el intercambio de experiencias, investigaci6n acad6mica y aplicaci6n

prdctica de conocimientos basados en evidencias;

Apoyar la organizacion y la sistematizaci6n de experiencias exitosas en el

combate a los delitos;

Compartir conocimientos, segtin corresponda, con investigadores, entes
'normativos, 

educadores, especialistas de otros sectores pertinentes y la

sociedad en general;

. Repetir intervenciones exitosas, concebir nuevas iniciativas y pronosticar

nuevos problemas de delincuencia y posibilidades de prevenci6n;
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. Generar bases de datos especializadas que permitan

administrar la prevenci6n social de la violencia y la delincuencia,

asi como reducir la victimizaci6n y persistencia de delitos en

zonas con altos niveles de delincuencia;

. Realizar estudios peri6dicos sobre la victimizaci6n y la delincuencia;

o lmpulsar la participaci6n ciudadana y comunitaria, en la prevenci6n social de la

violencia y la delincuencia

o Las demSs atribuciones especificas que se establezcan en esta Ley (Del

sistema de Seguridad P0blica del Estado de Guanajuato).

Planear, plasmar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las

6reas de la Corporaci6n, de acuerdo con los planes, programas y proyectos
'que en materia de Seguridad P0blica establezca el Ayuntamiento, asi como los

acuerdos tomados por los Consejos Municipal, Estatal o Federal de Seguridad

P0blica, en la esfera de su competeneia.

Ejercer las facultades que por Ley le competen.

Establecer normas y procedimientos t6cnicos, de car6cter obligatorio, de

naturaleza t6cnica y operativa.

. Dirigir y ordenar la elaboraci6n de los planes de trabajo que en materia de

Seguridad se establezcan, y supervisar su correcta consumacion.
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' . Proponer al Presidente Municipal, de acuerdo a los

requerimientos t6cnicos de sus funciones, la organizaci6n

administrativa y operativa de la Direccion, asl como la fusi6n o

desaparicion de Sreas administrativas de la misma.

o Verificar la documentaci6n e informaci6n de las personas fisicas y morales que

presten o vayan a prestar el servicio de Seguridad Privada en el Municipio, asi

como emitir el dictamen del Ayuntamiento para el otorgamiento de la anuencia

en esta materia a que se refiere la Ley y su respectivo reglamento.

. Cumplir y hacer cumplir el Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno.

. Dictar las instrucciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y

misi6n de la Direcci6n.

Establecer politicas y lineamientos generales para el ejercicio de las

atribuciones y deberes de toda la Corporaci6n.

o Determinar la distribuci6n y asignaci6n del personal operativo, de acuerdo a las

necesidades de Seguridad del Municipio.

o Proveer lo necesario para el cumplimiento de las ordenes y consignas dictadas

por el Presidente Municipal en materia de Seguridad.

o Proponer al Ayuntamiento, a trav6s del Presidente Municipal, la adopcion de

politicas que ayuden a la prevenci6n de la incidencia delictiva.
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visitas de lnspeccion y Vigilancia a los prestadores

Privada.

las ordenes, ffidndatos y consignas generados por la

frn#lilDn o Promover }a realizaci6n de cursos, seminarios, o eventos

con instituciones estatales, nacionales o extranjeras similares a

la Direcci6n, para la debida capacitaci6n de los elementos.

Coordinar sus actividades con los titulares de otras dependencias de la

Administraci6n Priblica Municipal, Estatal o Federal, y proporcionar informes,

datos o la cooperaci6n t6cnica que le sean requeridos en las mismas, de

acuerdo a las politicas y normas que establezca el Ayuntamiento, por conducto

del Presidente Municipal.

"Ordenar la realizacion de

de servicios de Seguridad

Vigilar el cumplimiento de

Direccion.

Supervisar el avance de los programas y proyectos que se hubieren

autorizado, y ordenar las correcciones necesarias para el cumplimiento de las

metas y objetivos.

o .Ordenar la pr6ctica de auditorlas a las

Direccion

hb MrN tS"r f4 A{lelu 2818 -'A*21.

I

6reas y unidades administrativas de la

. Evaluar el desempefro del personal de la Direcci6n y, en su caso, aplicar las

medidas correctivas necesarias.
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Supervisar la correcta aplicacion de las normas tecnicas y

I :o'"'',':'::'";:::T:"T::il,i":"L"',1"i:1," de pers.na

operativo y administrativo.

. Supervisar de manera permanente y en coordinaci6n directa con la Secretaria
'de Seguridad P0blica del Estado, al personal de las empresas de Seguridad

Privada, a las que realizan ese servicio de manera individual y evaluar su nivel

de capacitaci6n y profesionalizaci6n.

V, FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES

En cumplimiento al Artlculo 62 de

para el Estado de Guanajuato, eh

la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica

la cual las lnstituciones Policiales en el Estado,
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I
lnvestigacion, a

registro, ?h6lisis,

Prevenci6n de la comision de delitos e infracciones administrativas, realizar las

acciones de inspecci6n, vigilancia y vialidad en su circunscripci6n; y

Reacci6n, a fin de garantizar, mantener y restablecer el orden y la paz

p0blicos.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

7:,,,fr.'t;,2.,/*ffifuJ '/:1,/;, '/;3'.r/i.fivt',/x't:r*r/rr:;zi:trz ",,/ 
'"ilT;r;2{:;,&r,JZ"tr'n*V.,r,*'r.:zZr*ri;z

para el mejor cumplimiento de sus objetivos, desarrollaran,

cuando menos, las siguientes funciones:

trav6s de sistemas homologados de recolecci6n, clasificaci6n,

evaluaci6n y explotaci6n de informaci6n.

Coordinaci6n
Administrativo
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VII. GODIFICAGION DE LOS PROCESOS

procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de

codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

Encargado de
Planeacion
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Ejemplo: cM-DR-001

I 
Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al

nombre del departamento o direcci6n ("SP", Seguridad PUblica),

seguido de un guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuesti6n ("DR",

Director), un guion y un nrimero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejar5n

de forma independiente conforme a cada puesto.

Que significa: Contralor[a Municipal - Director - Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO

V:72'r;zT:zrtr&Z rSrrz {i2rf;7rz"/1,r:2,'/a'{,.xZi7rz '% ''{;l ./;'/.3{;;,'{}/;3/'r:r:zlqzr:z?.r;2,'/i/t

coDtco

Planeacion / Recursos Humanos PR

Recursos Materiales RM

Goordinador del Emergencias 911 CE

Coordinador Administrativo CA

coordinador de Prevencion del Delito cP
Barandilla BR

Juez Calificador JC

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

P6gi na - 21

t//iili%',,



' i'.. t:
i'ijl:i'ijl.

'. 
at 

,i

tlEA139^ffiwfuW
$n,'ltBE,

a.D Mlt t tsr {1 aah w zo1 I - z.oz1

I

V:,.fr,,t;ZT:14UvJ'Z 
,r1,,,;* '{_2.,fV.1.*,.fn2UV2,/i;2i).,r,2 ,V ,il,{:r7r:;r;,;rJ2.,r,.,r,,;Z2f*fZ,,Af*,,f:t

NOMBRE DEL PROCESO

coDtGo

SP-RM-OO1

SP.RM.OO2

SP.RM-OO3

SP-RM-OO4

SP-RM-OOs

SP-RM-OO6

SP-RM-OO7

SP.RH.OO1

SP.RH-OO2

SP-RH-OO3

SP-RH-O04

SP-RH-OO5

SP-RH.006

SP.RH.OO7

SP.RH-OO8

SP-RH-OO9

SP-RH-O1O
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de

Prevencion Social de la Violencia

pl6ticas

y la Delincuencia SP-PD-002

VIII. DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE PROCESO

DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTOR
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I
Dirigir y tener a su cargo y responsabilidad la Direcci6n de Seguridad Pfblica, Vialidad y

Transporte, para asegurar resultados satisfactorios en la materia, particularmente en lo

referente a la prevenci6n y combate a la delincuencia, asi como para la ejecuci6n de la

planeaci6n y programaci6n de actividades que disponga el Ayuntamiento ylo el

Presidente Municipal en el Smbito de su competencia como autoridades de Seguridad

P0blica. Ejercerd el mando de la Corporaci6n de manera unipersonal y delegard

funciones en sus subordinados para auxiliarse en el cumplimiento de sus objetivos, y

dar6 un trato humano, justo y respetuoso a todo el personal policial a su cargo,

fomentando el mismo tipo de trato de 6stos hacia a la poblaci6n de Apaseo el Grande.

EDAD leo - 60 Afros

Licenciatu ra ( P referentemente)

lnd istinto 2 Afros

REQUISITOS

Acta de nacimiento.

Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Hombres).

Credencial de elector.

Comprobante de estudios (Certificado de estudios Original-

cedula profesional), ho diplom?s, no carta pasante.

Curriculum Vitae actu alizado.

Constancias de cursos, talleres, diplomaS, etc.

Comprobante de domicilio reciente.

Revision: Cada 6
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I

Clave 0nica de registro de poblacion (CURP).

Canstaneiade Registro Federal de Contribuyentes con

Homoclave (solo se aceptaran cedulas expedidas por el

sAT)

Clave finica de identificacion permanente (CUIP).

Mostrar documentacion de Bienes (Casa, auto, muebles).

Solicitud de empleo con fotog rafia,

Dos cartas de recomendacion (no familiares).

Canstan cia de antecedentes disciplinarios Pago en reRtas).

Certificado hledico (no mayor a 15 dias) expedldo por

institucion p0blica($ecretaria de $alud, CruzRot a, lM$S,

ISSSTE) ,eftlaque se acredite gazar de buena saludfisicay

mental, asi com a registrar pe$o y estatura.

Carta de No antecedentes penales vigente

I

l

r

l

Teoria del Estado, Elementos bdsicos de Derecho

Constitucional y Administrativo, Legislaci6n de Seguridad

P0blica, Alta Direcci6n, Politicas P0blicas, Cultura Cfvica,

Participacion Ciudadana, Control Social e lntegraci6n

Pol[tica, Politica Criminal, Derecho Penal, Procedimientos

Administrativos, Derechos Humanos, Prevenci6n del Delito,

Seguridad Ciudadana, Procuraci6n e lmpartici6n de Justicia,

Readaptacion Social, Post-penitenciarismo, Protecci6n Civil,

CONOCI
CLAVE:
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I
lngenieria en Vialidad, Tr6nsito y Transporte; Sistema Penal

Acusatorio, Gesti6n y aplicacion de recursos ptiblicos,

Liderazgo, Manejo de Grupos

ACTITUDES:
Lid erazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de

palabra, capacidad de adaptacion a los cambios.

Dirigir y tener a su cargo y bajo su responsabilidad a la Corporaci6n, ostentando

el grado jerdrquico mdximo dentro de la misma, y dictando todas las medidas que

sean necesarias para su correcto funcionamiento; respondiendo de ello ante el

Presidente Municipal;

Atender el desarrollo interno de la Corporaci6n, la disciplina y honorabilidad de

sus elementos, y el control de las actividades operativas, administrativas,

t6cnicas, acad6micas, logisticas y de gesti6n, procurando que la labor se realice

elevando el esp[ritu de cuerpo y de servicio de la Corporaci6n;

Llevar al acuerdo del Presidente Municipal todos los asuntos de la Corporaci6n

que por su naturaleza asi lo requieran;

Disefrar polfticas, programas y acciones a ejecutar en los campos de vigilancia

preventiva, vialidad y trdnsito, sistemas electr6nicos, radiocomunicaci6n y

participacion ciudadana;

Planear, ordenar, organizar y supervisar todas las acciones que competen a la
Corporaci6n;
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I
Proponer al Presidente Municipal planes y proyectos encaminados a la

optimizaci6n de los sistemas y dispositivos en materia de lngenieria de Transito;

Disefrar los planes preventivos del delito y faltas administrativas, en la forma y

t6rminos que determinen las leyes respectivas, coordindndose cuando sea

necesario con instancias Federales, Estatales y de otros municipios para

proporcionar seguridad a ta ciudadan[a;

Ordenar la vigilancia, para evitar que se destruyan los bienes propiedad del

Municipio y particulares;

Gestionar ante medios de comunicaci6n pfiblicos y/o privados, la difusi6n de los

programas de Educacion Vial y Prevencion Del Delito y Faltas Administrativas, asf

como de situaciones ordinarias o extraordinarias relacionadas con la vialidad del

municipio, para prevenir y evitar contingencias graves;

En materia de Proteccion Civil, integrarse a los Consejos Municipal y Estatal del

rubro, para ejecutar y apoyar las operaciones necesarias para hacer frente a las

contingencias que se presenten en situaciones de emergencia y desastre, en lo

relativo a la seguridad pUblica y el mantenimiento mlnimo de la paz social, asf

como las determinadas para el auxilio de la poblaci6n;

Velar porque se proporcione a la poblaci6n en general el auxilio, apoyo e

informacion de su competencia que le sea requerido at personal de la

Corporaci6n, dentro del municipio;

Realizar los programas necesarios para la actualizaci6n permanente de la
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I
capacitaci6n de todo el personal, enfatizando la formaci6n civica, el

adiestramiento t6cnico, la educaci6n humanistica y la instruccion especializada

que les permita desarrollar la funci6n de Seguridad Publica de manera 6ptima y

desempefrarse adecuadamente dentro del Sistema Integral de Desarrollo Policial

y del Servicio Profesional de Carrera Policial;

Normar, controlar, supervisar y aprobar los planes, programas acad6micos,

disciplina y funciones de la Academia;

Normar, controlar, supervisar y verificar el funcionamiento 6ptimo del Centro de

Mando ylo Comunicaciones Municipal, asf como del n0mero telef6nico de

emergencias, garantizando que se preste auxilio expedito a la poblaci6n que a

trav6s de ese medio lo solicite, emitiendo informe semanal de las actividades de

este;

Tener bajo su cargo las bases de datos que alimentan al Sistema Nacionat de

Seguridad Publica concernientes a la Corporaci6n,

Proponer al Presidente Municipal Ia promoci6n, remocion, condecoraci6n y

premiaci6n del personal a sus ordenes, acatando las disposiciones establecidas

en el reglamento de Servicio Profesional de Carrera Policial;

Gestionar permanentemente ante el Presidente Municipal y ante las instancias

ptiblicas y/o privadas que sean necesarias, el mejoramiento constante de las

percepciones, prestaciones y r6gimen de seguridad social de todo el personal de

la Corporaci6n, velando en todo momento por la elevacion del nivel de calidad de
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I
vida de est6 y de sus familias;

Velar permanentemente por el trato digno a todo el personal de la Corporaci6n, y

en el caso de la aplicacion de sanciones disciplinarias, vigilar que en todo

momento se respeten sus Derechos Humanos, los cuales estdn reconocidos y

. 
consagrados en el orden legal establecido.

Imponer a todo el personal operativo las medidas disciplinarias internas

correctivas, y proponer ante la Comision de Honor y Justicia, Ias que procedan

para los policias que se hagan acreedores a sanciones cuya aplicaci6n sea

facultad exclusiva de dicha comision;

Hacer del conocimiento de la Sindicatura y la Contralorla lnterna del

Ayuntamiento de las presuntas faltas cometidas por el personal administrativo de

la Corporaci6n, para su sanci6n si es procedente,

Ordenar al 6rea de Asuntos lnternos la realizaci6n de las revistas administrativas

que se requieran, al personal, vehiculos, equipo, documentaci6n e instalaciones

de la Corporaci6n, para lo cual, deberS preferentemente solicitar la presencia de

personal debidamente acreditado de la Contralor[a lnterna delAyuntamiento;

Comunicar al Presidente Municipal y al Secretario General diariamente las

. novedades ocurridas, asi como informarles de manera inmediata las situaciones

relevantes en materia de Seguridad Publica que suceden en el Municipio;

Proponer, previo acuerdo con el Presidente Municipal, a quien lo supla

temporalmente en sus ausencias;
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:
o Disefrar, presentar a consideraci6n del Presidente Municipal y del Cabildo, difundir

. y aplicar los Protocolos T6cnicos de Actuaci6n Policial que son necesarios para

constituirse en lineamientos generales y respaldo de la actuacion de los

elementos operativos

o Gestionar ante el Centro de Control de Confianza del Estado de Guanajuato,

periodicamente, ex6menes m6dicos, psicol6gicos, poligrdficos, y toxicol6gicos al

personal operativo y administrativo, y reportar los resultados fnicamente al

Presidente Municipal;

. Gestionar ante las 6reas competentes del Ayuntamiento, la elaboraci6n por

escrito del nombramiento y de la constancia o patente de grado policial

correspondientes, legalmente expedido por el Presidente Municipal, para todo el

personal de la Corporaci6n;

CONTACTO:

Ciudadania
Presidente

Organismos
gubernamentales

Atencion a queja
lnforme de revisiones
Atencion y tramites

Queja, sugerencia
Autorizacion o

sugerencia
lnformacion
solicitada

Semanal
Mensual

Mensual
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DESCRTPCTON DE PUESTO (SUBDTRECTOR DE POLrctA)

[: Segu ridad Publica

Suboficial

La categoria de Suboficial de Carrera esta

ejercicio de! mando policial y en la ejecucion

tecnico para un adecuado desempefro de

establecida para apoyar al Comisario en el

de funciones de enlace, vinculacion y apoyo

la funcion de Seguridad PUblica. Por su
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naturaleza es un cargo disefrado para la aplicaci6n y supervisi6n de la totalidad de la

funci6n operativa de la Policia.

EDAD 118 - 55 Aflos

ESCOLARIDAD
MINIMA

Bach illerato, Preparatoria

lnd istinto lz Afros

REQUISITOS Los mismos que el Comisario

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Conocimientos para la Funci6n Policial, Sistematizaci6n dela

Actuacion Policial, Administracion Estrat6gica, Juicio de Amparo,

Evoluci6n de los Derechos Humanos, Operaci6n y Administraci6n

Policial, Liderazgo, Manejo de Grupos, Armamento, Balistica y

Tiro, Investigaci6n Policial, Tecnologia aplicada a la Seguridad

P0blica, Protocolizaci6n Policial Operativa, lngenierfa en Vialidad,

Trdnsito y Transporte, Legislaci6n de Seguridad Ptblica.

Lid erazgo, tolerancia, Gordialidad, sensibilidad, facilidad de

palabra, capacidad de adaptacion a los cambios.

Dirigir y

equipo,

funcion

I tener bajo su cargo a todo el personal operativo, asl

tecnologfa, informacion, vehiculos y documentacion

operativa, respondiendo de todo ello ante el Comisario;

como el armamento,

empleados para la
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:
. Planear, programar, supervisar y evaluar las operaciones del personal a su cargo,

proponiendo a la superioridad representada por el Comisario las medidas necesarias

para una mejor asignacion y distribucion de sus elementos y equipo;

. Proponer politicas para alcanzar los fines de la Corporaci6n y ejecutar los programas

y acciones disefradas y ordenadas;

. Analizar y evaluar las operaciones que realice la Direcci6n a trav6s de su personal,

para mejorar los servicios de seguridad, inspecci6n y vigilancia preventiva;

. Registrat y controlar Ia documentaci6n relativa a las actividades operativas que

realicen los miembros de la Direccion, a efecto de elaborar la estadfstica

correspondiente;

. Presentar los proyectos sobre las operaciones especiales y emergentes, as[ como

disefrar los dispositivos que para tal efecto se requieran;

. Canalizar al Srea correspondiente la informaci6n sobre los indices delictivos de la

poblacion en el Municipio, a efecto de generar inteligencia preventiva para lograr los

objetivos de la Seguridad Publica a trav6s de un esquema de operaci6n debidamente

planeada e inducida;

. Supervisar y evaluar el parte de novedades diario de los acontecimientos ocurridos

en-el Municipio, de competencia de la Direcci6n, y rendirlo al Comisario, anexando

aquella informaci6n que sea de car6cter extraordinario;

. Informar de manera inmediata al Comisario los hechos relevantes de que su personal

tome conocimiento;

. Proponer normas t6cnicas, para incrementar la seguridad y prevenci6n de delitos y
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:
faltas administrativas en todo el Municipio;

. Apoyar e intervenir en situaciones de contingencia, en coordinaci6n con el Area de

Protecci6n Civil o su equivalente, con estricto apego a la normatividad en esa

materia, con el proposito de prevenir y mitigar el impacto entre la poblacion, en

materia de Seguridad Publica y n;antenimiento del orden social, informando de ello al

Comisario;

. Supervisar y evaluar el buen desarrollo de las funciones de todo el personal a su

cargo;

. Coordinarsd permanentemente en la operaci6n policial con todas las Sreas

pertinentes del Ayuntamiento

. Coordinarse permanentemente con las dependencias de cualquier orden de

Gobierno que por sus actividades influyan directa o indirectamente en la seguridad

p0blica; en los t6rminos de la legislaci6n aplicable;

. Establecer los mecanismos para que el personal de su 6rea, al advertir la comisi6n

de'alg0n delito, preserve y custodie el lugar de los hechos con la finalidad de que las

pruebas e indicios no pierdan su calidad probatoria y se facilite el correcto desarrollo

del proceso correspondiente;

. lntervenir cuando tenga conocimiento de que personal bajo su mando ha realizado

acciones violatorias del regiamento y de la normatividad juridica que rige el marco de

Ia Seguridad Publica, haci6ndolo del conocimiento inmediato del Comisario;

. Proponer al Comisario la realizacion de cursos de capacitaci6n policial de acuerdo a

las necesidades determinadas por el desempefro del servicio operativo;
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I
Vigilar que el personal de su 5rea de forma inmediata, ponga a disposici5n de la

autoridad competente a los detenidos y/o bienes asegurados que est6n bajo su

custodia y que sean objeto, instrumento o producto de alg0n prqbable delito;

asimismo en el caso de las faltas administrativas, rindiendo el parte informativo

correspondiente;

Velar por el respeto irrestricto del personal policial hacia los Derechos Humanos de

las personas detenidas por su probable autor[a o participacion en Hechos Deiictivos;

Realizar las demSs que le sean asignadas por el Comisario y por el Presidente

Municipal.

CONTACTO:
Z:

Areas y Direcciones
de Presidencia

Areas y direcciones
de Presidencia

Ciudadanla
lnstituciones

Gubernamentales

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones
lnformacion

Oficios, documentacion
varia

Oficios, reportes,
memor6ndums

I nformacion Solicitada
Queja, solicitud
Coordinacion y

solicitud

Diariamente

La que se solicite
La que se solicite
La que se solicite

P6gina - 35 - de 91



hYh,,30
. .#TffiffiiffiWJ,

r,nAxDS,

T:,,frTz"r,n2*'AT 
TSrz '/i3"{'tr2'&,"r,zz:Z:A.r:|t{yr,z ,g ''il,r:r}r;;T*rlzZ"r.'ni'qry7;,ri2'&

I

DESCRI PCION DE PUESTO
Recursos Materiales

Encargado

P]

Realizar una base de datos del parque vehicular de esta Direcci6n, asi como gestionar

las po.lizas de seguros de las unidades que se encuentran activas, as[ como realizar las

verificaciones de dichas unidades. Tener un control de las altas y bajas ante la Oficina

Recaudadora de lmpuestos y con el Municipio. Realizar los oficios de alta dirigidos para
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el Presidente Municipal, Oficialia Mayor y Tesorerla Municipal. Realizar oficios cuando

son las unidades para baja ante la Tesorerla Municipal y Contralorla Municipal. Revisar

las bitdcoras de recorridos de las unidades que se encuentran activas, una vez esta

revisir5n si la unidad anda mal o descompuesta mandarla al taller para su revision.

Capturar las bitScoras de combustible de las unidades de esta Direcci6n de Seguridad

Publica, Vialidad, Transporte y Proteccion Civil.

ind istintoIndistinta

O Preparatoria

lnd istinto 2 anos

Solicitud elaborada, copia de. acta de nacimiento,
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo
de estudios y 2 fotografias tamafro infantil,
antecedentes penales

credencial
certificado
carta de

Manejo avanzado de Office,
de audio, fotografia y video,
de internet

Manejo de software de edicion
Manejo interrnedio a avanzado

Revision de bienes que se encuentran en

General de Vinculacion y Participacion Social

se realiza dos veces por afro. Cuando Ios

Direccion ya antes mencionada, se solicitan

realizando los tr6mites correspond ientes.

comodato por parte de la Direccion

de Gobierno del Estado, esta revision

bienes son donados por parte de Ia
dichos bienes a la misma Direccion,
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I
La Secretaria de la Defensa Nacional, realiza dos Revista de Inspecci6n al afro,

revisando todo el armamento que se encuentra en esta Direccion de Seguridad

Publica, Vialidad, Transporte y Protecci6n Civil.

La Auditoria Superior del Estado de Guanajuato ASEG, revisa 2 veces al aflo los

bienes que se adquirieron por parte de esta Direccion de Seguridad Publica, Vialidad,

Transporte y Protecci6n Civil, dependiendo al ejercido fiscal que vengan a checar.

Las Direcciones de Tesoreria y Contralorla Municipal, revisan 2 veces al afro el

inventario de bienes, que se encuentra en esta Direcci6n de Seguridad Publica,

Vialidad, Transporte y Protecci6n Civil.

Realizar las altas de bienes que se vayan adquiriendo, se realiza un oficio dirigido al

Alcalde Municipal, informdndole la alta del bien, despu6s se realizan 2 oficios; uno

para Tesorerla Municipal, notificSndole que vengan a revisar dicho bien y lo

etiqueten, asi mismo el otro oficio es para Oficialia Mayor notific6ndole sobre la

compra del bien. Para la realizacion de bajas de los bienes, se realiza un oficio

dirigido al Comit6 de Adquisicion y al Alcalde Municipal, informdndoles de que,

queremos dar esos bienes de baja, as[ mismo el bien se da de baja, hasta que nos

informes la autorizaci6n de las bajas.
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SEGURIDAD PUBLICA

PARQUE VEHICULAR

Recursos Materiales

Tener una base de datos del parque vehicular, de las unidades que se encuentran activas,
descompuestas o que se encuentran para baja. Gestionar la actualizaci6n de las p6lizas
de sequros de las unidades activas.
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Base de datos
vehicular

Altas y bajas

Se reciben
bit6coras de

unidades
Se archivan

bit6coras

Altas

a|/

.t

Revisi6n de

las bit6coras unidad
Descompuesta

Bajas

.t,

Se manda al

taller

v

Realizar oficio de
a|ta ante el
Presidente
Municipal,
Tesoreria y

Oficialia Mayor

I.lnidad
Activa

Se realizalabala
antes la Oficina

Recaudadora y ante
al Municipio

I}IICIO

Se realiza el

emplacamiento ante

la oficina de Oficina
Recaudadora de

Impuestos

Se verifican 2

veces al aflo
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Area: Seguridad Publica
Revision de Bienes

Recursos Materiales
Revision de bienes de las siguientes Dependencias:
1. Direccion General de Vinculacion y Participacion Socia!
2. SEDENA
3. Auditoria Superior del Estado de Guanajuato
4. Tesorerla y Contralorfa Municipal

Revisi6n
de

bienes

Cuando alguno bien
no se encuenffa
fisicam errte, se tiene
que justifi ca:r.

I
Si se encuenttart
todos los bienes, se

da par terminadala
revisi6n.

--|'
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I

Area: Seguridad Publica

Proceso: Altas de Seguro de vida de personal de esta Direcci6n

Encargado: Recursos Materiales

Realizar las altas del personal de esta Direccion.

Se firrn& el consentimiento individual por parte rLe Lapersona
aseguruda

Se entrega el certificada aL asegurado
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Seguridad Publica

Proceso Operativos M u n ici pales

, Recursos Materiales
Al.riaf ir rr.' Realtzar invitaciones a la Comisaria General de

Fuerzas del Estado (lntermunicipales) y Policia
Federal

wrkrwLty ur.

Inicio

Se reaLizan invitaciones; Intermunicipales y Policia Federal

Se realizanresultados de los operativos

Se entregan resultados ala Comisaria General de Fuerzas del
Estado
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Seguridad Publica

Proceso: Licencia Oficial Colectiva No.87
Recursos Materiales
Tramitar la portacion de arma de fuego al personal
operativo de esta Direccion.
Realizar informes mensuales al Secretario de Seguridad
Publica.

Inicio

Se soltcttala carttLla liberada al personal operativo y se envfa
para su verificaci6n.

[Jna vez verifi cadala cartiLla, se envia el expediente del personal
onerativo

Se le toma la foto para la portaci6n y se entregala credencta.l
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I
Seguridad Publica

Proceso: I ncidencias Delictivas

Recursos Materiales
Objetivo Tramitar la portaci6n de arma de fuego al personal operativo

de esta Direcci6n.
Realizar informes mensuales al Secretario de Seguridad
Publica.

Inicio

Se recibe base de datos de incidencias delictivas por parte del area de
Oficiales Calificadores

Se realiza la estadistica de las faltas administrativas, delito y del fuero
comrin

Se entregan reportes mensuales a la Comisaria General de Fuerzas d Seguridad
Publica
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DESCRI PCION DE PUESTO
Encargado de planeacion y Recurso Humanos

Encargado

Alinear los esfuerzos en materia de seguridad a nivel municipal, por medio de acciones

coordinadas por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Priblica, y

Secretariado Estatal el cual busca homogenizar los conocimientos, habilidades y

herramientas con los que cuentan los elementos, con el objetivo de crear un modelo

policial estandarizado.

Contribuir al 6xito de la instituci6n y para esto tiene que proveer, mantener y desarrollar

un recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la

lnstitucion a trav6s de la aplicacion de programas eficientes de administracion de

recursos humanos, asi como velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos

vigentes, en materia de competencia.

lnd istinta ind istinto

Licenciatura

lnd istinto 2 afros
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:
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
de elector, comprobante de domicilio, curp, 0ltimo
de estudios y 2 fotografias tamafro infantil,

credencial
certificado
carta de

antecedentes oenales
Propias del 6rea. Manejo avanzado de Otfice, Manejo
avanzado de internet.

Planifica, organiza, dirige y controla los Programas de Clasificacion y

Remuneracion de Cargos; Reclutamiento y Selecci6n, Evaluacion del

Desempefro, Acciones de Personal, Capacitacion y Desarrollo; Planillas,

Bienestar Social y Relaciones Laborales en base a las Leyes y Reglamentos

vigentes.

Asesora a los directivos del m6s alto nivel en lo relacionado a la elaboraci6n y

formulacion de politicas en materia de Administraci6n de Recursos Humanos.

lnterpreta y aplica las politicas, normas y reglamentos en lo que respecta a los

diferentes programas de Administraci6n de Recursos Humanos.

Atiende las consultas y reclamos presentados por los funcionarios de la

lnstituci6n, relacionados con la interpretacion y aplicacion de reglamentos,

normas y procedimientos en materia de recursos humanos; a fin de proponer

soluciones adecuadas.

Propicia la realizaci6n de estudios y programas que conlleven a establecer el

ambiente adecuado, con los implementos necesarios, para que el personal de la
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Institucion pueda desarrollar sus labores de una manera eficaz y satisfactoria.

o Provee un ambiente organizacional de desarrollo y satisfaccion del recurso

humano, de forma tal que le permita a los funcionarios progresar en base al

m6rito, aptitudes y habilidades.

o Garantiza la coordinaci6n de las acciones requeridas de manera oportuna para

dar cumplimiento a la remuneraci6n de los colaboradores.

o Recibir y tramitar las solicitudes de sanciones disciplinarias que acojan suspensiones y
destituciones.

o Elaboraci6n de proyectos diversos
. Elaboraci6n de ante proyectos
o Elaboraci6n de la propuesta con destino de gasto, metas y montos a ejecutar en

el presente afro fiscal, considerando las necesidades del municipio en materia de
Seguridad P[blica.

. Seguimiento a la formalizaci6n de !a firma del Convenio y Anexo del Fondo
'Estatal.

o Reportar al Secretariado Ejecutivo de Seguridad Pfblica bimestralmente el
cumplimiento de metas

. Presentaci6n de documentaci6n en las fechas establecidas en los Lineamientos
para el otorgamiento del Fondo Estatal para el fortalecimiento de la seguridad
priblica municipal

o Coordinarse con el Consejo Estatal de Coordinaci6n del Sistema Nacional de
Seguridad Pfblica, en especifico con el Centro de Control, Comando,
Comunicaci6n, C6mputo y Calidad (C5) para tramites de plataforma M6xico asl
como el registro de personal

o Coordinaci6n con el 6rea de An6lisis del Estado para envi6 de informaci6n de alto
impacto

7:.72'&;T,n',,.J?,2 
TXrz {"}T 
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SP.RH.OO1

PLANEACION /RECURSO S HU MANOS

Control de Confianza
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Recursos Humanos

Objetivo: Dar seguimiento a los procesos de ingreso de todo ciudadano que desee
rtenecer a esta !nstitucion.

lnicio

Entrevista inicial

+
Recepcion de documentos a

aspirantes

Captura en
base de

datos

Envio de
Expediente a

c-3

Integracion a la
Direccion de

Policla

Formacion Inicial

No
Aprobado

Aprobado

Cedula de
resultado

Oficio de Comision
para etapa 1 y 2
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J
Tramite de Pago de Contratos del Personal Eventua!

Recursos Humanos

Tramite de pago personal de contrato

Fin

In icio

Recepcion contratos por parte de Oficialfa

Revisar entradas y salidas del
empleado en reloj checador

Elaboraci6n de tr6mite de pago aplicando
faltas o retardos

Entrega de contratos a oficialia mayor a Recursos
Humanos

sP-RH-003 i
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PLANEACION /RECURSO S H U MANOS

Tramite de pago tiempos extras

Recursos Humanos

Pago de las horas extras laboradas

Cotejar en listado de reloj checador el tiempo
extra realizado

!nicio

Recepcion de bit6coras

No s6 elabora
bit6cora

Elaboracion de
bit6cora
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PLANEACION /RECURSO S HU MANOS

Descuentos por faltas y retardos no justificados

Recursos Humanos

Descuento economico

Inicio

I
Recepcion del listado de entradas y salidas del persona!

I
Revisar entradas y salidas

E
I

Faltas, retardos
(3), omisiones
de salida (3)
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PLANEACION/ RECURSO S HU MANOS

lncapacidades e incidencias

Recursos Humanos

J ustificacion de faltas

I
@

Elaboracion y entrega de oficio
notificando a oficialla mayor 6rea de

recursos humanos
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sP-RH-006

PLANEACION /RECURSO S H U MANOS

Alta de CUIP

Recursos Humanos

Dar de alta al personal operativo en el registro de personal

lnicio

S entrega cedula para llenado de
informacion por parte del elemento

Se realiza captura en sistema SIR , se
solicita cita

Se entrega oficio de comision a elementos

Realizado por:

PUBLICA
Sequridad Publica

Y. lt!\

Presi

Revision: Cada 6 mesesFecha Elaboracion:
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SP-AF-OO7

PLAN EACION /RECURSOS HU MANOS

Reporfes Plan de Trabajo Anual

Recursos Humanos

Reportar actividades de las Areas de la Direccion
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)

,
Area PLAN EACION /RECURSO S HUMAruOS

Seguimiento a lineamientos para el Otorgamiento del Fondo
Estatal

t- Encargado de planeacion

Dar cumplimiento a los compromisos en materia de Seguridad
Publica

Inicio

+

Si se otorga fondo al
municipio

Se realizan las diversas
gestiones y tr6mites

coffespondientes conforme a los
lineamientos establecidos para

dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos
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DESCRIPCION DE PUESTO

v::,.fr.':;z''/3v,,'vtlz r3',;* '{"3"r;rlfr'r*,"/zi.zrl.r;;Zi*,4 zV ,iit 
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Segu ridad Publica

Coordinador de Prevencion del Delito

.;

Cumplir con los objetivos de Ia
precisando como atencion y
multidisciplin ana.

Prevencion Social de
solucion transversal,

Ia Violencia y Ia Delincuencia
integ ral, complementaria y

)/.1

lnd istinto

Bachillerato o Preparatoria

lnd istinto 2 Aflos

-.;

H:WULgffO$ ,,,

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, 0ltimo certificado
de estudios y 2 fotograflas tamafro infantil , cdrta de
antecedentes penales

C O N,ACIMII ENT At,';":,, ",':'1':,,':

Lid erazgo, tolerancia, Gordialidad, sensibilidad, facilidad de

palabra, capacidad de adaptacion a los cambios.

1. Autorizar los programas que promuevan la participaci6n ciudadana en materia de
seguridad y trdnsito;

2. Supervisar la organizar las actividades de los comit6s de seguridad, informando por
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I
medio del Director al Consejo Municipal de Seguridad P0blica;

3. Proponer al Director y Subdirector de Seguridad P0blica programas preventivos de
delitos y de faltas administrativas, respetando las formalidades y protocolos de las

leyes en materia de seguridad pfiblica;

4. lnformar cada 8 dias sobre la incidencia delictiva y de faltas administrativas del
municipio;y,

5. Las demds que expresamente le confiera el presente reglamento y las que le

asigne la Subdirecci6n.

6. Proponer y ejecutar programas que promuevan la participaci6n ciudadana en

materia de seguridad y trSnsito;

7. Organizar, coordinar y supervisar las actividades de los comit6s de seguridad,

informando por medio del Director al Consejo de Participacion Ciudadana del

Municipio;
8. Coordinar las actividades de vinculaci6n de la Direcci6n con organismos del sector

privado;
9. Proponer, ejecutar y supervisar campafras de difusi6n relativas a Ia prevenci6n de

faltas administrativas y delitos;
10. Recopilar las inquietudes ciudadanas en materia de seguridad, tr6nsito y transporte, y

turnarlas al Srea que corresponda;

Ciudadania

Presidente

Organismos
ubernamentales

Atencion a queja
lnforme de revisiones
Atencion y tramites

Queja, sugerencia
Autonzacion o

sugerencia
Informacion
solicitada

Semanal
Mensual
Mensual

v:,,fr,'a,/,3't tr?t^Z 
TSrtz {"3'r',,;.J:/*,T,zZ:z'ar;;z{:*"r:z ,,V ,/l v:'{;t'tr;'/irr1,Z"tr"ffil'r;.1'T*'{,r;*',iil,
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sP-PD-001
Prevencion del Delito
lmparticion de temas
Coordinador de Prevencion del Delito
Dar a conocer a los nifros, adolescentes, j6venes, padres de familia y adultos
mayores sobre los diferentes temas que se llevan a cabo dentro del drea como
son: Valores en Familia, Adicciones, Violencia Escolar, Violencia en el noviazgo,
Sexting, Redes Sociales entre otros.

se agenda techa
*CIbre la pletic,a
d*tertr inada

Tatografia*

Hl d*a qus s& r*ariza la
plhtica, *s rsvisa qus *s
ll*ve al rnaterial ade*uado
para irn?artir sl tswta,

fie in*tala al material
de fiorrrpulo y se pasa
la lwia d* registro
para qua ss ans*enlos
asi*tent*g.

e \l*van las lzaia* a firma
y s**ta ?ar ?afte d* la
d*re*tfrra da *a tnxtltu*ibn
vi*i*ada

#e arch*v * docur*sntaaibn
*nla fiarfrstaLrgTA,frf,
hgl*Tulrl*lh.

P6gina - 63 - de 91

',t . :!, /,,1 .:, /...:a,::a.,

',..,:1. ..'.:....:...'.,: : .:



il?A*jo
,,:-ri:.:l:'.,i:r.,: , ,i;;..,.:,::: .:1i it.,;.,':::*,ii::,. ;;',.'= ri:i,i+'ffifr

V::,,fr,a273v,JvtZ '{,3r:l {i2"1',i.fi.?t""{,2,,rz?zr:;2ry, z ,V "'i?"/:'/;2'/;r'4:z'{:zZ"r'nz.r.zrz'tr,*'lliz

Realizado por: "_-*or.6EsE€%r
'&%

i#
Presidd'
Apaseo el Grande, Gto.Sequridad Publica

Fecha Elaboraci6n: Revisi6n: Cada 6 meses
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U, dZa qus *s r*aliza *a
plhtiua ** veruf**a qu*
s& *lsve *l rna**ria* ?ara
irw?ar*ir ul tern*
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*a inx*ala el wzaterial de
toryrgu** y s* pata tr* haia
d* rsgl**ro Wara que se
anat&n lo* ast**sntes del
Camii&,

8* ar*hiv a dacufir*ntacibn
*r1 la carpeta de *owtitb d*
#eguridart v scirral I **m*tb
d* ? arttsirya*ibn &iudadana

.

*Campuladora
*Cafrbn

"llola de r*gl*tro
ofutta ds a*slbn

"hcta 4e aestbn
*Yotagraf*as

ti;:,,.

k\(/
6trL

lc)

, I\;
'S

.f

sP-PD-003
Prevencion del Delito
Comites de Participacion Ciudadana uridad Vecinal
Coordinador de Prevencion del Delito
lmpulsar la participacion de la sociedad en la planeaci6n y las acciones de
sequridad que se implementan en el municipio.

C,anvfr*ar a **fi**n d*l fr*m
d***guridadvsuinu:l I
7 arfti*iy a:*ibn &iudartana

** irn?arts elt*ma alss
a:sistents*, asi *sm* sl
l*var$aff ierrta del atta de
s**ibn tfi{, lo* acuerdas,

J
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I
Segu ridad P1blica

TITULO DEL
PUE$TO:

Coordinador de srstema 91 1

Coordinar el sistema de emergencias en lo ateniente a las llamadas de emergencias, la

videovigilancia y la coordinaci6n con los servicios de emergencias

'/,/,t

18 - 55 Afros W lndistinto

ESCOLARIDAD
MINIMA

Bach illerato, Preparatoria

lnd istinto 2 Afros

Los que marca la ley

Conocimientos para la Funci6n Policial, Administraci6n Estrat6gica,

Administraci6n Policial, Liderazgo, Manejo de Grupos, Tecnologla

aplicada a la Seguridad P[blica, Protocolizaci6n Policial Operativa,

lngenieria en Vialidad, TrSnsito y Transporte, Legislaci6n de Seguridad

Priblica.

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,

capacidad de adaptaci6n a los cambios.

. Supervisar que el Sistema de Emergencias del 066 funcione correctamente los 365 dias
al aflo;
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il
. Despachar todos los llamados que realice la poblaci6n en lo general al 066;. Enviar a la coordinaci6n de los Oficiales Calificadores el oficio y la informaci6n que se tenga

en su poder, para que efectfen las sanciones administrativas y denuncias penales
correspondientes a las personas que realicen llamadas falsas o de mala fe al sistema de
emergencias066;

. lnformar inmediatamente al Director sobre los asuntos de gran importancia en materia
de seguridad p0blica para el Municipio;

. Supervisar que los detenidos por faltas administrativas o presuntos delincuentes sean
registrados en elsistema de informaci6n bajo los criterios del Reglamento respectivo o por
la comision de alg(n delito.

. Supervisar al personal en sus funciones que realizan con el fin de que los sistemas 066 y
de informaci6n funcionen correctamente;

. Verificar que todas las personas que ingresen a laborar a la Central de Emergencias
conozcan y apliquen el presente reglamento;

. Establecer todo un sistema de reportes y estadisticas para mejorar la funcion de
seguridad, entregando copia a la Coordinaci6n de Planeaci6n de la Seguridad Pfblica y a
la Coordinaci6n de Vinculaci6n con la Comunidad y Prevenci6n del Delito para que
implemente los programas preventivos;

. Enviar el parte de novedades por turno al Director;. Capacitar continuamente al personal del sistema de Emergencias para que
realicen eficientemente su labor; y,

. Las demSs que expresamente le confiera el presente reglamento y las que le asigne el

Subdirector.

Realizado por:

uridad Publica

D ,'i.
,+'ri 

r'.iq.

C$ '\\. i'tiLi
I :f-f I

, i":r j

l$,F

Fecha Elaboracion:2 Revision: Cada 6 meses
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:
Areas y Direcciones de

Presidencia

Areas y direcroiones de
Presidencia

Ciudadanla

I nstituciones Gubernamentales

Entrega y recepcion
de documentos

Supervisiones

lnformacion

Oficios,
documentacion varia

Oficios, reportes,
memorAndums

lnformacion
Solicitada

Queja, Solicitud

Coordinacion
solicitud

Diariamente

La que se
solicite

La que se
solicite

La que se
solicite

Realizado por:

PUBLICA

Sequridad Publlca

Ss"E

ffi P re s i de ht'b WTunfcip'ff ,"de

Fecha Elaboracion: 28 Revision: Cada 6 meses
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sP-cE-001

Central de Emergencia 911

Atencion de Llamadas de emergencia
Coordinador de Emergencias 91 1

Atencion ciudadanaPffi
I uu*uou 

I

m
I outo' 

Ig
L 

s. .ur,rru 
I

It
M
I o*l tipo o. 

I

n
L,*r, I

I a.*, o. 
I

Se analiza
la Llamadas
si es de Alto
y bajo
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sP-cE-002
Gentral de Emergencia 911

Videovigilancia
Coordinador de Emergencias 911

Superviision y vigilancia

Video
vigilancia

Se busca
orientar el

Generar
estrategias,
loofstica \/

50o de la
pantalla
l0% Deteccion
30% Deteccion

Si es

relevante Se

asigna la

La unidad
acude al

lugar y se

toman todos
los datos

,;.
'"f-1t*
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Central de Emergencia 911

Mantenimiento de Equipo

Coordinador de Emergencias 911

Optimizadon de equipo

ra
n(fl

Se solicita cotizacion con
proveedor si es mantenimiento

correctivo

El dpto. De
compras analtzay

autodza

Inicio

Mantenimiento del equipo
cctv. y computo

Se realiza un diagnostico para checar el
equipo en que condiciones esta

Se analiza el equipo si
requiere de

mantenimiento
preventivo o correctivo
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I
Segu ridad P1blica

Barandilla

Velar por los derechos y obligaciones de todas las personas que se encuentren
detenidas en los separos del municipio, que por su conducta constituyan faltas o
infracciones al Reglamento de Policia y por los demds ordenamientos municipales o

que por su actuar se constituyan hechos posiblemente constitutivos de delito; y,

Velar por los derechos y obligaciones de todas las personas que de manera preventiva

se reciban para su guarda y custodia, y se encuentren a disposici6n de otras
autoridades.

EDAD 1|18 - 55 Afros lnd istinto

Bach illerato, Preparatoria

Ind istinto 2 Afros

Los que marca la ley

CONOCIMIENTOS.
CLAVE:

Conocimientos para la Funci6n Policial, Evoluci6n de los

Derechos Humanos, Operaci6n y Administraci6n Policial,

Armamento, Balistica y Tiro, Tecnologia aplicada a la Seguridad

P0blica, Legislacion de Seguridad P0blica.

Tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,
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I
capacidad de adaptacion a los cambios.

Cumplir en todo momento los deberes que le impone la Constituci6n Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, Ia Constituci6n Politica para el Estado de Guanajuato y

cuidar la estricta observancia del presente reglamento y del Reglamento de
Policia, asi como las que lecomunique el coordinador de seguridad de los separos;
Proteger la dignidad humana, mantener y defender los derechos humanos de todas las
personas en los separos municipales;
Velar por la vida e integridad fisica y mental, y proteger los derechos y los bienes
de las personas detenidas o que se encuentren en los separos municipales;
Asegurar la plena protecci6n de la salud de las personas que se encuentran en los

separos, verificando que los detenidos cuenten con el certificado m6dico, y en
particular, tomar medidas inmediatas para proporcionar atenci6n m6dica cuando se
requiera;
Realizar rondines cada 10 minutos en los separos para constatar que todo se
encuentre en orden;
Presentarse a los separos municipales con el debido uniforme y portar su

identificaci6n oficial de la Direcci6n;
Utilizar la tuerza cuando sea estrictamente necesario, en la medida que lo requiera el
desempefro de sus tareas y cuando otros medios resulten ineficaces o no garanticen

de ninguna manera el logro del resultado previsto;

Contar con los cursos que ha establecido el lnstituto;
No recibir a ninguna persona en los separos, sino se le presenta la orden de remisi6n
respectiva suscrita por los oficiales calificadores o por autoridad competente;
No dar libertad a las personas detenidas mientras no obre en su poder la boleta de
libeftad respectiva;
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. Franquearan la salida por disposici6n municipal en los horarios y formas en que

pr6viamente se disponga, pero no podr6n retirarse hasta que los releven de sus

puestos;

. Verificar que las personas detenidas que por su conducta muestren agresividad o un

riesgo para las otras personas detenidas, se le asignard un lugar diferente donde
pueda cumplir con su arresto;

. Estdn obligados a dar el auxilio necesario, para reestablecer la seguridad y el

orden en el interior de los separos, en caso de que sean requeridos;
. No podrdn separarse de su puesto salvo que el coordinador de seguridad de los

separos en turno lo autorice;
. Dar6n parte al Subdirector de Seguridad P0blica, al oficial calificador en turno, y al

coordinador de seguridad, sin demora, de todas las deficiencias existentes en el

interior de los separos; y,

. Las novedades trascendentes que ocurran durante el servicio serdn reportadas al

coordinador de seguridad de los separos inmediatamente.

reas y Direcciones
de Presidencia

Areas y direcciones
de Presidencia

Ciudadan[a

lnstituciones
Gubernamentales

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones

lnformacion

Oficios, documentacion
vana

Oficios, reportes,
memor6ndums

I nformacion Sol icitada

Queja, solicitud

Coordinacion y
solicitud

Diariamente

La que se solicite

La que se solicite

La que se solicite
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SP-BR.OO 1

Barandilla

Actividad Diaria

Barandilla

Reportar avance de metas comprometidas con el Ramo 33

INICIO DE TURNO

Entrega de consignas a
comandante de turno.

Revision de detenidos

Cobros de Multa por Remisi6n,
Constancia de No Infracci6n,

Carta de Buena Conducta,
Infraccion de Tr6nsito, fines de

semana Servicios de Panteon.

Se realiza recibo, en
infracciones se califica

Oficial Calificador,
Servicios de Panteon

se pide documentacion

Ingreso de Infractores a Barandilla
Administrativas

Delitos

Se elabora el Estado de

Fterza
Se entrega a9ll y

Mandos

Se entrega turno a

Oficial de Barandilla,
asi como recabar

firrras de comandantes
y Oficiales

Calificadores para

entrega de parte de
novedades

Se realiza el llenado de Parte
de Novedades, Consignas,

Relevancias.
+

Atenci6n a Denuncias ciudadanas Se anexa al Parte de
Novedades
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Despues de las 16.00 Hrs. Se

recibe documentacion y oficios
varios

Se realiza oficios de comisi6n.



I
Segu ridad P1blicaA]\E,A:

Coo rd i n ado r Ad m i n i strativo

Coordinar de manera administrativa a todas las Sreas de Seguridad Publica y llevar un

control de documentos que se elaboran cotidianamente.

PERFIL DEL PUESTO

18 - 55 Afros Ind istinto

Bach illerato, Preparatoria

lnd istinto 2 Afros..EXP

I]}f/^\I Los que marca la leyr\E.\"{IJI\)I I LID ,,

t,/,,11,/,,/,llta

Conocimientos para la Funci6n Policial, Operaci6n y

Administraci6n Policial, Legislaci6n de Seguridad PUblica.

. .,,...'Es''""
Tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,

capacidad de adaptacion a los cambios.
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. Dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo;

. lmplementar un sistema permanente de mejoramiento en la calidad de las

actividades y servicios encomendados a su Srea;

' Acordar directamente con el Director, el despacho de los asuntos del Coordinador
Administrativo, asi como los que le sean propuestos en t6rminos del presente

reglamento;

A?AJBO
'-..ri.r-". 4 r;", :,,',', W

onAltBl
/".0 tLt N $T n AC t a N z 01 8. 2 t) 2 1

7,:..fra't;zr3'ffivt'n. r3',lz {1T ,,,,2'm"rzZzTz'*;.2.i;l'T,:z V Tz 
T:r}T,:,T;t'rLu."rnZr,2''ffitr;zTz

Pagina - 76 - de 91



"l:,,frr,zv,3u'vj,Z rlry '{i2'l',ififfiT,ii:v,:&"r;;ei*rz "% "'il v:{"1'/";'{;2,{.!tr2"/'nz'r:;,m'{/;l',#,

hh'
-trF',
'(3'.,

s
C
m)
t\"
ft
t_

I
. Aplicar las politicas, estrategias, normas y lineamientos en materia de

administraci6n de recursos humanos, materiales y financieros que determine el

Director, de igual forma establecer las estrategias de desarrollo del personal, en

coordinaci6n con elSrea de Recursos Humanos del Municipio;

' Elaborar e integrar con la subdirecci6n y las coordinaciones el Plan de Capacitacion
anualde la Direccion;

. Someter a consideraci6n del Director el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la
Direcci6n, al t5rmino del tercer trimestre, asl como vigilar su ejercicio;

' Llevar el control contable del presupuesto de la Direcci6n;. Someter a la consideraci6n del Director los programas de racionalizaci6n del
gasto y optimizacion de los recursos, supervisar su establecimiento, evaluaci6n,
responsabiliz6ndose de su cumplimiento;

. Ejercer el presupuesto autorizado para la Direcci6n de acuerdo a los ordenamientos y
principios aplicables;

. Formular los convenios que afecten el presupuesto de la Direcci6n, asi como los

dem6s actos de administraci6n que requieran ser documentados;
. Tramitar las designaciones, altas o promociones, asi como las incidencias, sean

bajas, incapacidades, licencias y permisos del personal, resguardando los

expedientes personales de todos los integrantes;

. Responsabilizarse de que todos los integrantes cumplan con los tramites y
re{uisitos para permanecer inscritos en la Licencia Colectiva de Armas de Fuego;

' Llevar el control de los exdmenes toxicol6gicos que se considere conveniente
aplicar a los integrantes de la Subdirecci6n;

. Elaborar las credenciales y constancias de identificaci6n del personal de la
Direcci6n;. Atender los requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros que
soliciten las 6reas, asi como su distribuci6n para cada periodo;

. Aplicar las medidas, pollticas y gestiones necesarias para preservar todos los
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recursos materiales de la Direcci6n, mismos que estardn bajo el resguardo de la
Coord inaci6n Administrativa;

. Solicitar a la Direccion Juridica del Municipio, para que realice y proponga los informes
previos y justificados que en materia de Amparo que deban rendir los integrantes
de la Direcci6n como autoridades responsables, asl como los demds que se le
requieran por cualquier otra autoridad;

. Solicitar a la Direcci6n Jur[dica del Municipio que en todos los asuntos que se
deriven de la aplicaci6n e interpretaci6n de las disposiciones jurldicas de la
materia y asesorar a los integrantes de Ia Direcci6n, cuando tengan la necesidad de
comparecer ante las instancias judiciales o administrativas, con motivo de actos
derivados del servicio;

. Manejar las 6reas de Almacenes, Mantenimiento y Control Patrimonial, asi como
otros que ordene la Direcci6n;

. Llevar el registro, control y seguimiento de los contratos y convenios que se
suscriban porla Direccion; y,

. Cumplir con las disposiciones aplicables en el 6mbito de su competencia, asi como
con las 6rdenes que dicte la Direcci6n.

reas y Direcciones
de Presidencia

Areas y direcciones
de Presidencia

Ciudad ania

lnstituciones
Gubernamentales

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones

!nformacion

Oficios, documentacion
varia

Oficios, reportes,
memorendums

I nformacion Solicitada

Queja, solicitud

Coordinacion y
solicitud

Diariamente

La que se solicite

La que se solicite

La que se solicite

St#ii
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sP-cA-001

Coord inador Ad m in istrativo

Tramite de Adquisiciones

Coord i nador Ad m in istrativo

Adquisicion de equipo para la Direcci6n de Seguridad Publica

TRAMITE DE ADQUISICIONES

SOLICITUD DE COTTZACION

o
ORDEN DE COMPRA

SE ANEXA
BITACORA H SE ANEXA

F'OTOGRAFIA
SE ANEXA
RESGI]ARDO
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DIAGRAMI sP-cA-002

Coord i nador Ad m in istrativo

Carta de buena conducta

Encargado: Coord i nador Ad m i n istrativo

Expedicion de cartas de buena conducta

CARTA
DE

BUENA CONDUGTA

REQUISITOS:
2 FOTOGRAFIAS INFANTIL
l COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO
l COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO Y/O COPIA DEL IFE.
cosro $ 47.a0 (PAGo EN BARANDTLLA)

SE ENTREGA CARTA DE BUENA
CONDUCTA.

SE ENTREGA CARTA DE BUENA
CONDUCTA.
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Coord i nador Ad m i n istrativo
Documentacion variada

Coord i nador Ad m i n istrativo
Canalizacion de documentacion varia
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,." I=t-cA-oo3

,1,1

v:,rrrri Asuntos internos

Recepcion de quejas ylo denuncias

l/:;
Coord i nador Adm i n istrativo
Atender queja ylo denuncia en contra de Ios elementos
de Ia Direccion

Se le dala atencion
requerida

INICIO

Atencion al ciudadano
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Auxiliar Juridico , Levantala
comparecencia del quejoso y

recaba todos los datos posibles
en su declaracion de la Queja

y/o Denuncia

Dictar Acuerdo de prevenci6n (a efecto de
que se subsane en tres dias).

Desechamiento.

Declarando la improcedencia para conocer
del asunto y se notifica al quejoso

Iniciar
Investigacion

Dictar Auto de Radicasi6n y Admisi6n,
reahzar las diligencias de investigacion
correspondientes, notificdndolo en el

Domicilio del quejoso

Solicitar a las diversas direcciones la
informacion o documentacion

relacionado con la investigacion y/o
(declaracion del elemento o

i n#ry##i;,,.'

s#unt6db
PUBLICA

uridad Publica

fT;{
Ja"llj

rv

o}ir ,'i

l#titti,Muhicipat de
el Grande, Gto.

Fecha Elaboracion: 2 Revision: Gada 6 meses
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Anahzar las actuaciones y determinar
si existe o no lafalta los principios de

acfuaci6n policial, fundamentando la
conducta que dio motivo al proceso.

Existen falta a los
principios de

actuaci6n?.

Se determina como improcedente y
se declara como asunto concluido,

ordenando se archive.

Se cita al presunto responsable y se

le notifica la causalegal de su
procedimiento, y se le da 10 drez

dias h6biles para que conteste. Citatorio

Se recibe su contestacion y se

seflala fecha para audiencia de

pruebas y alegatos

Si al investigar la conducta del elemento o los
elementos y resulta que fue por una falta

grave, se dicta acuerdo de cierre de

investigacion e inicia el procedimiento.

Si existe una conducta que amerita
correctivo disciplinario, por lo que se

emite la recomendaci6n al Comisario
de Seguridad, para imponer la

sancion.

Falta Grave

P6gina - 83 - de 91



A?h'/Bf,
tl

ffi,WffiW1W
on,;ltaE,

a.* ?i,, N tgT fr . ACn 0 N ? g1g. 2O21

I

"/:.fr1;zr:zr;'raZ T3r* '{i3v',1i.fi?t"',/xZza,r;;2i:z'T*. u/ Tz "{:r;2tr;,&,tJZ"r.",,.l2qzr*"{.r;1,r,

Esperar la respuesta de la
recomendacion por el Comisario de

Seguridad y enviar el expediente al
" archivo Archivo

Se notificaal elemento o los elementos, la
causa del procedimiento corri6ndose traslado

con copias del procedimiento y se conceden 10

drez dias h6biles para que presente su

contestaci6n y agregue pruebas.
Contestacion
de Pruebas

Se abre periodo del desahogo de pruebas

el cual ser6n 5 cinco dias h6biles, durante
este periodo se pueden ofrecer m6s

pruebas

Se dictara un acuerdo en donde
se realice una audiencia de

pruebas y alegatos

Se celebrala audiencia de alegatos la cual
puede ser de manera

Una vez cumplida la sanci6n se gira orden para
archivo.

Se elabora proyecto de sanci6n para el
Consejo de honor y Justicia

Los expedientes se remiten a esta Area de

Asuntos Internos con la finalidad de dar
cumplimiento a las resoluciones remitidas por
el Consejo de Honor y Justicia debiendo dar

cumplimiento
Sesion del Consejo del Consejo de Honor y
justicia en la cual se dicta la sanci6n de los

expedientes presentados.

(frtrs*{} r*fri,,

ltj

tri.
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lx. REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrarfin palabras y t6rminos de cardcter t6cnico,

que por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion

para hacer m6s accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de 6ste manual de procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manera en que se encarga el departamento

de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadanla.

Estructura Organizaciona!: Es la representaci6n grdfica de la estructura formal

de la organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jerdrquicos de

cada puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripcion gen6rica de un

puesto, su perfil, las funciones ylo actividades que debe desarrollar y sus

relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables

para su eficaz desempefro.
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Diagrama de Proceso: Representaci6n grdfica de la secuencia de pasos

necesarios para la realizaci6n de una funcion especifica, donde adem6s se

muestran las Sreas administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n

de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del

Manual de Procesos ante la Direcci6n General, mismo que deberS ser firmado por

la parte que expide (Direcci6n de Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por

la que recibe dicho documento (Direcci6n General). Con ello, el Director General

adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asl como llevar un

control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direcci6n de Servicios

Administrativos-Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementard la utilidad del

manual de procesos.
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X. SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite o final): lndica el principio y el final del proceso.

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

lnspecci5n: ldentifica o eval0a la calidad del resultado o para
obtener autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.
Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electronico.
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@tor: indican que la salida de un tr5mite o proceso
rdKFenta la entrada para otro trdmite o proceso (generalmente
los conectores representardn un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un
proceso e indicar el movimiento de slmbolo a otro.

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso
e indicar el movimiento de simbolo a otro

Tiempo: Indica que el plazo establecido para dar contestaci6n a
lo solicitado.
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XI. MARCO NORMATIVO

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 21, 115 y 123,

Apartado B, Fracc. Xlll.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad P0blica, reformada, D.O.F.

29-X-2013_

Constituci6n Politica para el Estado de Guanajuato, Arts.11,117 Fracc. lll,

inciso H, reformada, Periodico Oficial del Estado de Guanajuato, 1-Vlll-

2014.

Ley del Sistema de Seguridad P(blica del Estado de Guanajuato, publicada,

Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, 25-Xl-2014.

Reglamento Interno de la Direcci6n de Seguridad P0blica Vialidad y

Transporte de Apaseo el Grande, Guanajuato, publicada, Peri6dico Oficial

del Gobierno del Estado de Guanajuato, el 20 Septiembre de 2012.

Reglamento orgdnico de la Administraci6n pUblica del Municipio de Apaseo

el Grande.

Bando de Policla y Buen ( rierno para el Municipio de Apaseo el Grande
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xll. OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 02 de marzo de 2020.

. Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direcci6n de Seguridad

Priblica, conforme a la informaci6n proporcionada por el personal a cargo del Lic.

Javier Morales P6rez, Comisario de Seguridad Pfblica.

Fue generado por la Lic. Elda de la Cruz Sotelo, con la supervisi6n del

Lic. Javier Morales P5rez, Comisario de Seguridad P[blica.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, Ilevando

el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:
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