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I.- INTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite
identificar los requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones
alineado con las afribuciones establecidas en la ley Organica Municipal, asi como

en el Reglamento organico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para
la elaboracion y homologacion de criterios en la creacion de los manuales de
organizacion de todas las dependencias que la conforman; asi mismo, la
elaboracion y actualizacion de este documento se apega al cumplimiento al requisito
5. Liderazgo de la Norma 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las areas definir y respetar las
atribuciones y evitar la duplicidad de funciones, asi como la optimizacion del tiempo
en cada una de ellas; de la misma manera, promueve el trabajo colaborativo entre

las unidades organicas.

Ademas, permite a la Direccion delegar correcta y efectivamente las
responsabilidades a todo el personal a su cargo, asi como orienta e integra al

personal de nuevo ingreso con aquellas atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el

quehacer de cada uno de las dependencias de la institucion a través de objetivos

e \o\tencialicen su vision a la administracion.
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I1.- MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y
sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion, y
funcionamiento de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de
organizaciéon en general el documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y/o procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo.

El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente
la estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una
organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada

miembro del organismo.

En nuestro ambito de accion se define como una herramienta o instrumento
de trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacion detallada,
referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo,
estructura organica, organigrama que representa en forma esquematica la
estructura de la organizacion, las funciones de los érganos que integran una unidad
administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi
como las lineas de comunicaciéon y coordinacion existentes, que esquematiza y

resume la organizacion de una unidad responsable.
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Manual de Organizacién y Procedimientos

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas
de una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un

elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

III.- ELEMENTOS QUE EL MANUAL DE

ORGANIZACION
En las siguientes paginas se mencionan los elementos que se considera deben

integrar un manual de organizacion, por ser los més relevantes para los objetivos
que se persiguen con su elaboracion.

INTEGRAN

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Normatividad federal, estatal y municipal, el presente manual
regula el funcionamiento organizacional de la Direccion de Seguridad Publica
Vialidad y Transporte, y establece su estructura Organica, sus funciones y
atribuciones en primera instancia, por el cumplimiento a la normativa aplicable a
nivel municipal constituida para el desarrollo de esta funcion dentro del @ambito de

competencia del Ayuntamiento de Apaseo el Grande.

Esta 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 régimen del Servicio Profesional de
Carrera para la Policia Municipal, el cual establece la homologacion de todos los

_——-integrantes de las instituciones de sggy,[jbdugbd publica del pais, como el elemento
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Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como La Ley del Sistema de Seguridad

Pulblica del Estado de Guanajuato.

Finalmente el proposito es estandarizar a nuestra Corporacion para su adecuacion
al modelo policial terciario, un modelo que se caracterice por el humanismo, la
solidaridad, el espiritu de Cuerpo, la participacion ciudadana, el respeto a los
derechos humanos, en sintesis principios rectores todos ellos acordes a la

construccion de un municipio que trabaja por la seguridad.

En virtud de ello este manual es una herramienta fundamental para regular el
Funcionamiento de la Direccion de Seguridad Publica Vialidad y Transporte de
Apaseo el Grande, Guanajuato, asi como para implementar los manuales de
procedimientos del Servicio Profesional de Carrera y establecer el régimen de

desarrollo policial.

La revision y actualizacion en su caso cuando se determine sea conveniente del
presente Manual se llevard a cabo minimo cada afio; dependiendo de las
necesidades de la Direccion de Seguridad Publica.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer
el funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través
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 areas correspondientes, precisando su

'“_J;respoxn\sabilidad y funeion a través de la descripcion de puestos es decir su titulo,
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propésito general, perfil, conocimientos clave. Actitudes y tareas, desarrollandolas

dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en
las referencias encontramos la definicion de los términos usados. Se encuentra
registrada la informacion basica referente a su funcionamiento, mediante la
documentacion de los procesos clave, que facilitara 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 practicas de trabajo.

. Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

» Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

o Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

o Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, eftc.

» Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

T

(,\JBULA ~. Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto
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procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica

organizacional propia.

2. OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacion 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 informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de
las actividades para el correcto funcionamiento de las areas de la direccion, a fin de

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

Con la aplicacién de éste Manual de Procedimientos la Direccion de Seguridad

Publica lograra:

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo de
la Direccién.

2. Simplificar la operatividad del Area al contar con Procedimientos Claves
definidos y documentados.

3. Facilitar el control y seguimiento de los Procedimientos Claves en el Area.
La delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos
que integran el Area.

5. La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La induccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso

—
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Breve Historia de la Policia en México.

En el México prehispanico los pobladores de la ciudad vivian en los “campas”
(barrios) que eran vigilados por los “Topillis” quienes cuidaban el aseo y el orden,
ademas de detener a los delincuentes y conducirlos de inmediato ante la autoridad
del pueblo llamada “Cihuacoatl” (Juez Mayor), quien era el encargado de la

administracion y la justicia.

En esa época no habia separacion entre el personal
que componia la policia y los integrantes del ejército,
s6lo que los primeros se ocupaban de ciertas
actividades dentro de la ciudad como la vigilancia y

la proteccion, la supervision del orden interno y la

custodia del rey.

Durante la Colonia, la influencia espafiola impuso su cultura ante las costumbres de
las culturas prehispanicas, de alli que los “Gobernadores” depositaron las funciones
de policia en manos de los “Alguaciles”, quienes tenian la obligacion de ejecutar las
6rdenes de los Virreyes, realizaban detenciones en casos de grave delito y

encargandoles la vigilancia de las ciudades.

Existi6 un tipo de “guarda faroles” que con el tiempo habrian de convertirse
en agentes de policia, el pueblo pronto empezé a llamarlos “serenos’, quienes se
dedicaban a patrullar la ciudad de una forma organizada, conocian a los habitantes

el barrio y estos a ellos, con la responsabilidad de encender los f roles, &, % argo,
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material para prenderlos, ademas de acudir como policias cuando lo requerian los

vecinos o las victimas de robo o atentados.

En 1826 se cred un cuerpo de policia municipal denominado “Celadores
Plblicos’, integrado por hombres a pie y a caballo. Con el tiempo se crearon los
primeros “batallones de policia’, que resguardarian la seguridad publica, la
vigilancia del transito de carruajes y auxilio de la poblacion en caso de incendios.

Durante el Porfiriato se cred la “Policia Rural”
encargada de vigilar los caminos y apoyar a la
“Policia Urbana” y fue en este periodo cuando se

culmina la cimentacion del primer edificio

destinado a servicios de policia.

En 1923 surgen las primeras mujeres policias que quedaron
encargadas de la vigilancia en parques y jardines e

incorporadas mas tarde a oficinas y laboratorios.

Para mediados del siglo pasado se crean los primeros centros

o academias de formacion policial, con la finalidad de tener
agentes méas capacitados. Los policias comienzan a trabajar en un mayor ndimero
de zonas de vigilancia, dejando paulatinamente los recorridos a pie utilizando

automoéviles y motocicletas.

Actualmente la funcion principal de la policia sigue siendo proteger al ciudadano,
pero ahora lo hacemos apoyados por herramientas tecnologicas, pues contamos

;eenmradlocomumcamén videovigilancia, redes, equipo y sistemas informaticos que
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4. MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 21, 115y 123,
Apartado B, Fracc. XIII.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, reformada, D.O.F.
29-X-2013.

o Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato, Arts. 11, 117 Fracc. Il
inciso H, reformada, Periodico Oficial del Estado de Guanajuato, 1-V1ll-2014.

o Ley del Sistema de Seguridad Ptblica del Estado de Guanajuato, publicada,
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, 25-XI-2014.

¢ Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica Vialidad vy
Transporte de Apaseo el Grande, Guanajuato, publicada, Peribdico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, el 20 Septiembre de 2012.

o Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Apaseo el Grande
5. ATRIBUCIONES

e Garantizar el cumplimiento de la presente Ley (Del Sistema de Seguridad
Publica del Estado de Guanajuato) y demas disposiciones que deriven de ésta;

e Contribuir, a la efectiva coordinacion de los Sistemas Nacional y Estatal de
Seguridad Publica,
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e Constituiry, en su caso, operar las Academias y comisiones a que se refiere esta
Ley (Del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato) y;

e Asegurar su integracion a las bases de datos criminalisticas y de personal de
seguridad publica;

o Designar a un responsable del control, suministro y adecuado manejo de la
informacion a que se refiere esta Ley (Del Sistema de Seguridad Pdblica del
Estado de Guanajuato) y;

o Integrar y consultar en las bases de datos de personal de seguridad publica, los
expedientes de los aspirantes a ingresar en las Instituciones Policiales;

o Abstenerse de contratar y emplear en las Instituciones Policiales a personas que
no cuentan con el registro y certificado emitido por el Centro de Evaluacion y
Control de Confianza del Estado;

o Integrar y dar el oportuno funcionamiento del desarrollo policial;

o Garantizar la observancia permanente de la normatividad aplicable conforme a
los lineamientos, procedimientos, protocolos y perfiles determinados por el
Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion, en materia de evaluacion y
control de confianza;

e Integrar y consultar la informacion relativa a la operacion y desarrollo policial
para el registro y seguimiento, en las bases de datos criminalisticas y de personal
de seguridad publica;

e Destinar los fondos de ayuda federal para la seguridad publica exclusivamente
a estos fines y nombrar a un responsable de su control y administracion;

o Participar en la ejecucion de las acciones para el resguardo de las instalaciones
estratégicas del pais;

o Determinar la participacién de la comunidad y de instituciones académicas para

e

7 ~eoadyuvar en los progesos de evaluacion de las politicas de prevencion del
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delito, asl como de las Instituciones de Seguridad Publica, a través de
mecanismos eficaces;

e Fortalecer los sistemas de seguridad social de los servidores publicos, sus
familias y dependientes, e instrumentar los complementarios de aquellos;

o Proporcionar informacién a las comunidades para enfrentar los problemas
derivados de la delincuencia; siempre que no violente los principios de
confidencialidad y reserva,

o Apoyar el intercambio de experiencias, investigacion académica y aplicacion
practica de conocimientos basados en evidencias;

e Apoyar la organizacion y la sistematizacion de experiencias exitosas en el
combate a los delitos;

e Compartir conocimientos, segun corresponda, con investigadores, entes
normativos, educadores, especialistas de otros sectores pertinentes y la
sociedad en general,

o Repetirintervenciones exitosas, concebir nuevas iniciativas y pronosticar nuevos
problemas de delincuencia y posibilidades de prevencion;

o Generar bases de datos especializadas que permitan administrar la prevencion
social de la violencia y la delincuencia, asi como reducir la victimizacion y
persistencia de delitos en zonas con altos niveles de delincuencia;

s Realizar estudios periddicos sobre la victimizacion y la delincuencia;

o Impulsar la participacion ciudadana y comunitaria, en a prevencion social de la
violencia y la delincuencia

o Las demas atribuciones especificas que se establezcan en esta Ley (Del sistema
de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato).
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acuerdos tomados por los Consejos Municipal, Estatal o Federal de Seguridad
Publica, en la esfera de su competencia.

o Ejercer las facultades que por Ley le competen.

o Establecer normas y procedimientos técnicos, de caracter obligatorio, de
naturaleza técnica y operativa.

o Dirigir y ordenar la elaboraciéon de los planes de trabajo que en materia de
Seguridad se establezcan, y supervisar su correcta consumacion.

o Proponer al Presidente Municipal, de acuerdo a los requerimientos técnicos de
sus funciones, la organizacion administrativa y operativa de la Direccion, asi
como la fusién o desaparicion de areas administrativas de la misma.

e Verificar la documentacion e informacion 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.

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

o Dictar las instrucciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y mision
de la Direccion.

o Establecer politicas y lineamientos generales para el ejercicio de las atribuciones
y deberes de toda la Corporacion.

o Determinar la distribucion y asignacién del personal operativo, de acuerdo a las
necesidades de Seguridad del Municipio.

e Proveer lo necesario para el cumplimiento de las 6rdenes y consignas dictadas
por el Presidente Municipal en materia de Seguridad.

e Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, la adopcion de
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o Promover la realizacion de cursos, seminarios, o eventos con instituciones
estatales, nacionales o extranjeras similares a la Direccion, para la debida
capacitacion de los elementos.

o Coordinar sus actividades con los titulares de otras dependencias de la
Administracion Publica Municipal, Estatal o Federal, y proporcionar informes,
datos o la cooperacion técnica que le sean requeridos en las mismas, de acuerdo
a las politicas y normas que establezca el Ayuntamiento, por conducto del
Presidente Municipal.

o Ordenar la realizacion de visitas de Inspeccion y Vigilancia a los prestadores de
servicios de Seguridad Privada.

o Vigilar el cumplimiento de las 6rdenes, mandatos y consignas generados por |a
Direccion.

e 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 practica de auditorias a las areas y unidades administrativas de la
Direccion

o Evaluar el desempefio del personal de la Direccion y, en su ¢aso, aplicar las
medidas correctivas necesarias.

e Supervisar la correcta aplicacion de las normas técnicas y administrativas
autorizadas para la Corporacion.

o Supervisar los mecanismos de control del personal operativo y administrativo.

e Supervisar de manera permanente y en coordinacion directa con la Secretaria
de Seguridad Publica del Estado, al personal de las empresas de Seguridad
Privada, a las que realizan ese servicio de manera individual y evaluar su nivel
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. APATIES

6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Verificar, controlar y aplicar constantemente el manejo de los recursos
materiales, humanos y monetarios de la Administracion Pablica del Municipio de
Apaseo el Grande, Gto. Para asi ofrecer transparencia y legalidad a la ciudadania
del municipio.

ALCANCE

La Direccion 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 permiten, de acuerdo a las atribuciones que se le confiere
al Comisario, por lo que su involucramiento es con todos los departamentos que
conforma, Presidencia Municipal, incluyendo DIF, CMAPA, HOSPITAL
COMUNITARIO, COMUDE Y ASOCIACIONES CIVILES.

FILOSOFIA

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

MISION

Brindar a los habitantes del Municipio de Apaseo el Grande, seguridad en su
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garantizar la seguridad publica en el Municipio, a través de acciones de prevencion,

disuasion 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 desempefio 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.

VALORES

>sus libertades

Lealtad es una devocion de un sujeto o ciudadano_ con un estado,

gobernante, comunidad, persona, causa o asi mismo.

Disciplina en su forma mas simple es la coordinacion de actitudes, con las
cuales se instruye para desarrollar habilidades, o para seguir un determinado

codigo 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
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e Honor es un concepto con diversas valencias, segin se tome en una
acepcion subjetiva (lo que uno siente como su propio honor) o en su
acepcion social, como elemento que entra en juego en las relaciones

sociales_en muchas civilizaciones.

e Sacrificio renuncia o sacrificio de la propia voluntad.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

Comitanio de Seguridad Piblica,
vialidad, Tre. y PC.
Juan Ulizes Rodriguez Castrejon

Subdirecter de Seguridad Publica,
Vialidad, Tte. y PC.
Mario Cesar Tapia Regino

Coordinador del 911
Heredia Torres lvan Osvaldo
,f
Cocrdinader de Asuntos
Intemos José Juan H |
Cabrera Arredondo Encargado de Unjdad de
I Planeacion y analisis
- Martinez Paredes José Badher
v,
\
Coordirador Operativo (2)
Cruz Gonzalez Abel
Martinez Martinez Javier
¥
Encargado de Area 3
-t Suldirecter de Vialidad y subdirectr de
ST E R A Diaz O;r:iet.&rlo" pm\ff:r(crﬂnTgw
| ‘ ) 1
. l ,

Coodinadars de Enlace Inter institucional Encargada de Recursos Camandante (2) Coordimador de coprdinador de Coordinadar de
Control Pwmror_llal y y Recursos Hurranos Finarcieros Morales Gransdas Arturo Proteccién Civil Bomberos Prevencion del delito
[Reculsos Ma:erm&e: Elda de la Cruz Sotelo Virginia Hidalgo Redriguez Paredes Maria VACANTE Homar Molina Apaseo Pacheco Juan

Silvia Bawtista Cervantes Rodriguez Carina Hernéndez Manurd)
—
|
Encargado Operativo de w Encargado de gestion

Parque Vehicular de empresas de

Enriquez Espinoza Seguridad Privada

Alejandro Antanio Margarita tbarra
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

En cumplimiento al Articulo 62 de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica

para el Estado de Guanajuato, en la cual las Instituciones Policiales en el Estado,

para el mejor cumplimiento de sus objetivos, desarrollaran, cuando menos, las

siguientes funciones:

Investigacion, a través de sistemas homologados de recoleccion, clasificacion,

registro, andlisis, evaluacion y explotacion de informacion.

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

acciones de inspeccion, vigilancia y vialidad en su circunscripcion; y Reaccion, a fin

de garantizar, mantener y restablecer el orden y la paz publicos
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8. CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a

través de una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del

- departamento o direccion (“SP”, Seguridad Publica, “VT", Vialidad y Transporte),

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

Director), un guion y un niimero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de

forma independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo:

PR-SP-001

Que significa: Presidencia- Seguridad Publica — Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Policia primero PP
Policia segundo PS
Policia tercero PT
Policia tercero JUR JUR
Policia tercero JUA JUA
Policia PR
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Policia UR UR
Policia UA UA
Enlace interinstitucional El
Recursos Materiales y parque veh. RM
Encargado area administrativa (Enlace EA
fondo)

Recursos financieros RF
Coordinador del Emergencias 911 CE

Coordinador de Prevencion del Delito PD

Psicélogo PS
Policia de prevencion PP )
Aux. Adtvo de prevencion AP
Unidad de atencion AV
Barandilla BR
Asuntos Internos Al
911 CE
Subdirector de vialidad y transporte SV
Aux. administrativo transporte AT
Comandante de vialidad cv
Aux. Administrativo vialidad AA
Encargado de turno ET
m 5e. 810
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Agente de transito AT

CODIFICACION DE LLOS PROCESOS CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO AREA
Contratos eventuales PR-SP-001 El
Movimientos de personal PR-SP -002 El
Seguros de vida PR-SP -003 El
Periodo vacacional PR-SP -004 El
Tiempo extra PR-SP -005 El
Incapacidades, Incidencias, PR-SP -006 El
Descuentos
Control de Confianza PR-SP -007 El
Alta cuip C5i PR-SP -008 El
Reporte plan de trabajo anual PR-SP -009 El
Reporte (POA) PR-SP -010 El
Presupuesto programatico PR-SP -011 El
Cuentas RND PR-SP -012 El
Generacion de CUP PR-SP -013 El
Parque Vehicular PR-SP -014 RM
Revision de bienes PR-SP -015 RM
Altas de bienes PR-SP -016 RM
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Altas de Seguros de vida PR-SP -017 RM
Fondo estatal PR-SP -018 EA
Reportes estatales PR-SP -019 EA
Comisién municipal de prevencion PR-SP -020 PD
Consejo municipal de
consulta ciudadana PR-SP -021 PD
Atencioén psicologica PR-SP -022 PD
Campafias de prevencion PR-SP -023 PD
Imparticion de temas instituciones
Publica y privadas PR-SP -024 PD
Mesa interinstitucional PR-SP -025 PD
Comités de seguridad vecinal PR-SP -026 PD
Temas a organizaciones civiles PR-SP -027 PD
Tramite de Adquisiciones PR-SP -028 RF
Documentacion variada PR-SP -029 RF
Video vigilancia PR-SP -030 CE
Despacho de unidades PR-SP -031 CE
Revision de reportes PR-SP -032 BR
Cobro de Multas y
resguardo de separos PR-SP -033 BR
Asuntos Internos PR-SP -034 Al
_ _Vales para combustible PR-SP -035 RM
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Prorroga de vida util por unidad PR-SP -036 SV
Modificacion extension de ruta PR-SP -037 SV
Permiso eventual de transporte pab PR-SP -038 SV
Permiso por servicio extraordinario  PR-SP -039 SV
Revista mecanica PR-SP -040 SV
Autorizacion de modificacion
de transporte PR-SP -041 SV
Tramite de anuencia de alta PR-SP -042 SV
Tramite de cesion de derechos PR-SP -043 SV
Supervisar actividades diarias PR-SP -044 SV
Permisos para cierre de calles PR-SP -045 SV
Constancias de no infraccion PR-SP -046 SV
Elaboracion de infracciones PR-SP -047 SV
Convenio de accidentes PR-SP -048 SV
Liberacion de vehiculos PR-SP -049 SV
Entrega de documentos
Infraccionados PR-SP -050 SV
Constancias de no infraccion PR-SP -051 SV
Recepcioén y contestacion
de documentos PR-SP -052 SV
Elaboracion de infracciones PR-SP -053 SV
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CODIFICACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRAMITES Y SERVICIOS

Atencion de emergencias PR-SP-054 CE
Constancias de Buena conducta PR-SP-055 RF
Remisiones PR-SP-056 BR

CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Constancia de Buena conducta DC-SP-01 RF
Constancias de no infraccion DC-SP-02 SV

CODIFICACION DE FORMATOS

Boleta de infraccion FO-SP-01 SV
Oficios FO-SP-02
Bitacoras de asistencia FO-SP-03
Bitacoras de atencion ciudadana FO-SP-04
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9. DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE PROCESO

DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTOR)

AREA: | Seguridad Publica

TITULO DEL PUESTO: | Comisario

PROPOSITO GENERAL

Dirigir y tener a su cargo y responsabilidad la Direccion de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte,
para asegurar resultados satisfactorios en la materia, particularmente en lo referente a la prevencion
y combate a la delincuencia, asi como para la ejecucion de la planeacién y programacion de
actividades que disponga el Ayuntamiento y/o el Presidente Municipal en el ambito de su
competencia como autoridades de Seguridad Publica.

Ejercera el mando de la Corporacién de manera unipersonal y delegara funciones en sus
subordinados para auxiliarse en el cumplimiento de sus objetivos, y daré un trato humano, justo y
respetuoso a todo el personal policial a su cargo, fomentando el mismo tipo de trato de éstos hacia
a la poblacién de Apaseo el Grande.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30 — 60 Afios SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura en Derecho (Preferentemente)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 10 Afios en seguridad publica
comprobables
» Acta de nacimiento.
e Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Hombres).
e Credencial de elector.
REQUISITOS e Comprobante de estudios (Certificado de estudios Original-

cedula profesional), no diplomas, no carta pasante.
Curriculum Vitae actualizado.
Constancias de cursos, talleres, diplomas, etc.
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Comprobante de domicilio reciente.
Clave tnica de registro de poblacion (CURP).
Constancia de Registro Federal de Contribuyentes con
Homoclave
* Dos cartas de recomendacion (no familiares).
e Constancia de antecedentes disciplinarios (Pago en rentas).
e _Carta de No antecedentes penales vigente

Teoria del Estado, Elementos basicos de Derecho Constitucional y
Administrativo, Legislacion de Seguridad Publica, Alta Direccion,
Politicas Publicas, Cultura Civica, Participacion Ciudadana, Control
Social e Integracion Politica, Politica Criminal, Derecho Penal,
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Procedimientos Administrativos, Derechos Humanos, Prevencion del
Delito, Seguridad Ciudadana, Procuracién e Imparticién de Justicia,
Readaptacion  Social, Post-penitenciarismo, Proteccion Civil,
Ingenieria en Vialidad, Transito y Transporte; Sistema Penal
Acusatorio, Gestion y aplicacién de recursos publicos, Liderazgo,
Manejo de Grupos.

ACTITUDES: Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,
capacidad de adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Dirigir y tener a su cargo y bajo su responsabilidad a la Corporacion, ostentando el grado jerarquico
maximo 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 Corporacion, la disciplina y honorabilidad de sus elementos, y el
control de las actividades operativas, administrativas, técnicas, académicas, logisticas y de gestion,
procurando que la labor se realice elevando el espiritu de cuerpo y de servicio de la Corporacion;

e Llevar al acuerdo del Presidente Municipal todos los asuntos de la Corporacion que por su naturaleza
asl lo requieran;

e Disefiar politicas, programas y acciones a ejecutar en los campos de vigilancia preventiva, vialidad y
trénsito, sistemas electronicos, radiocomunicacién y participacion ciudadana;

Planear, ordenar, organizar y supervisar todas las acciones que competen a la Corporacion;
Proponer al Presidente Municipal planes y proyectos encaminados a la optimizacion de los sistemas
y dispositivos en materia de Ingenieria de Transito:
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Disefiar los planes preventivos del delito y faltas administrativas, en la forma y términos que
determinen las leyes respectivas, coordinandose cuando sea necesario con instancias Federales,
Estatales y de otros municipios para proporcionar seguridad a la ciudadania;

Ordenar la vigilancia, para evitar que se destruyan los bienes propiedad del Municipio y particulares;
Gestionar ante medios de comunicacion publicos y/o privados, la difusion 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 minimo
de la paz social, asl como las determinadas para el auxilio de la poblacion;

Velar porque se proporcione a la poblacién en general el auxilio, apoyo e informacion de su
competencia que le sea requerido al personal de la Corporacion, dentro del municipio;

Realizar los programas necesarios para |a actualizacion permanente de la capacitacion de todo el
personal, enfatizando la formacion civica, el adiestramiento técnico, la educacion humanistica y la
instruccion especializada que les permita desarrollar la funcion de Seguridad Publica de manera
optima y desempefarse adecuadamente dentro del Sistema Integral de Desarrollo Policial y del
Servicio Profesional de Carrera Policial;

Normar, controlar, supervisar y aprobar los planes, programas académicos, disciplina y funciones de
la Academia;

Normar, controlar, supervisar y verificar el funcionamiento optimo del Centro de Mando y/o
Comunicaciones Municipal, asf como del nimero telefonico de emergencias, garantizando que se
preste auxilio expedito a la poblacion que a través 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 Nacional de Seguridad Publica
concernientes a la Corporacion,

Proponer al Presidente Municipal la promocion, remocion, condecoracion y premiacion 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 publicas y/o privadas
que sean necesarias, el mejoramiento constante de las percepciones, prestaciones y regimen de
seguridad social de todo el personal de la Carporacion, velando en todo momento por la elevacion
del nivel de calidad de vida de esté y de sus familias;

Velar permanentemente por el trato digno a todo el personal de la Corporacion, y en el caso de la
aplicacion de sanciones disciplinarias, vigilar que en todo momento se respeten sus Derechos
Humanos, los cuales estan reconocidos y consagrados en el orden legal establecido.
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o Imponer a todo el personal operativo las medidas disciplinarias internas correctivas, y proponer ante
la Comisién de Honor y Justicia, las que procedan para los policias que se hagan acreedores a
sanciones cuya aplicacion sea facultad exclusiva de dicha comision;

e Hacer del conocimiento de la Sindicatura y la Contraloria Interna del Ayuntamiento de las presuntas
faltas cometidas por el personal administrativo de la Corporacion, para su sancion si es procedente,

e Ordenar al drea de Asuntos Internos la realizacion de las revistas administrativas que se requieran,
al personal, vehiculos, equipo, documentacion e instalaciones de la Corporacion, para lo cual, debera
preferentemente solicitar la presencia de personal debidamente acreditado de la Contraloria Interna
del Ayuntamiento;

Comunicar al Presidente Municipal y al Secretario General diariamente las

e novedades ocurridas, asi como informarles de manera inmediata las situaciones relevantes en
materia de Seguridad Publica que suceden en el Municipio;

o Proponer, previo acuerdo con el Presidente Municipal, a quien lo supla temporalmente en sus
ausencias;

o Disefiar, presentar a consideracion del Presidente Municipal y del Cabildo, difundir y aplicar los
Protocolos Técnicos de Actuacion Policial que son necesarios para constituirse en lineamientos
generales y respaldo de la actuacion de los elementos operativos.

e Gestionar ante el Centro de Control de Confianza del Estado de Guanajuato, periodicamente,
examenes médicos, psicolagicos, poligraficos, y toxicologicos al personal operativo y administrativo,
y reportar los resultados tnicamente al Presidente Municipal;

e Gestionar ante las areas competentes del Ayuntamiento, la elaboracién 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 Corporacion;

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
TO: 0 D
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDA
Ciudadania Atencion a queja Queja, sugerencia Semanal
Presidente Informe de revisiones Autorizacion o sugerencia Mensual
Organismos Atencion y tramites Informacion solicitada Mensual
gubernamentales
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DESCRIPCION DE PUESTO (SUBDIRECTOR DE POLICIA)

AREA:

Sequridad Publica

TITULO DEL PUESTO:

Subdirector de Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y Proteccion
civil

PROPOSITO GENERAL

La categoria de Suboficial de Carrera esté establecida para apoyar al Comisario en el ejercicio del
mando policial y en la ejecucion de funciones de enlace, vinculacion y apoyo técnico para un
adecuado desempefio de la funcién de Seguridad Publica. Por su naturaleza es un cargo disefiado
para la aplicacion y supervision de la totalidad de la funcién operativa de la Policia.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 — 55 Afos SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato, Preparatoria terminada (Preferentemente)
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aiios
REQUISITOS Los mismos que el Comisario

CONOCIMIENTOS

Conocimientos para la Funcion Policial, Sistematizacion dela
Actuacion Policial, Administracion Estratégica, Juicio de Amparo,
Evolucion de los Derechos Humanos, Operacion y Administracion

CLAVE: Policial, Liderazgo, Manejo de Grupos, Armamento, Balistica y Tiro,
Investigacion Policial, Tecnologia aplicada a la Seguridad Publica,
Protocolizacion Policial Operativa, Ingenieria en Vialidad, Transito y
Transporte, Legislacion de Seguridad Publica.
ACTITUDES: Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,

capacidad de adaptacién a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Dirigir y tener bajo su cargo a todo el personal operativo, asi como el armamento, equipo,
tecnologia, informacion, vehiculos y documentacion empleados para la funcién operativa,
respondiendo de todo ello ante el Comisario;

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 Corporacion y ejecutar los programas y
acciones disefiadas y ordenadas;

Analizar y evaluar las operaciones que realice la Direccion a través de su personal, para
mejorar los servicios de seguridad, inspeccion y vigilancia preventiva;

Registrar y controlar la documentacion relativa a las actividades operativas que realicen los
miembros de la Direccion, a efecto de elaborar la estadistica correspondiente;

Presentar los proyectos sobre las operaciones especiales y emergentes, asl como disefiar los
dispositivos que para tal efecto se requieran;

Canalizar al area correspondiente la informacion 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 través de un esquema de operacion debidamente planeada e inducida;
Supervisar y evaluar el parte de novedades diario de los acontecimientos ocurridos en el
Municipio, de competencia de la Direccion, y rendirlo al Comisario, anexando aquella
informacion que sea de caracter extraordinario;

Informar de manera inmediata al Comisario los hechos relevantes de que su personal tome
conocimiento;

Proponer normas técnicas, para incrementar la seguridad y prevencion de delitos y faltas
administrativas en todo el Municipio;

Apoyar e intervenir en situaciones de contingencia, en coordinacion con el Area de Proteccion
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
mantenimiento del orden social, informando de ello al Comisario;

Supervisar y evaluar el buen desarrollo de las funciones de todo el personal a su cargo;
Coordinarse permanentemente en la operacion policial con todas las areas pertinentes del
Ayuntamiento

Coordinarse permanentemente con las dependencias de cualquier orden de Gobierno que por
sus actividades influyan directa o indirectamente en la seguridad pablica; en los términos de la
legislacion aplicable;

GMAYOR oo
2\ \\\.\ FTTRYATN 1".}.‘_. %\- GR;\N‘I}\
CONTRQIDEEMIGION ", /708 1 o
AR N RN I /O

T
o
(1
'mﬂﬁfﬂé Castrején

Comisario de Seguridad Publica, vialidad,

transporte y pc

Gustdve ffnzélez
Presic\!en‘eMu ici

He




g ol
o . &
t 7@ Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
o TOATIES oy Fecha de emisién: Fecha de dltima revision: Paginas:
: 8 de mayo de 2024 8 de mayo de 2024 34 de 184
Codigo: DC-SP-0001 Manual de Organizacién y Procedimientos

o FEstablecer los mecanismos para que el personal de su area, al advertir la comision de algin
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;

e Intervenir cuando tenga conocimiento de que personal bajo su mando ha realizado acciones
violatorias del reglamento y de la normatividad juridica que rige el marco de la Seguridad
Publica, haciéndolo del conocimiento inmediato del Comisario;

e Proponer al Comisario la realizacion de cursos de capacitacion policial de acuerdo a las
necesidades determinadas por el desempeiio del servicio operativo;

e Vigilar que el personal de su area de forma inmediata, ponga a disposicion de la autoridad
competente a los detenidos y/o bienes asegurados que estén bajo su custodia y que sean
objeto, instrumento o producto de algin probable delito; asimismo en el caso de las faltas
administrativas, rindiendo el parte informativo correspondiente;

o Velar por el respeto irrestricto del personal policial hacia los Derechos Humanos de las
personas detenidas por su probable autoria o participacion en Hechos Delictivos;

o Realizar las demas que le sean asignadas por el Comisario y por el Presidente Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones de | Entrega y recepcion de Oficios, reportes, Diariamente
Presidencia documentos memorandums .
La que se solicite
Areas y direcciones de Supervisiones Informacion Solicitada -
Presi : La que se solicite
residencia 5 . -
Informacion Queja, solicitud .
Ciudadania La que se solicite
Oficios, documentacién | Coordinacion y solicitud
Instituciones varia
Gubernamentales
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DESCRIPCION DE PUESTO POLICIA PRIMERO

AREA:

Seguridad Publica

TITULO DEL PUESTO:

Policia Primero

PROPOSITO GENERAL

bajo su cargo

Supervision y aplicacion directa de acciones operativas, apoyado por los elementos policiales

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |19 — 55 Afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato terminado (Preferentemente)

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos

REQUISITOS

Los que marca la ley

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Liderazgo, manejo de grupos, Derecho Penal, Administracion
Policial, Legislacion de Seguridad Publica, Funciones y
atribuciones de los Gobiernos Municipales, Sistema Penal
Acusatorio, Seguridad Ciudadana, Derechos Humanos,
Democracia como forma de Gobierno, Historia del Municipio,
Geografia Local y Regional, Orden Constitucional, Reglamentos
Municipales.

ACTITUDES:

Tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,

capacidad de adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Auxiliar al Suboficial en la elaboracion, establecimiento y evaluacion de los resultados de las
operaciones establecidas;

m  Coordinar y aplicar los planes de operaciones y servicios de seguridad y vigilancia;
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Informar al Suboficial las novedades generadas durante el desempefio del servicio;

Coordinar la actuaciéon del personal operativo

Suplir las ausencias del Suboficial, cuando asl lo determine la superioridad,;

Poseer una cultura general que incluya el conocimiento de la funcion policial en aspectos, su
organizacion y funcionamiento, asi como de las diferentes armas y servicios, para lograr el
buen desempeiio de las delicadas que se le confien;

Conocer por su nombre a todos sus subalternos, observando las costumbres, aplicacion, aseo
y cualidades de cada uno, y vigilar que todos cumplan con sus obligaciones. En todo
momento debe conocer la situacion y destino de sus subalternos;

Dar el ejemplo a sus subalternos en todas las circunstancias en el porte, en la conducta y en
el estricto apego al cumplimiento del deber, interesarse por ellos, interrogandolos con
frecuencia para guiarlos con sus consejos y vigilar que sean tratados dignamente para
mantener la armonia entre todo el personal

Apoyar moral y materialmente a sus subalternos, estimulando sus cualidades y buena
conducta por todos los medios de que disponga;

Ser solicito en atender las quejas que le expongan sus subalternos, poniendo en conocimiento
del superior lo que no se pueda remediar segtin sus facultades, asi como las providencias que
se tomen;

Cumplir con eficiencia las érdenes que le den los superiores, sosteniendo con firmeza la
respetabilidad de éstos, dar cuenta de las faltas que advierta en sus subalternos; corregir las
murmuraciones y apatia en el servicio y no ocultar por negligencia o disimulo, nada que pueda
perturbar el orden y relajar la disciplina;

Ser leal a las instituciones democraticas y observar una conducta ejemplar para hacerse
merecedor de la consideracion de sus superiores y obtener la confianza de la sociedad,
Auxiliar, en el ambito de su competencia, al Ministerio Publico en investigacion y persecucion
de delitos.

Participar, en auxilio de las autoridades competentes, en la investigacion y persecucion de
delitos, en la detencién de personas o en el aseguramiento de bienes relacionados con la
investigacion de los delitos, cumpliendo sin excepcién los requisitos previstos en los
ordenamientos constitucionales y legales aplicables;
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Verificar que se informe al inculpado al momento de ‘su detencion, sobre los derechos
que en su favor establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Cuidar que los rastros, objetos, instrumentos o productos del delito sean conservados. Para
este efecto ordenara que se impida el acceso a toda persona ajena a la investigacion y
procedera a su clausura si se trata de local cerrado, o su aislamiento si se trata de lugar abierto,
y evitara que se alteren o borren de cualquier forma los vestigios del hecho o se remuevan los
instrumentos usados para llevarlo a cabo, en tanto intervinieren los peritos necesarios;
Reunir toda la informacion que pueda ser util al Ministerio Publico que conozca del asunto,
para acreditar el cuerpo del delito y la probable responsabilidad del imputado;

Solicitar a las autoridades competentes, con apego a las disposiciones legales aplicables,
informes, documentos, opiniones y elementos de prueba en general que se requiera para el
debido desemperio de sus funciones;

Incorporar a las bases de datos criminalisticas, la informacion que pueda ser (il en la
investigacion de los delitos, y utilizar su contenido para el desempefio de sus atribuciones.
Expedir informes y demds documentos generados con motivo de sus funciones de
investigacion del delito.

En materia de atencién a la victima u ofendido por algin delito, recibir todos los indicios y
elementos de prueba que la victima u ofendido aporte en ejercicio de su derecho de
coadyuvancia, para la comprobacion del cuerpo del delito y la probable responsabilidad del
imputado, informando de inmediato al Ministerio Publico de la Federacion a cargo del asunto
para que éste acuerde lo conducente;

Otorgar las facilidades que las Leyes establezcan para identificar al imputado en los casos de
delitos contra la libertad y el normal desarrollo psicosexual, privacion ilegal de la libertad, asi
como dictar todas las medidas necesarias para evitar que se ponga en peligro la integridad
fisica y psicolégica de la victima u ofendido en el ambito de su competencia;

Dictar las medidas necesarias y que estén a su alcance para que la victima u ofendido reciba
atencion médica y psicolégica de urgencia. Cuando la Policia lo estime necesario, en el ambito
de sus atribuciones, tomarad las medidas conducentes para que la atencion médica y
psicoldgica se haga extensiva a otras personas vy,

Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones del Servicio Profesional de Carrera Policial;
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Identificar los indicadores de infracciones civicas y delitos con mayor incidencia, para informar

a sus superiores y se puedan instrumentar las acciones que correspondan.

Velar por mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo que se le
asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso racional de ellos sélo en el desempefio

del servicio;

Coadyuvar en el registro de la informacion requerida por el Sistema Nacional de Informacion

sobre Seguridad Publica.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

QUE DOY

PARA QUE:

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direccion de

seguridad publica
Ciudadania

Instituciones
Gubernamentales

documentos

Informacion

varia

Entrega y recepcion de

Oficios, documentacion

Oficios, reportes,
memorandums

Informacion Solicitada
Queja, solicitud

Coordinacion y solicitud

La que se solicite
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DESCRIPCION DE PUESTO POLICIA SEGUNDO

AREA: Seguridad Publica
TITULO DEL PUESTO: Policia Segundo
PROPOSITO GENERAL

Ejecutar y aplicar las acciones operativas que garanticen la prestacion correcta del servicio de
Seguridad Publica, asi como llevar a cabo el despliegue de la Policia Municipal dentro del territorio del

Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |19 — 55 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato terminado (preferentemente)
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios
REQUISITOS Los que marca la ley

Liderazgo, manejo de grupos, Derecho Penal, Administracion Policial,

_ | Legislacion de Seguridad Publica, Funciones y afribuciones de los Gobiernos
CONOCIMIENTOS CLAVE: Municipales, Sistema Penal Acusatorio, Seguridad Ciudadana, Derechos
Humanos, Democracia como forma de Gobierno, Historia del Municipio,
Geografia Local y Regional, Orden Constitucional, Reglamentos Municipales.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Responder del correcto desarrollo de las labores asignadas al personal operativo en el desempefio de los

servicios que sean puestos a su cargo;
= Verificar que los vehiculos, armamento y equipo policial se reciban y entreguen en condiciones, comunicando

al Policia Primero de las anomalias detectadas en su caso;
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= Supervisar un adecuado desarrollo del pase de lista diario, y coadyuvar para nombrar los servicios ordinarios
y extraordinarios de Seguridad y Vigilancia, elaborando la correspondiente orden econémica del dia o fatiga
de servicios;

= Atender las consultas que haga el personal subalterno que sea puesto bajo su cargo durante el desempefio
de sus funciones, turnando a sus superiores aquellas cuya resolucion sea de su competencia,

= Vigilar y supervisar que los elementos en servicio cumplan exactamente con su cometido, en el horario
asignado;

»  Recibir y revisar la documentacion generada, por la realizacion de las funciones del personal a su cargo,
dandole el tramite correspondiente; y

= Estar en permanente contacto con la ciudadania, con la finalidad de ayudarla y auxiliarla en todo lo que
requiera, aplicando las premisas y principios de la Proximidad Social.

« Realizar acciones tendientes a evitar que las conductas delictivas, continten causando mas agravio a las
victimas y a la sociedad.

»  Poseer una cultura general y un conocimiento de la realidad local adecuados.

= Trabajar en los servicios asignados y obedecer ordenes directas por cualquier via de sus superiores
jerarquicos, dependiendo escalafonariamente del Suboficial de Carrera.

« Cumplir con eficiencia las ordenes que le den sus superiores, sosteniendo con firmeza |a respetabilidad de
éstos y les dara cuenta de las faltas que adviertan y no ocultara por negligencia nada que pueda perturbar el
orden y relajar la disciplina

»  Tratar a sus subalternos con dignidad y respeto, haciéndolos cumplir sus 6rdenes, asi como las que reciba de
sus superiores, conservando asl la subordinacion y manteniendo su autoridad.

» Cuidar que los policfas bajo su mando sepan desempefiar sus obligaciones; propiciar que vistan con
propiedad; les enterara de que la subordinacion, el valor y prontitud en el servicio, son cualidades que debe
poseer y que constituyen el verdadero esplritu de la profesion.

« Evitar entorpecer el ejercicio de las funciones de sus subalternos, pero tendré obligacion de imponerles los
correctivos necesarios cuando cometieren alguna falta, dando parte enseguida a su inmediato superior, para
que él lo haga del conocimiento del Comisario de la Corporacion, quien dispondré lo que corresponda.

= Ejercer el mando de manera justa y firme, aplicando los correctivos disciplinarios que esté facultado a imponer
sélo cuando sea estrictamente necesario.

«  Sustituir al Policia Primero en sus ausencias de acuerdo con la normatividad y cuando la superioridad asi |
disponga.

= Dar el ejemplo a sus subalternos en todas las circunstancias en el porte, en la conducta y en el estricto apego
al cumplimiento del deber, interesarse por ellos, interrogandolos con frecuencia para guiarlos con sus consejos
y vigilar que sean tratados dignamente para mantener la armonia entre todo el personal Apoyar moral y
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materialmente a sus subalternos, estimulando sus cualidades y buena conducta por todos los medios de que
disponga;

= Ser solicito en atender las quejas que le expongan sus subalternos, poniendo en conocimiento del superior lo
que no se pueda remediar segin sus facultades, asf como las providencias que se tomen;

= Cumplir con eficiencia las 6rdenes que le den los superiores, sosteniendo con firmeza la respetabilidad de
éstos, dar cuenta de las faltas que advierta en sus subalternos; corregir las murmuraciones y apatia en el
servicio y no ocultar por negligencia o disimulo, nada que pueda perturbar el orden y relajar la disciplina;

= Ser leal a las instituciones democraticas y observar una conducta ejemplar para hacerse merecedor de la
consideracion de sus superiores y obtener la confianza de la sociedad,

= Auxiliar, en el ambito de su competencia, al Ministerio Ptblico en investigacion y persecucion de delitos.

= Participar, en auxilio de las autoridades competentes, en la investigacion y persecucion de delitos, en la
detencién de personas o en el aseguramiento de bienes relacionados con la investigacion de los delitos,
cumpliendo sin excepcion los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales aplicables;

= \Verificar que se informar al inculpado al momento de su detencion, sobre los derechos que en su favor
establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

» Cuidar que los rastros, objetos, instrumentos o productos del delito sean conservados. Para este efecto
ordenara que se impida el acceso a toda persona ajena a la investigacion y procedera a su clausura si se trata
de local cerrado, o su aislamiento si se trata de lugar abierto, y evitara que se alteren o borren de cualquier
forma los vestigios del hecho o se remuevan los instrumentos usados para llevarlo a cabo, en tanto
intervinieren los peritos necesarios;

= Reunir toda la informacion que pueda ser util al Ministerio Publico que conozca del asunto, para acreditar el
cuerpo del delito y la probable responsabilidad del imputado;

« Solicitar a las autoridades competentes, con apego a las disposiciones legales aplicables, informes,
documentos, opiniones y elementos de prueba en general que se requiera para el debido desempefio de sus
funciones;

= Incorporar a las bases de datos criminalisticas, la informacién que pueda ser util en la investigacion de los
delitos, y utilizar su contenido para el desempefio de sus atribuciones.

»  Expedir informes y deméas documentos generados con motivo de sus funciones de investigacion del delito.

'|= En materia de atencion a la victima u ofendido por algtin delito:

o Recibir todos los indicios y elementos de prueba que la victima u ofendido aporte en ejercicio de su
derecho de coadyuvancia, para la comprobacion del cuerpo del delito y la probable responsabilidad
del imputado, informando de inmediato al Ministerio Pablico de la Federacion a cargo del asunto para
que éste acuerde lo conducente; Otorgar las facilidades que las Leyes establezcan para identificar al

imputado en los casos de delitos contra la libertad y el normal desarrollo psicosexual, privacion ilegal
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de la libertad, asi como dictar todas las medidas necesarias para evitar que se ponga en peligro la
integridad fisica y psicologica de la victima u ofendido en el ambito de su competencia;

o Dictar las medidas necesarias y que estén a su alcance para que la victima u ofendido reciba atencion
médica y psicologica de urgencia. Cuando la Policia lo estime necesario, en el ambito de sus
atribuciones, tomara las medidas conducentes para que la atencién médica y psicologica se haga
extensiva a otras personas y,

»  Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones del Servicio Profesional de Carrera Policial;
»  |dentificar los indicadores de infracciones civicas y delitos con mayor incidencia, para informar a sus superiores
y se puedan instrumentar las acciones que correspondan.

= Velar por mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo que se le asigne con motivo
de sus funciones, haciendo uso racional de ellos solo en el desempefio del servicio;

= Coadyuvar en el registro de la informacion requerida por el Sistema Nacional de Informacion sobre Seguridad
Publica.

= Aplicar el uso legitimo de la fuerza.

m  Permanecer en su servicio, sin abandonarlo por ningtn motivo.

«  Atender con solicitud las quejas que se le expongan, poniendo en conocimiento del superior lo que no se
pueda remediar segun sus facultades, asi como las providencias que se tomen.

= Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza, religion, sexo,
condicién econdmica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algtn otro motivo.

= Observar un trato respetuoso con todas las personas, respetando los Derechos Humanos en todo momento,
debiendo abstenerse de todo acto arbitrario y de limitar indebidamente las acciones o manifestaciones que,
en ejercicio de sus derechos constitucionales y con caracter pacifico realice la poblacion.

= Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas en tanto se ponen a disposicién de la autoridad
competente.

= Velar por la prevalencia del didlogo y la conciliacion comunitaria como medios alternativos y eficaces de
solucion de conflictos.

s Respetar diversidad

= Acendrar el sentido de pertenencia a la comunidad, y la colaboracién como una vertiente del mejoramiento del
entorno, la calidad de vida y la cohesion social.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
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QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direccion de Entrega y recepcion de Oficios, reportes, La que se solicite
seguridad publica documentos memorandums
Ciudadania Informacion Informacién Solicitada
Instituciones Oficios, documentacion varia Queja, solicitud
Gubernamentales Coordinacion y solicitud

e

S IRIDAD Pl
6

\)03 MEXCL, /o

X

@\a*g g

6 -»b@lﬁ%@ . _?m:‘ﬂ":u\ /
\ %’: S AT q,m F /\ Q //'\ : f\j..m.OP \ m

7 A1 { ] g
\.'\_7 Aaseder S / |/ //\\ \ / Cﬁmﬂa\ DE EM‘SIdN‘
Sl [e)s ///% 4 \/7\_/ Réklsd ik & '%
Juan Ulise strejon (@

transporte y p

Comisario de Sgguridad Publica, vialidad,




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
8 de mayo de 2024 8 de mayo de 2024 44 de 184
Cdédigo: DC-SP-0001 Manual de Organizacién y Procedimientos

DESCRIPCION DE PUESTO POLICIA TERCERO

AREA:

Seguridad Publica

TITULO DEL PUESTO:

Policia Tercero

PROPOSITO GENERAL

El Policia Tercero de carrera es el eslabon inmediato del mando con el personal policial operativo del
nivel base de la escala jerarquica terciaria, en el ejercicio cotidiano de la funcion policial operativa, por lo
tanto, su mision principal es la de trasmitir y aplicar de manera directa, bajo su inmediata supervision, los
lineamientos del actuar policial conforme a derecho y a los Protocolos Técnicos de Actuacion Policial.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |19 — 55 Afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato terminado (preferentemente)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Aios

REQUISITOS Los que marca la ley
Técnicas de patrullaje, seguridad y vigilancia, control y traslado de
imputados, nociones basicas de Administracion Policial y Liderazgo,

CONOCIMIENTOS CLAVE: |funciones del Gobierno Municipal, responsabilidades del Policia en el

Sistema Penal Acusatorio, Orden Legal Constitucional, Bando de Policia y
Buen Gobierno, Conduccion de Vehiculos Policiales, Formacion Basica
Policial, Proximidad Social y Gobernabilidad Democratica.

ACTITUDES: Tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra, capacidad de

adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Responder de su buen desemperio y del personal policial que eventualmente sea puesto bajo su

mando;
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Cumplir con estricto apego a derecho con las 6rdenes que le gire el Policia Segundo dentro de cuya
demarcacion se desempefie;

Responsabilizarse de la Seguridad Publica Preventiva dentro de la demarcacion asignada a su
servicio o patrullaje Operativo, contando para ello con los recursos humanos, materiales, vehiculos,
armamento, equipo policial e infraestructura necesaria para tal fin, responsabilizandose de su control
resguardo y conservacion,

Recibir y revisar la documentacion generada, por la realizacion de las funciones del personal a su
cargo, dandole el tramite correspondiente;

Coadyuvar con el Policia Segundo en el pase de lista diario en cuanto a la disciplina, y por delegacién
de éste nombrar los servicios ordinarios y extraordinarios de Seguridad y Vigilancia, elaborando la
correspondiente orden econdmica del dia;

Atender las consultas que haga el personal subalterno durante el desempefio de sus funciones,
turnando a la superioridad aquellas cuya resolucion sea de su competencia;

Vigilar que el equipo policial en general se utilice solamente para actos del servicio,

Imponer las sanciones disciplinarias de su competencia al personal bajo sus érdenes; con justicia y
equidad.

Sustituir al Policia Segundo en sus ausencias de acuerdo con la normatividad

Auxiliar, en el ambito de su competencia, al Ministerio Publico en la recepcion de denuncias sobre
acciones u omisiones que puedan constituir delito.

En el ejercicio de esta atribucion, el Policia debera informar de inmediato y bajo su mas estricta
responsabilidad al Ministerio Publico para que éste ordene lo conducente.

Cuando la denuncia sea presentada por una fuente no identificada o su contenido no sea lo
suficientemente claro, el Policia estara obligada a verificar dicha informacion para que, en su caso, el
Ministerio Publico le dé tramite legal o la deseche de plano.

Participar, en auxilio de las autoridades competentes, en la investigacion y persecucion de delitos, en
la detencion de personas o en el aseguramiento de bienes relacionados con la investigacion de los
delitos, cumpliendo sin excepcion los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales
y legales aplicables.
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Practicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia, en los términos de ley y poner a
disposicion de las autoridades ministeriales competentes a las personas detenidas o los bienes que
se hayan asegurado o estén bajo su custodia, con estricto cumplimiento de los plazos constitucional
y legalmente establecidos

Informar y asentar en el registro de detenciones correspondiente, el aseguramiento de personas, sin
dilacion alguna.

Recabar los datos que sirvan para la identificacion de los involucrados en la investigacion del delito.
En casos de urgencia, apoyarse en los servicios periciales disponibles para la investigacion del hecho.
Realizar bajo la conduccién juridica del Ministerio Publico, las investigaciones especificas y
actuaciones que le instruya éste o la autoridad jurisdiccional conforme a las normas aplicables.
Informar al inculpado al momento de su detencion, sobre los derechos que en su favor
establece la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y respetar sus derechos
Humanos en todo momento.

Cuidar que los rastros, objetos, instrumentos o productos del delito sean conservados. Para este
efecto impedira el acceso a toda persona ajena a la investigacion y procedera a su clausura si se trata
de local cerrado, o su aislamiento si se trata de lugar abierto, y evitara que se alteren o borren de
cualquier forma los vestigios del hecho o se remuevan los instrumentos usados para llevarlo a cabo,
en tanto intervinieren los peritos necesarios.

Entrevistar a los testigos presumiblemente Utiles para descubrir la verdad. De las entrevistas que se
practiquen se dejara constancia y se utilizardn meramente como un registro de la investigacion y no
tendran valor probatorio.

Reunir toda la informacion que pueda ser util al Ministerio Pablico que conozca del asunto, para
acreditar el cuerpo del delito y/o probable responsabilidad del imputado.

Solicitar a las autoridades competentes, con apego a las disposiciones legales aplicables, informes,
documentos, opiniones y elementos de prueba en general que se requiera para el debido desempefio
de sus funciones.

Incorporar a las bases de datos criminalisticas, la informacion que pueda ser util en la investigacion
de los delitos, y utilizar su contenido para el desemperfio de sus atribuciones.

Expedir informes y demas documentos generados con motivo de sus funciones de investigacion del
delito.
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En materia de atencion a la victima u ofendido por algtn delito, prestar auxilio inmediato a las victimas
y proteger a los testigos en observancia a lo dispuesto por la Ley Federal Contra la Delincuencia
Organizada, el presente codigo ,y demas normas aplicables;

Informar a la victima u ofendido sobre los derechos que en su favor establece la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos,
Recibirtodoslosindiciosyelementosdepruebaquelavictimauofendidoaporteenejercicio de su derecho
de coadyuvancia, para la comprobacion del cuerpo del delito y la probable responsabilidad del
imputado, informando de inmediato al Ministerio Publico de la Federacion a cargo del asunto para que
éste acuerde lo conducente;,

Otorgar las facilidades que las Leyes establezcan para identificar al imputado en los casos de delitos
contra la libertad y el normal desarrollo psicosexual, privacion ilegal de la libertad, asi como dictar
todas las medidas necesarias para evitar que se ponga en peligro la integridad fisica y psicologica de
la victima u ofendido en el ambito de su competencia;

Dictar las medidas necesarias y que estén a su alcance para que la victima u ofendido reciba atencion
médica y psicolégica de urgencia. Cuando la Policia lo estime necesario, en el ambito de sus
atribuciones, tomara las medidas conducentes para que la atencién médica y psicologica se haga
extensiva a otras personas,

En el ejercicio de esta atribucion el Policia debera de asentar constancia de sus actuaciones, la cual
se agregara a la carpeta de investigaciones que se abra.

Aplicar y supervisar el despliegue territorial de la Policia en el Municipio.

Aplicar el uso legitimo de la fuerza en defensa de su vida y de la de terceras personas.

Permanecer en su servicio, sin abandonarlo por ningin motivo.

Atender con solicitud las quejas que se le expongan, poniendo en conocimiento del superior lo que no
se pueda remediar segtin sus facultades, asi como las providencias que se tomen.

Vigilar y regular la vialidad de peatones, asi como ejecutar los programas y acciones disefiados para
garantizar la seguridad publica.

Conservar, mantener el orden y la seguridad en la y via publica.

Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios puiblicos, para evitar que se perpetren los
robos, asaltos y ofros atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio.Preservar las
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pruebas e indicios de infracciones civicas y de hechos probablemente delictivos, de forma que no
pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta tramitacion del procedimiento correspondiente.
Vigilar en el area de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales y
administrativas en materia de proteccion de derechos humanos.

Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad, sin discriminar a persona alguna por su raza,
religion, sexo, condicion economica o social, preferencia sexual, ideologia politica o por algtn otro
motivo.

Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de todo acto arbitrario y
de limitar indebidamente las acciones o manifestaciones que, en ejercicio de sus derechos
constitucionales y con caracter pacifico realice la poblacion.

Cumplir y hacer cumplir con diligencia las 6rdenes legitimas que reciba con motivo del desempeiio de
sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su cumplimiento.

Evitar que personas ajenas a la corporacion realicen actos inherentes a las atribuciones que tenga
encomendadas. Asimismo, no podra hacerse acompariar de dichas personas al realizar actos del
servicio.

Prestar los servicios de seguridad y vigilancia que se les encomienden, uniformados o de civiles
cuando, en apoyo de corporaciones o autoridades, se les asignen por orden escrita de autoridad
superior.

Cumplir diligentemente con las guardias, comisiones servicios extraordinarios que se les asignen,
conforme a las necesidades del servicio y a la naturaleza propia del trabajo policial.

Intervenir en auxilio de las autoridades competentes en el cumplimiento de sus funciones
respectivas de conformidad con las leyes, reglamentos y las disposiciones administrativas
aplicables, cuando formalmente sea requerido para ello.

Intervenir en auxilio para, mantener y conservar el equilibrio ecolégico en el ambiente, haciendo
efectivo el cumplimiento de las leyes, reglamentos y acuerdos que regular esta materia, cuando
formalmente sea requerido para ello.

Resguardar, proteger, auxiliar y orientar al transednte, visitante nacional y extranjero para su debida
y adecuada estancia, proporcionandole la informacion y datos requeridos, y orientandolos para que
ademas no incurran en faltas administrativas o delitos.

Coordinarse con las autoridades de proteccion civil, en los casos de emergencias, temblores,
desastres, tumultos y cualquier otro hecho que ponga en peligro a la sociedad.
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Intervenir y prevenir accidentes, tales como incendios, inundaciones, explosiones y otros, que
pongan en peligro la vida y la integracion social, y en el evento que estos ocurran establecer y
ejecutar las tareas de rescate y auxilio a la poblacion, previas estrategias que se determinen para el
caso. Auxiliar a la ciudadania en caso de siniestro o accidentes.

Realizar funciones de policia preventivo de proximidad social.

Intervenir ante las demandas ciudadanas para preservar el bien comin, en la conciliacion vy
avenimiento de problemas entre personas en la via publica, con objeto de llegar a un acuerdo
satisfactorio para ambas partes, cuando las conductas no requieran que los autores sean
necesariamente presentados ante una autoridad, de acuerdo con la ley y los reglamentos,
Promover entre la poblacién la cultura civica, la persuasion el conocimiento de las leyes,
reglamentos y sus valores comunes.

Fungir como primer eslabén de la cadena de mando de la Corporacion.

El perfil del puesto de policia preventivo de carrera requiere que estas funciones se realicen sobre el
constante auspicio y desarrollo de los siguientes valores:

La corresponsabilidad entre los habitantes y las autoridades en la conservacion del medio ambiente,
el entorno urbano, las vias, espacios y servicios ptblicos y la seguridad ciudadana;

La autorregulacion, sustentada en la capacidad de los ciudadanos para asumir una actitud de respeto
a la normatividad y exigir a los demas y a las autoridades su observancia y cumplimiento;

La prevalencia del didlogo y la conciliacion como medios de solucion de conflictos;

El respeto por la diferencia y la diversidad de la poblacion;

El sentido de pertenencia a la comunidad, y la colaboracion como una vertiente del mejoramiento del
entorno y de la calidad de vida.

CONTACTOS INTERPERSONALES
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' PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Areas y Direccion de Entrega y recepcion de Oficios, reportes, La que se solicite
seguridad publica documentos memorandums
Ciudadania Informacion Informacion Solicitada
Instituciones Oficios, documentacion varia | Queja, solicitud
Gubernamentales Coordinacion y solicitud
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DESCRIPCION DE PUESTO POLICIA TERCERO JEFE DE UNIDAD DE ANALISIS

AREA:

Sequridad Publica

TITULO DEL PUESTO:

Policia Tercero Jefe de unidad de Analisis

PROPOSITO GENERAL

Dirigir y operar la Unidad de Analisis, responsable de analizar y procesar los datos de Seguridad Publica
generados por la Operacion de la Corporacion, y de registrarlos conforme a la normatividad aplicable,
en las bases de datos del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 — 40 Afios

SEXO [|Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato terminado (preferentemente)

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 3 Ailos

REQUISITOS

L.os que marca la ley

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Informatica y computaciéon, Manejo, Seguridad y Mineria de Datos,
Organizacion de la Informacion, Nociones de Inteligencia, Técnicas de
patrullaje, seguridad y vigilancia, control y traslado de imputados, nociones
basicas de Administracion Policial y Liderazgo, funciones del Gobierno
Municipal, responsabilidades del Policia en el Sistema Penal Acusatorio,
Orden Legal Constitucional, Bando de Policia y Buen Gobierno,
Conduccion de Vehiculos Policiales, Formacion Basica Policial,
Proximidad Social y Gobernabilidad Democratica.

ACTITUDES:

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Recabar, recibir, procesar, analizar y evaluar la informacion de Seguridad Publica, que se genere
como parte de las funciones y actuaciones que realice |a Corporacion, y suministrarla al Comisario
para la toma de decisiones;
Operar el Sistema Unico de Informacion Criminal y el Sistema de Consulta Movil de la Corporacion;
Operar el Area de Andlisis y de Informe Policial Homologado de la Corporacion,
Mediante la operacion de elementos policiales asignados a su cargo, recabar directamente
informacién sensible que pueda ser de utilidad para la toma de decisiones de |a superioridad;
Instrumentar un sistema de acopio de datos para el estudio especializado de las incidencias delictivas;
Contar con enlace permanente con los responsables operativos de la Corporacion, para mantenerlos
informados de forma directa y permanente de la todas las novedades generadas en el tfranscurso del
dia por el funcionamiento de la misma, asf como de los acontecimientos relevantes suscitados en el
Municipio;
Elaborar y rendir al Comisario el parte diario de acontecimientos relevantes suscitados en el
Municipio, asi como de las novedades generadas por el funcionamiento de la Corporacion.
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Areas y Direccion de | Entrega y recepcion de Oficios, reportes, La que se solicite
seguridad publica documentos memorandums

Ciudadania Informacion Informacion Solicitada
Instituciones Oficios, documentacion Queja, solicitud
Gubernamentales varia

Coordinacion y solicitud
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DESCRIPCION DE PUESTO POLICIA TERCERO JUR

AREA:

Sequridad Publica

TITULO DEL PUESTO:

Policia Tercero Jefe de unidad de Reaccion

PROPOSITO GENERAL

Fungir como mando responsable de la Unidad de la Policia Municipal que se encargara de
intervenir en situaciones de alto riesgo, coordinado cuando sea necesario con Instituciones
Policiales de otros ordenes de Gobierno, y de realizar actividades de patrullaje preventivo dentro
de las zonas de mayor incidencia delictiva dentro del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 —40 Afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato terminado (preferentemente)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Aiios

REQUISITOS Los que marca la ley
Defensa personal, tacticas policiales, rescate de rehenes,
armamento, balistica y tiro, confrontaciones armadas,

CONOCIMIENTOS CLAVE: |supervivencia policial, conduccion de vehiculos en persecuciones

de alto riesgo, Elementos basicos de Derecho Penal y Sistema
Penal Acusatorio, Manejo de Crisis, Operaciones carcelarias,
Control y Traslado de Personas Imputadas.
Tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,

ACTITUDES:

capacidad de adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Responder del buen desempefio del personal bajo sus érdenes, dirigiendo y supervisando los
servicios y comisiones encomendados;

Apoyar la operacion ordinaria de la Corporacion, previo acuerdo con el Policia Segundo.
Cuidar la correcta interrelacion personal entre los elementos a su cargo

Supervisar y corresponsabilizarse mediante la firma de visto bueno, de los partes informativos
y documentacion adjunta que elabore el personal a su cargo,

Informar verbalmente y/o por escrito, de las novedades relevantes que se susciten derivadas
de la operacion del Agrupamiento a su cargo,

Intervenir personalmente en los servicios operativos y comisiones cuando asl se requiera;
Someterse a la revista ordinaria permanente del personal, instalaciones y equipo de trabajo a
su cargo, corrigiendo las anomalias que se presenten,

Utilizar el equipo policial especializado en general se utilice solamente para actos del servicio;
Vigilar y supervisar que todo el personal se presente debidamente uniformado y aseado a
todos los actos del servicio, asl como que no ingieran bebidas embriagantes ni drogas, o se
desempefien con secuelas por su consumo;

Gestionar ante la superioridad la capacitacion especializada y la renovacion o adquisicion de
equipo tendiente a reforzar sus conocimientos, para un mejor desempefio de las tareas
asignadas;

Auxiliar, en el ambito de su competencia, al Ministerio Pdblico en la recepcion de denuncias
sobre acciones u omisiones que puedan constituir delito.

Participar, en auxilio de las autoridades competentes, en la investigacion y persecucion de
delitos, en la detenciéon de personas o en el aseguramiento de bienes relacionados con la
investigacion de los delitos, cumpliendo sin excepcion los requisitos previstos en los
ordenamientos constitucionales y legales aplicables;

Recabar los datos que sirvan para la identificacion de los involucrados en la investigacion del
delito,

Solicitar a las autoridades competentes, con apego a las disposiciones legales aplicables,
informes, documentos, opiniones y elementos de prueba en general que se requiera para el

—-debido desempeno de sus funciones;
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delito;

= Permanecer en su servicio, sin abandonarlo por ningtin motivo.
= Cumplir sus servicios con diligente iniciativa, comedimiento y apego a las normas establecidas
por el reglamento, los manuales de procedimientos y por la superioridad.
» Intervenir en las acciones conducentes, analizar, estudiar y procesar informacion para la
prevencion de infracciones civicas y delitos
=  Guardar absoluta reserva de las operaciones a realizar y de los objetivos criminales, salvo en
los casos en que le sean requeridos por autoridad competente.

= Incorporar a las bases de datos criminalisticas, la informacion que pueda ser util en la
investigacion de los delitos, y utilizar su contenido para el desempefio de sus atribuciones,
" Expedirinformesydemésdocumentosgeneradosconmotivodesusfuncionesde investigacion del

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direccion de | Entrega y recepcion de Oficios, reportes, La que se solicite
seguridad publica documentos memorandums
Ciudadania Informacién Informacion Solicitada
Instituciones Oficios, documentacion Queja, solicitud
Gubernamentales varia
Coordinacion y solicitud
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DESCRIPCION DE PUESTO POLICIA

AREA:

Seguridad Publica

TITULO DEL

PUESTO:

Policia

PROPOSITO GENERAL

Desarrollar y cumplir tareas de seguridad y vigilancia, prevencion y disuasion del Delito, vialidad, auxilio
y coadyuvancia con diferentes autoridades, Yy realizacion de acciones policiales operativas, dentro del
territorio del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, tendentes a garantizar la Seguridad Publica y
la proteccion de la integridad fisica y patrimonial de sus habitantes.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 40 Afos

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato terminado (preferentemente)

/)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios
REQUISITOS Los que marca la ley

Operacion Policial, elementos béasicos de Administracion Policial,
Armamento, Balistica y Tiro, Geografia e Historia Local, Técnicas y
Tacticas Policiales, Primeros Auxilios, Control, traslado y conduccion de

CONOCIMIENTOS CLAVE: |presuntos responsables, Operaciones Carcelarias, Hechos de Transito
Terrestre, Supervivencia policial, Orden Legal Constitucional, Bando de
Policia y Buen Gobierno, Conducciéon de Vehiculos Policiales,
Formacién Basica Policial, Proximidad Social y Gobernabilidad
Democratica.

ACTITUDES: Tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra, capacidad
de adaptacion a los cambios.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Realizar de manera indistinta, de acuerdo con las necesidades del servicio y ordenamientos de |a superioridad,
funciones de seguridad, vigilancia, vialidad y proximidad social en el horario que sea requerido;

Atender con diligencia y eficacia las comisiones y ordenes que les encomienden;

Elaborar de manera obligatoria, para el desempefio de sus funciones, el Informe Policial Homologado
establecido en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, y registrar las detenciones en el
Registro Administrativo de las mismas, para su captura en el Centro Nacional de Informacion,

Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Palicial;

Mantener en todo momento la disciplina y el orden dentro del desempefio del servicio;

Abstenerse de disponer para si o para terceras personas de los bienes asegurados con motivo de una
detencion:iss

En todo momento informar, proteger, servir, orientar y auxiliar al publico, con la calidad y sensibilidad
necesarias;ist!

Proteger en todo momento el patrimonio municipal, mediante los servicios de seguridad y vigilancia ordenados
para tal efecto por la Superioridad,

Prevenir e intervenir cuando tenga conocimiento de hechos que alteren la vialidad y el orden publico, o que
presuntamente constituyan delitos; deteniendo a los presuntos infractores y delincuentes, poniéndolos a
disposicion inmediata de las autoridades que sean competentes, asi como los objetos y bienes asegurados
con motivo de la detencién, realizando el parte informativo correspondiente;i

Abstenerse en todo momento de solicitar, aceptar y recibir, por si o por interpésitas personas, dadivas o
gratificaciones diferentes a las contempladas en la Ley;

Intervenir, cuando tenga conocimiento de Hechos de Transito Terrestre, realizando las diligencias necesarias
para su atencién, elaborando la documentacion pertinente con auxilio de la Oficina de Gestion Técnica de
Hechos de Transito Terrestre o su equivalente,

Tomar conocimiento por observacion directa o por ordenes superiores, de algln hecho que viole las
disposiciones de la legislacion que rige al Municipio;

Revisar diariamente todo su equipo de trabajo a fin de conservarlo en buen estado, utilizéandolo tnicamente
para actos del servicio;is}

Prestar los servicios de seguridad, vialidad y vigilancia que se les encomienden, uniformados y
excepcionalmente de civil, cuando en apoyo de corporaciones o autoridades, se les asignen por orden
superior;is!

Presentarse a sus servicios debidamente uniformados y aseados, con corte de pelo reglamentario, evitando
mezclar prendas de civil con las del uniforme;i

_|»-—Queda prohibido prestar servicios de seguridad o vialidad por su cuenta y arbitrio;
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= Queda prohibido utilizar joyas u otros objetos que no sean implementos del uniforme;iste!

s Observar buena conducta dentro y fuera del servicio;isk

= Informar por escrito el resultado de las comisiones que se le encomienden;

s Someterse a los examenes de control de confianza y certificacion ordenados por la Superioridad, asi como a
cualquier otro tipo de evaluacién relacionada con el ingreso, permanencia y separacion del cargo,
contempladas dentro del Servicio Profesional de Carrera Policial;

= Asistir a los cursos de capacitacion, actualizacion y especializacion ordenados por la superioridad,

= Acatar en todo momento las instrucciones y érdenes legitimas de sus superiores jerarquicos;

= Abstenerse de sustraer, ocultar, dafiar o alterar informacion o bienes de cualquier tipo, de propiedad publica o
privada;isk!

»  Queda prohibido hacerse acompariar en actos del servicio por personas extraiias a la Corporacion,

s Abstenerse de presentarse al servicio habiendo consumido bebidas alcohdlicas y sustancias adictivas de
caréacter ilegal, o con secuelas por el uso de los mismos, y de consumir dichas sustancias dentro o fuera del
servicio;

= Guardar la reserva de toda la informacion que conozcan con motivo del ejercicio de sus funciones,
particularmente cuando se trate de operativos policiales a realizar, salvo en los casos en que dicha informacion
les sea requerida por autoridad competente;s: i

= Subordinarse en todo momento a sus superiores jerarquicos, reconociendo en el Comisario y en el Presidente
Municipal la conformacién de la Superioridad para efectos del funcionamiento de esta Corporacion;

»  Con autorizacion superior, desarrollar métodos de investigacion que garanticen la recopilacion técnica y
cientifica de datos que coadyuven a la prevencion de las faltas administrativas y de delitos, empleando para
ello los protocolos de investigacion para la prevencion adoptados por la Corporacion;

= Acatar la organizacién policial conforme a la escala jerarquica terciaria determinada por el nuevo modelo
policial,

« Respetar en todo momento a la poblacién, desarrollando sus funciones de conformidad con los principios
deontolégicos de actuacion para los miembros de las Corporaciones Policiales, establecidos en el articulo 21
de la Constitucion Federal: Objetividad, legalidad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos;

n  Velar en todo momento por la vida e integridad fisica de las personas detenidas;

«  Abstenerse de realizar reuniones sediciosas contra la autoridad, el orden piiblico o la disciplina de la
corporacion, presentar peticiones que tiendan a contrariar las ordenes que reciban y de fomentar cualquier
conducta que obstaculice la correcta prestacion del servicio,
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Cumplir diligentemente con las guardias, comisiones y servicios extraordinarios que se les asignen conforme
a las necesidades del servicio y a la naturaleza propia del trabajo policial,

Trabajar en los servicios asignados y obedecer ordenes directas por cualquier via de sus superiores
jerarquicos, depende escalafonariamente del Policia Tercero.

Auxiliar, en el ambito de su competencia, al Ministerio Publico en la recepcion de denuncias sobre acciones u
omisiones que puedan constituir delito;

En el ejercicio de esta atribucion, el Policia debera informar de inmediato y bajo su mas estricta responsabilidad
al Ministerio Publico para que éste ordene lo conducente.

Cuando la denuncia sea presentada por una fuente no identificada o su contenido no sea lo suficientemente
claro, el Policia estara obligada a verificar dicha informacién para que, en su caso, el Ministerio Publico le dé
tramite legal o la deseche de plano.

Participar, en auxilio de las autoridades competentes, en la investigacion y persecucion de delitos, en la
detencion de personas o en el aseguramiento de bienes relacionados con la investigacion de los delitos,
cumpliendo sin excepcion los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales aplicables.
Practicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia, en los términos de ley y poner a disposicion
de las autoridades ministeriales competentes a las personas detenidas o los bienes que se hayan asegurado
o estén bajo su custodia, con estricto cumplimiento de los plazos constitucional y legalmente establecidos;

» Informar y asentar en el registro de detenciones correspondiente, el aseguramiento de personas, sin dilacion
alguna;

Recabar los datos que sirvan para la identificacion de los involucrados en la investigacion del delito;

En casos de urgencia, apoyarse en los servicios periciales disponibles para la investigacion del hecho;
Informar al inculpado al momento de su detencion, sobre los derechos que en su favor establece la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Cuidar que los rastros, objetos, instrumentos o productos del delito sean conservados. Para este efecto
impedira el acceso a toda persona ajena a la investigacion y procedera a su clausura si se trata de local
cerrado, o su aislamiento si se trata de lugar abierto, y evitara que se aiteren o borren de cualquier forma los
vestigios del hecho o se remuevan los instrumentos usados para llevarlo a cabo, en tanto intervinieren los
peritos necesarios;

Entrevistar a los testigos presumiblemente ttiles para descubrir la verdad. De las entrevistas que se practiquen
se dejara constancia y se utilizaran meramente como un registro de la investigacion y no tendran valor
probatorio;

Reunir toda la informacion que pueda ser util al Ministerio Publico que conozca del asunto, para acreditar el
cuerpo del delito y la probable responsabilidad del imputado;
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= Solicitar a las autoridades competentes, con apego a las disposiciones legales aplicables, informes,
documentos, opiniones y elementos de prueba en general que se requiera para el debido desempeiio de sus
funciones;

= Incorporar a las bases de datos criminalisticas, la informacion que pueda ser Gtil en la investigacion de los
delitos, y utilizar su contenido para el desempefio de sus atribuciones;

= Expedir informes y deméas documentos generados con motivo de sus funciones de investigacion del delito,

=  Prestar auxilio inmediato a las victimas y proteger a los testigos en observancia a lo dispuesto por las normas
aplicables;

= Informar a la victima u ofendido sobre los derechos que en su favor establece la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

= Recibir todos los indicios y elementos de prueba que la victima u ofendido aporte en ejercicio de su derecho
de coadyuvancia, para la comprobacion del cuerpo del delito y la probable responsabilidad del imputado,
informando de inmediato al Ministerio Plblico de la Federacion a cargo del asunto para que éste acuerde lo
conducente;

= Otorgar las facilidades que las Leyes establezcan para identificar al imputado en los casos de delitos contra la
libertad y el normal desarrollo psicosexual, privacion ilegal de la libertad, asi como dictar todas las medidas
necesarias para evitar que se ponga en peligro la integridad fisica y psicologica de la victima u ofendido en el
ambito de su competencia.

=  Dictar las medidas necesarias y que estén a su alcance para que la victima u ofendido reciba atencion medica
y psicolégica de urgencia. Cuando la Policia lo estime necesario, en el &mbito de sus atribuciones, tomara las
medidas conducentes para que la atencién médica y psicolégica se haga extensiva a otras personas, y en el
ejercicio de esta atribucion el Policia debera de asentar constancia de sus actuaciones, la cual se agregara a
la carpeta de investigaciones que se abra.

=  Entregar, al superior de quien dependa, un informe escrito de sus actividades en las misiones encomendadas,
no importando su indole. Lo ejecutara en la periodicidad que los instructivos o los manuales de procedimientos
sefialen. Este informe debera elaborarse en el apego mas estricto a las actividades realizadas y a los hechos
ocurridos.

= Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y las que sefiale la
Secretaria de la Defensa Nacional, con motivo del otorgamiento de la licencia oficial colectiva de portacion de
armas.

=  Preservar el secrefo de los asuntos que por razon del desempefio de su funcion conozca, con las excepciones
que determinen las leyes.
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= Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo que se le asigne con motivo de sus
funciones, haciendo uso racional de ellos so6lo en el desempefio del servicio. El uso de las armas se reservara
exclusivamente para actos del servicio que asf lo demande.

= Conocer y cumplir las disposiciones del Servicio Profesional de Carrera Policial.

»  Participar en la definicion y el disefio de un sistema permanente de mejoramiento en la calidad de las
actividades y servicios de |a corporacion.

«  Prevenir las infracciones administrativas y delitos y, en su caso, efectuar las detenciones en flagrancia.

= Intervenir para salvaguardar la integridad, derechos de las personas, preservar las libertades, el ordeny la paz
publica.

= Aplicar el uso legitimo de la fuerza. Permanecer en su servicio, sin abandonarlo por ningdn motivo.

= Atender con solicitud las quejas que se le expongan, poniendo en conocimiento del superior lo que no se
pueda remediar segun sus facultades, asi como las providencias que se tomen. Vigilary regular la vialidad de
peatones, asi como ejecutar los programas y acciones disefiados para garantizar la seguridad publica.

= Vigilar en el area de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales y
administrativas en materia de proteccion de derechos humanos.

= Desarrollar sus funciones aplicando las premisas de la Proximidad Social.

= Reportar inmediatamente, todo género de percances ecologicos que se presenten en cualquier zona de la
ciudad y, en general, cualquier conducta gue pongan en peligro el desarrollo urbano.

« Realizar funciones de policia preventivo de proximidad social.

»  Intervenir ante las demandas ciudadanas para preservar el bien comun, en la conciliacién y avenimiento de
problemas entre personas en la via puiblica, con objeto de llegar a un acuerdo satisfactorio para ambas partes,
cuando las conductas no requieran que los autores sean necesariamente presentados ante una autoridad, de
acuerdo con la ley y los reglamentos.

= El perfil del puesto de policia preventivo de carrera requiere que estas funciones se realicen sobre el constante
auspicio y desarrollo de los siguientes valores:

« Lacorresponsabilidad entre los habitantes y las autoridades en la conservacion del medio ambiente, el entorno
urbano, las vias, espacios y servicios publicos y la seguridad ciudadana.

»  La autorregulacion, sustentada en la capacidad de los ciudadanos para asumir una actitud de respeto a la
normatividad y exigir a los demas y a las autoridades su observancia y cumplimiento.

= La prevalencia del dialogo y la conciliacion como medios de solucion de conflictos.

« FElsentido de pertenencia a la comunidad, y |a colaboracién como una vertiente del mejoramiento del entorno
y de la calidad de vida
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Areas y Direccion de Entrega y recepcion de | Oficios, reportes, memorandums La que se solicite
seguridad publica documentos Informacion Solicitada, Queja,
Ciudadanialnstituciones InformacionOficios, solicitud, Coordinacién y solicitud

Gubernamentales

documentacion varia
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DESCRIPCION DE PUESTO POLICIA UA

ANA RN

AREA: Seguridad Publica
TITULO DEL PUESTO: Policia integrante de la unidad de analisis
PROPOSITO GENERAL
El policia preventivo de carrera con grado de policia y encuadrado en la Unidad de Andlisis es el servidor
ptiblico responsable de realizar bajo supervision las acciones para la captura, procesamiento y analisis
de datos; supervisar la captura de datos del Informe Policial Homologado; y la informacion que conforma
la base de datos del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Asimismo, de participar, cuando sea
necesario, en la realizacion de acciones policiales operativas.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |23 - 40 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato terminado (preferentemente)
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Arios
REQUISITOS Los que marca la ley
Informatica y computacion, Manejo, Seguridad y Mineria de Datos,
Organizacion de la Informacion, Nociones de Inteligencia, Técnicas de
| patrullaje, seguridad y vigilancia, control y traslado de imputados,
CONOCIMIENTOS CLAVE: | nciones del Gobierno Municipal, responsabilidades del Policia en el
Sistema Penal Acusatorio, Orden Legal Constitucional, Bando de Policia y
Buen Gobierno, Conduccion de Vehiculos Policiales, Formacion Basica
Policial, Proximidad Social y Gobernabilidad Democratica.
ACTITUDES: Tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra, capacidad de
adaptacion a los cambios.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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e Recabar, recibir, procesar, analizar y evaluar la informacion de Seguridad Publica, que se genere
como parte de las funciones y actuaciones que realice la Corporacion, y suministrarla al Policia
Tercero Jefe de la Unidad de Analisis, para que este se la proporcione al Comisario para la toma de
decisiones;

s Apoyar para operar el Sistema Unico de Informacion Criminal y el Sistema de Consulta Movil de la
Corporacion;

Operar el Area de Andlisis y de Informe Policial Homologado de la Corporacion;

Mediante su operacion generar informacion de utilidad para la toma de decisiones de la superioridad,;
Apoyar en instrumentar un sistema de acopio de datos para el estudio especializado de las
incidencias delictivas;

e Operar el enlace permanente con los responsables operativos de la Corporacion, para mantenerlos
informados de forma directa y permanente de la todas las novedades generadas en el franscurso
del dia por el funcionamiento de la misma, asi como de los acontecimientos relevantes suscitados
en el Municipio;

o Elaborar y rendir al Policia Tercero jefe de la Unidad de Andlisis, y en su caso al Comisario, el parte

diario de acontecimientos relevantes suscitados en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato,

asi como de las novedades generadas por el funcionamiento de la Corporacion.

Sustituir al Policia Tercero Jefe de la Unidad de Andlisis cuando asi se determine.

®

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direccion de | Entrega y recepcion de Oficios, reportes, La que se solicite
seguridad publica documentos memorandums
Ciudadania Informacion Informacion Solicitada
Instituciones Oficios, documentacion Queja, solicitud
Gubernamentales varia Coordinacion y solicitud
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DESCRIPCION DE PUESTO POLICIA UR

AREA: Segquridad Publica
TITULO DEL PUESTO: Policia integrante de la unidad de Reaccion
PROPOSITO GENERAL

El policia preventivo de carrera integrante de la Unidad de Reaccion, participara en las operaciones
policiales de alto riesgo, y en el abatimiento de la incidencia delictiva en las zonas donde sea necesario
de acuerdo a los registros y estadisticas de la unidad de analisis, siempre con respeto a los Derechos
Humanos, al marco legal que rige la funcion de Seguridad Publica en el ambito municipal, y a los 6
principios deontoldgicos de la Policia establecidos en el Art. 21 Constitucional.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 — 40 Arios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato terminado (preferentemente)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios

REQUISITOS Los que marca la ley

Defensa personal, tacticas policiales, rescate de rehenes, armamento,
| balistica y tiro, confrontaciones armadas, supervivencia policial,
CONOCIMIENTOS CLAVE: | sonduccion de vehiculos en persecuciones de alto riesgo, Elementos
basicos de Derecho Penal y Sistema Penal Acusatorio, Manejo de Crisis,
Operaciones carcelarias, Control y Traslado de Personas Imputadas.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Apoyar la operacion ordinaria de la Corporacion, previo acuerdo con el Policia Tercero Jefe de la
Unidad de Reaccion.
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e Llevar una correcta interrelacién personal con sus compafieros.
Realizar los partes informativos e integrar documentacion adjunta cuando sea pertinente,
Informar verbalmente y/o por escrito, de las novedades relevantes que se susciten derivadas de la
operacion.
Intervenir en los servicios operativos y comisiones;
Someterse a la revista ordinaria permanente del personal, instalaciones y equipo de trabajo a su
cargo,
Usar el equipo policial especializado en solamente para actos del servicio;

o Presentarse debidamente uniformado y aseado a todos los actos del servicio, asi como sin ingerir
bebidas embriagantes ni drogas, ni desempefiarse con secuelas por su consumo;

e Gestionar ante la superioridad la capacitacion especializada y la renovacion o adquisicion de equipo
tendiente a reforzar sus conocimientos, para un mejor desempefio de las tareas asignadas;

o Sustituir al Policia Tercero Jefe de la Unidad de Reaccion en sus ausencias de acuerdo a la
normatividad.

e Auxiliar, en el ambito de su competencia, al Ministerio Publico en la recepcion de denuncias sobre
acciones u omisiones que puedan constituir delito.

o Participar, en auxilio de las autoridades competentes, en la investigacion y persecucion de delitos,

en la detencion de personas o en el aseguramiento de bienes relacionados con la investigacion de
los delitos, cumpliendo sin excepcidon los requisitos previstos en los ordenamientos
constitucionales y legales aplicables;
Recabar los datos que sirvan para la identificacién de los involucrados en la investigacion del delito;
Reunir toda la informacion que pueda ser Util al Ministerio Publico que conozca del asunto, para
Solicitar a las autoridades competentes, con apego a las disposiciones legales aplicables, informes,
documentos, opiniones y elementos de prueba en general que se requiera para el debido desempefio
de sus funciones;

e Incorporar a las bases de datos criminalisticas, la informacion que pueda ser ttil en la investigacion
de los delitos, y utilizar su contenido para el desempeiio de sus atribuciones;
Expedirinformesydemésdocumentosgeneradosconmotivodesusfuncionesde investigacion del delito;
Permanecer en su servicio, sin abandonarlo por ningtin motivo.

Cumplir sus servicios con diligente iniciativa, comedimiento y apego a las normas establecidas por
el reglamento, los manuales de procedimientos y por la superioridad.

e Intervenir en las acciones conducentes, analizar, estudiar y procesar informacion para la prevencion
de infracciones civicas y delitos
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o Guardar absoluta reserva de las operaciones a realizar y de los objetivos criminales, salvo en los
casos en que le sean requeridos por autoridad competente.
. Realizar las acciones operativas necesarias para sa
involucradas en los operativos realizados.

lvaguardar la seguridad de las personas

CONTACTOS INTERPERSONALES

Coordinacién y solicitud

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Areas y Direccion de | Entregay recepcion de Oficios, reportes, La que se solicite
seguridad publica documentos memorandums

Ciudadania Informacion Informacion Solicitada
Instituciones Oficios, documentacion Queja, solicitud
Gubernamentales varia
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DESCRIPCION DE PUESTO ENLACE INTERINSTITUCIONAL

AREA: Sequridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.

TITULO DEL PUESTO: Enlace interinstitucional

PROPOSITO GENERAL

Alinear los esfuerzos en materia de seguridad a nivel municipal, por medio de acciones
coordinadas por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, 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 éxito de la institucion y para esto tiene que proveer, mantener y desarrollar un recurso
humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la Institucion a través 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. Contribuir con
el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestion de recursos humanos en
la Direccion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 — 50 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura terminada (preferentemente)
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Afio
Solicitud elaborada o CV, 2 copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo

certificado de estudios, carta de antecedentes penales, carta de
antecedentes administrativos, 2 cartas de recomendacion, clave
interbancaria.

Paqueteria Office, conocimientos de la funcion policial, procesos
administrativos, manejo de tecnologias de la informacion.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,
capacidad de adaptacion a los cambios.

ACTITUDES:
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Operar como enlace permanente con las instancias estatales, para mantener informado
de forma directa y permanente de la todos los tramites al area de Direccion.

Planifica, organiza, y controla los Programas de Capacitacion y Desarrollo; en base a las
Leyes y Reglamentos vigentes.

Garantiza la coordinacion de las acciones requeridas de manera oportuna para dar
cumplimiento a los tramites con instancias Estatales.

Seguimiento a la formalizacion de la firma del Convenio y Anexo del Fondo Estatal.
Reporta al Secretariado Ejecutivo de Seguridad Ptblica bimestralmente el cumplimiento
de metas

Presenta documentacion en las fechas establecidas en los Lineamientos para el
otorgamiento del Fondo Estatal para el fortalecimiento de la seguridad publica municipal
Coordinarse con el Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, en especifico con el Centro de Control, Comando, Comunicacién, Computo y
Calidad (C5) para tramites de plataforma México asi como el registro de personal
Coordinacion y seguimiento con el INFOSPE para la profesionalizacién de elementos
operativos de policia.

Gestiona y da Seguimiento a los tramites con el Centro de evaluacion de control de
confianza del estado de Guanajuato.

Seguimiento a los programas municipales: POA, PBR, Plan de anual y Manual de
organizacion y procedimientos

Mantener actualizados los expedientes y resguardo de los mismos y demas
documentacion que requiera el area de RH de oficialia mayot.

Asegurar tramites y procesos administrativos requeridos para personal de las diferentes
areas.

Llevar control de los descuentos, incapacidades e incidencias y realizar el tramite
correspondiente con el area de Oficialia Mayor.

Procesar solicitudes de empleados y ofrecer informacion relevante.

Apoyar en el control y expedicion de oficios de vacaciones del personal.

Actualizar bases de datos de RH.
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e Elaboracién de tramites de pago para el personal de contrato honorarios asimilables de
sueldos y salarios.

e Revision y elaboracion de bitacoras de tiempo extraordinario del personal de las areas
para el tramite de pago.

e Elaboracion de documentos relacionados a las altas, bajas y movimientos de personal asi
como el seguimiento al tramite.

e Responsable de recepcion de consentimientos de seguro de vida para firma del personal
hasta el término y entrega a area de Oficialia Mayor.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE:
QUE DOY QUE REcigo | PERIODICIDAD
Ciudadania Atencién Solicitudes de empleo Diariamente
Personal interno Atencion Documentos Varios Diariamente
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
Area: Seguridad Piiblica, Vialidad, Transporte y PC. PR-SG-001
Proceso: Contratos eventuales
Encargado: | Enlace interinstitucional
Objetivo: Realizar tramite de pago para personal eventual
INICIO
RECEPCION DE CONTRATOS

sl

DESCUENT CALCULO DE NETO A

ELABORACION DE
oso — PAGAR

TRAMITE DE PAGO
NO ¢ l

RECAVACION DE FIRMAS 4

DEL PERSONAL

v

FIRMA POR PARTE DEL
DIRECTOR Y SELLADO

Y

FOTS:;(;::?TIZO Le ENTREGA DE TRAMITES AL
AREA DE OFICIALIA MAYOR
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-5P-002
Area: Seguridad Pablica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Movimientos de personal
Encargado: | Enlace interinstitucional
Objetivo: Altas, bajas y movimientos de personal

— | T~

MOVIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL
ALTA DE PERSONAL PERSONAL

\ v y

RECEPCION DE AUTORIZACION ELABORACION Y
DOCUMENTOS POR PARTE DEL FIRMA DE RENUNCIA
¢ SOLICITUD DE
ELABORACION DE ELABORACION DE ENTREGA PARA

OFICIO —t LIBERACION DE
TRAMITE

OFICIO

1 v
FIRMA POR PARTE E * __I

FIRMA POR PARTE
DEL DIRECTOR ¥ DEL DIRECTOR Y
ELABORACION DE
¢ * OFICIO PARA REMITIR ¢
ENTREGA DEOFICIO Y ¢
ENTREGA DE OFICIO AL

EXPEDIENTE AL AREA DE
OFICIALIA MAYOR

AREA DE OFICIALIA MAYOR

FIRMA POR PARTE
DEL DIRECTOR Y

Y

ENTREGA DE
DOCUMENTOS Al. AREA

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
Area: Sequridad Publica, Vialidad, Transporte y PC. PR-SP-003
Proceso: Seguros de vida
Encargado: | Enlace interinstitucional
Objetivo: Tramitar el seguro de vida de todo el personal
‘ INICIO ’
A 4
RECEPCION DE
CONSENTIMIENTOS DE
SEGURO DE VIDA DEL
: PERSONAL o
CUENTA
SOLICITUD CON
MEDIANTE OFICIO SEGURO
DE ALTA PARA
SEGURO DE VIDA
NOTIFICACION AL EMPLEADO
PARA FIRMA EN EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE LA
DIRECCION
SOLICITUD DE
oE:‘ggﬁ'; ‘;:A CORRECCION DE
DATOS MEDIANTE
DE'\C:;';'J':”A OFICIO A OFICIALIA
DATOS
CORRECTOS
L I gk | ENTREGA DE
DRSIGNACION OF e FIRMADOS AL AREA DE
EENFIi:ﬁ:'ggs ¥ —p EMPLEADOS DEL o COMPR»:::YZOFICIALM
CONSENTIMIENTOS CONSENTIMIENTO R
FIRMADO /—
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-SP-004
Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Rol de vacaciones
Encargado: Enlace interinstitucional
Obijetivo: Realizar programacion de vacaciones del personal

ELABORACION DE PROPUESTA
DE FECHAS

)

PROGRAMACION POR
EMPLEADO PARA PERIODO
VACACIONAL

!

PROPUESTA
AUTORIZADA

[l

PUBLICACION DE LISTADOS DE
PERIODO VACACIONAL DE LAS al
AREAS DE LA DIRECCION

ELABORACION DE OFICIOS DE ENTREGA DE OFICIOS AL AREA e
VACACIONES PARA — DE OFICIALIA MAYOR PARA SU
INFORMACION

NOTIFICACION AL PERSONAL

E REVISION DE LISTADOS PARA
—r

CORRECCIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-SP-005
Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC
Proceso: Tiempo extra
Encargado: | Enlace interinstitucional
Objetivo: Realizar tramite para pago de tiempo extra del personal

INICIO

A

RECEPCION DE BITACORAS DE TIEMPO
EXTRA INTERNAS POR PARTE DE LAS
AREAS DE LA DIRECCION

RECEPCION VIA CORREO
ELECTRONICO POR PARTE
DE OFICIALIA MAYOR LA

INFORMACION DEL RELOJ
CHECADOR

!

COTEJO DE BITACORAS Y REGISTROS
DE ENTRADA Y SALIDA

v
ELABORACION DE BITACORAS

ELABORACION DE OFICIO Y
SELLADO DE BITACORAS

7

RECAVACION DE FIRMAS POR PARTE
DE LOS EMPLEADOS Y DEL DIRECTOR

!

FOTOCOPIADO DE
BITACORAS

(1 ORIGINAL Y 2 COPIAS)

ENTREGA DE OFICIO Y
BITACORAS AL AREA DE
OFICIALIA MAYOR
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DIAGRAMA DE PROCESO 6

PR-SP-006

Area:

Seguridad Pablica, Vialidad, Transporte y PC.

Proceso:

Incidencias, Incapacidades y descuentos

Encargado:

Enlace interinstitucional

Objetivo:

Realizar tramite de incidencias, incapacidades y descuentos

¥

RECEPCIGN DE DOCUMENTO

(INCAPACIDAD IMSS, FORMATO DE
PERMISO, O FORMATO DE DESCUENTO)

!

ELABORACION DE OFICIO

¥

FIRMA DEL DIRECTOR

¥

SELLO'Y COPIA DE ACUSE

v

ENTREGA DE
DOCUMENTO AL AREA
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 RSP007
Area: Seguridad Pablica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Alta de CUIP
Encargado: Enlace interinstitucional
Objetivo: Dar de alta al personal operativo en el registro de personal

Inicio

Se 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

l
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-SP-008
Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Reportes Plan de Trabajo Anual
Encargado: Enlace interinstitucional
Objetivo: Reportar actividades de las Areas de la Direccion

=]
!

Solicitar a los Coordinadores y Encargados de
Departamento, reporte de actividades

Concentrar reportes en formato proporcionado por el
Departamento de Planeacion de Presidencia
Municipal

- —r
Realizar oficio de entrega de Reporte dirigido a la

Secretaria Particular del Presidente Municipal y al
Departamento de Planeacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 9 ey
Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.

Proceso: Reporte de Actividades en Base al Programa Operativo Anual

(POA)
Encargado: Enlace interinstitucional
Objetivo: Reportar actividades y porcentaje de avance

[ Inicio ]

v

Solicitar  reporte  de  aclividades

departamentos

Concentrar en

plataforma Drive de
Gooale

a

Revision

Comisario de ridad Publica, vialidad, |

transporte y pc
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DIAGRAMA DE PROCESO 10 | SP-EI-010
Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Reporte Presupuesto programatico
Encargado: Enlace interinstitucional
Objetivo: Reportar avance de metas comprometidas

e
v

Revision Plan Anual y POA se extrae el avance
de metas comprometidas con el Ramo 33

v

Se realiza tabla de reporte con porcentajes
de avance

R

Oficio de entrega de reporte dirigido a
Tesorero Municipal
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DIAGRAMA DE PROCESO 11 PR-SP-011
Area: Seguridad Pablica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Control de Confianza
Encargado: Enlace interinstitucional
Obijetivo: Dar seguimiento a los procesos de ingreso de todo ciudadano que desee
pertenecer a esta Institucion.

Entrevista inicial Integracién a la
Direccion de

¢ | F'oIiTcia

Recepcion de documentos a
No
Aprobado

Formacion Inicial

Ea

aspirantes

Captura en
base de
datos
Cedula de
resultado

Envié de Contestacion por parte -
Expediente a de C-3 para fecha de Oficio de Comision
evaluacion paraetapa 1y 2
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DIAGRAMA DE PROCESO 12 ———r
Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Usuarios RND
Encargado: Enlace interinstitucional
Objetivo: Generar los usuarios RND del personal operativo para que lleven a cabo el
registro de detenciones

¥

Se llenan los formatos correspondientes
emitidos por el ¢5i con los datos de cada
elemento

}

Se realiza solicitud, y se espera la respuesta
con el usuario y contrasefia para el
elemento

!

Se entrega via oficio y en sobre cerrado

el usuario y contrasefia a cada elemento ———

de policia
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DIAGRAMA DE PROCESO 13

PR-SP-013
Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Tramite de CUP (Certificado Unico Policial)
Encargado: Enlace interinstitucional
Objetivo: Tramitar el CUP de cada elemento de policia

¥

Se captura la informacién requerida en la
Plataforma México para generar el formato
tinico

b

Se envia el Formato generado al CECCEG,
se espera la notificacién para recoger los
certificados

l

Se entrega el certificado original al
elemento de policia firmando de
recibido en copia de certificado

Se envian los acuses de recibido al
CECCEG en un plazo no mayor a 30 dias ——
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DESCRIPCION DE PUESTO CONTROL PATRIMONIAL Y
RECURSOS MATERIALES

AREA:

Control patrimonial y recursos materiales

TITULO DEL PUESTO:

Coordinacion de Control patrimonial y recursos materiales

PROPOSITO GENERAL

Realizar una base de datos del parque vehicular de esta Direccion, asi como gestionar las polizas de
seguros de las unidades que se encuentran activas, asi como realizar las verificaciones de dichas unidades.
Tener un control de las altas y bajas ante la Oficina Recaudadora de Impuestos y con el Municipio. Realizar
los oficios de alta dirigidos para el Presidente Municipal, Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal. Realizar
oficios cuando son las unidades para baja ante la Tesoreria Municipal y Contraloria Municipal. Revisar las
bitacoras de recorridos de las unidades que se encuentran activas, una vez esta revision si la unidad anda
mal o descompuesta mandarla al taller para su revision. Capturar las bitdcoras de combustible de las
unidades de esta Direccién de Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y Proteccion Civil.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |Indistinta

SEXO |indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura (preferentemente)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, curp, (ltimo certificado de estudios y 2 fotografias
tamafio infantil, carta de antecedentes penales
Manejo avanzado de Office, Manejo de software de edicion de audio,
ACTITUDES:

fotografia y video, Manejo intermedio a avanzado de internet, habilidad para
la toma de decisiones, trabajo bajo presion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Revision de bienes que se encuentran en comodato por parte de la Direccion General de Vinculacion y
Participacion Social de Gobierno del Estado, esta revision se realiza dos veces por afio. Cuando los bienes son
donados por parte de la Direccion ya antes mencionada, se solicitan dichos bienes a la misma Direccion,
realizando los tramites correspondientes.

La Secretaria de la Defensa Nacional, realiza dos Revista de Inspeccion al afio, revisando todo el armamento
que se encuentra en esta Direccion de Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y Proteccion Civil.

La Auditoria Superior del Estado de Guanajuato ASEG, revisa 2 veces al afio los bienes que se adquirieron por
parte de esta Direccion de Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y Proteccion Civil, dependiendo al ejercido
fiscal que vengan a checar.

Las Direcciones de Tesoreria y Contralorfa Municipal, revisan 2 veces al afio el inventario de bienes, que se
encuentra en esta Direccion de Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y Proteccion Civil.

Realizar las altas de bienes que se vayan adquiriendo, se realiza un oficio dirigido al Alcalde Municipal,
informandole la alta del bien, después se realizan 2 oficios; uno para Tesoreria Municipal, notificandole que
vengan a revisar dicho bien y lo etiqueten, asi mismo el otro oficio es para Oficialia Mayor notificandole sobre la
compra del bien. Para la realizacion de bajas de los bienes, se realiza un oficio dirigido al Comité de Adquisicion
y al Alcalde Municipal, informandoles de que, queremos dar esos bienes de baja, asi mismo el bien se da de
baja, hasta que nos informes la autorizacion de las bajas.

Llevar el control de cada bien mueble propiedad del Municipio asi como de los bienes entregados al Municipio
en calidad de Comodato.

Actualizar cada afio la base de datos que contenga toda la informacion de cada uno de los bienes.

Realizar los tramites correspondientes cuando en su caso haya robos o extravios de los bienes.

Realizar resguardos de control internos de cada uno de los bienes que se encuentran registrados en los Folios
de los Directivos y Coordinadores de 4rea con el fin de deslindar responsabilidades a los titulares y encargados

de ares, por el mal uso de los bienes asignados a los demds servidores publicos.
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DIAGRAMA DE PROCESO 14

rea:

Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC. PR-SP-014

Proceso:

Parque vehicular

Encargado:

Bautista Cervantes Silvia

Objetivo:

Realizar una base de datos de las unidades asignadas a la Direccion de Seguridad
Publica, asi como de las unidades que se encuentran operativas, en comodato,
descompuestas o que se encuentran en tramite para baja.

Asi mismo gestionar la actualizacion de las polizas de seguros de las unidades
operativas. Llevar un control de las unidades descompuestas en que taller se
encuentran y el motivo por el que |a estan arreglando.

Realizar los tramites para altas y bajas, ante la Secretaria de Finanzas,
Administracion, Inversion y Administracion.

Realizar los tramites de verificaciones de las unidades operativas de esta Direccion.

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Se realiza una base de datos de todos los vehiculos, asi como los
operativas y descompuestas.

2. Los vehiculos operativos se aseguran, se les da mantenimiento y se realiza
una bitacora diaria de recorridos, asi como una bitacora para su
mantenimiento.

3. Los vehiculos descompuestos, realiza un dictamen el mecanico, después de
realiza su baja ante el SATEG, y con |a Direccion de Tesoreria Municipal.
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Se reciben ]
Base de datos bitdcoras de 53 Selal"chwan
vehicular uhidades bitacoras
Altas y bajas Revision de
Altas <« las bitacoras Unidad
J, “’ —_ Descompuesta
Realizar oficio de Bajas ‘L
i'f:;;‘c?ji;' ¥ Unidad Activa v
Municipal, Se realiza la baja Se manda al
Tesoreria y antes la Oficina ‘lf taller
Oficialfa Mayor Recaudadora y ante
‘1, al Municipio Solicitar ‘l’
4, poliza de
Se realiza el Seguro
emplacamiento ante @ \l, @
la oficina de Oficina
Recaudadora de Se verifican 2
Impuestos veces al afio
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Anexos

((ﬁindic atura

CANRTA PO

SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION
Y ADMINISTRATICION.

PRESENTE
wwontante legol det Municiplo de Apaseo

Lo que susctibe Lic, Marcla Sanchez Cruz, Repro
El Grande, Glo.  En base al Articulo 78 de la Ley Qrgdnica tMunkiipnl parn o) Estado de
Guanajuato, por la presente olorgo ol €. Sihvia Baulisla Cervantes, poder simplo para quo, &
ml nombre y reprosentacion, realice ante 1a Secretarla de Finanzas, Inver slony Administiacion,
ar 1o baja de placas del sigulame vahiculot

las tramiies administeativos necesario, pard sollcit
[Ne] . DFo____] ____MARCA -1 TC- . | S—
(1| camloneta Pick-up Chevralet Siiverado 2003 FGCNCHCHIDGIFAZES |

que se le brinden, todas las faclidades pertinentes a la gastion a

Esto con el fin de
marzo de dos mil velntidés. En

realizarse ante fa instancia carrespondiente,
Se extiende la presente, a los veintiocho dias del mes

la Ciudad de Apasee El Grande, Gto,

ACEPTO EL PODER
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DIAGRAMA DE PROCESO 15 =
Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Revision de Bienes
Objetivo: Revision de bienes de las siguientes Dependencias:

Direccién General de Vinculacion y Participacion Social
SEDENA

Auditoria Superior del Estado de Guanajuato

Tesoreria y Contraloria Municipal

AR~

Cuando alguno
bien no se
encuentra
fisicamente, se
tiene que justificar.

|

Revisio
nde
bienes

}

Si se encuentran
todos los bienes, se
da por terminada

la revisidn.

e

.-‘“‘_':}".‘.7_‘ \ 4 l| :_.5 : ,u"“’\. 3
. - oF Y .). M;r\n.—.‘ \¥ GQ’ANDE (60N
T B T A — o A N W 1§ / ) /I\-’_z’\)r\‘:. MEXpe T 0 N
B B g I E 7 ;CbNT:BQL DE EM|§|€9N AN
Elaboré —— 4/ iRe\(@Dn\\\ *’
armoénAhdré

Comisario“de S¢guridad Publica, vialidad,

Juan Ulises RodHgtiez Castrejon
transporte y p

N o = e g
Sk BR ru\’ s




f*‘

Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisidn:
8 de mayo de 2024

Fecha de ultima revision:

8 de mayo de 2024

Paginas:
92 de 184

Codigo: DC-5P-0001

Manual de Organizacién y Procedimientos

DIAGRAMA DE PROCESO 16

PR-SP-016

Seguridad Puablica, Vialidad, Transporte y PC.

rea:
Proceso: Altas de bienes
Objetivo: Realizar las altas de los bienes, ante las Direcciones correspondientes.

DIAGRAMA DE FLUJO

Cuando se compran bienes, se notifica a la Direccion de Tesoreria Municipal para que vengan a

etiquetar el bien y darlo de alta en el inventario.

!

Se Revisa el bien con la factura

L

Se realiza los oficios correspondientes ante las Direcciones Oficialia
Mayor, Contraloria y Tesoreria Municipal

!

Vienen por parte de la Direccion de Tesorerfa Municipal a etiquetar
el bien
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DIAGRAMA DE PROCESO 17 PR-SP-017 |
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Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Licencia Oficial Colectiva No. 87
Objetivo: Tramitar la portacién de arma de fuego al personal operativo de esta
Direccion.
Realizar informes mensuales al Secretario de Seguridad Publica.
DIAGRAMA DE FLUJO

Al personal de nuevo ingreso, se le solicita la cartilla en original, se envia a la Secretaria de Seguridad Pdblica del Estado
a verifica, posteriormente se envia a la SEDENA, una vez verificada, se envia el expediente del elemento, gue constan
de 6 documentos: la carta de antecedentes penales, el modo honesto de vida, la constancia de aprobacion del C3 y los
siguientes certificados: medico, toxicolégico y psicolégico.

Después que la Secretaria de Seguridad Publica revise su expediente, se envia la asignacién de armamento y después
ellos nos dan fecha para la toma de foto y entrega de la portacién de arma de fuego.

Se solicita la cartilla liberada al personal operativo v se envia para su verificacion.

!

Una vez verificada la cartilla, se envia el expediente del personal operativo

Se asigna el armamento

4

Se le toma la foto para la pordcién y se entrega la credencial
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DIAGRAMA DE PROCESO 18 PR-SP-018 m

Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.

Proceso: UPO

Encargado: Recursos Materiales

Objetivo: Realizar informes mensuales a la Comisaria General FSPE

DIAGRAMA DE FLUJO

Cada mes se realizan informes mensuales, y se envian a la Comisaria General FSPE.

Se realiza oficio mensual a la UPO, entregando la siguiente informacion:

l

Resultados de alto impacto, formato de plazas autorizadas, némina de policia razo, estado
de fuerza, constancia salarial, estatus de las empresas de seguridad privada e incidencia
delictiva.

\

Toda la informacién se envia mensualmente a la Comisaria General de FSPE
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DESCRIPCION DE PUESTO ENCARGADO DEL AREA ADMINISTRATIVA
AREA: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
TITULO DEL PUESTO: Encargado del érea Administrativa

PROPOSITO GENERAL

Coordinar de manera administrativa a todas las dreas de Seguridad Publica y llevar un control de
documentos que se elaboran cotidianamente.
PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 — 55 Afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura terminado (preferentemente)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Arios

REQUISITOS Los que marca la ley

CONOCIMIENTOS CLAVE: | Conocimientos para la Funcion Policial, Operacion y Administracion
Policial, Legislacion de Seguridad Publica.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo;

» Implementar un sistema permanente de mejoramiento en la calidad de las actividades y
servicios encomendados a su area,

»  Acordar directamente con el Director, el despacho de los asuntos del area administrativa, asi
como los que le sean propuestos en términos del presente reglamento;

= Aplicar las politicas, estrategias, normas y lineamientos en materia de administracion de

“——rec Urs0s humanos, materiales y financieros que determine el Director, de igual forma establecer
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las estrategias de desarrollo del personal, en coordinacion con el area de Recursos Humanos
del Municipio;

» Elaborar e integrar con la subdireccién y las coordinaciones el Plan de Capacitacién anual de
la Direccion;,

= Someter a consideracion del Director el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Direccion,
al término del tercer trimestre, asi como vigilar su ejercicio;

= Llevar el control contable del presupuesto de la Direccion;
=  Someter a la consideracion del Director los programas de racionalizacion del gasto y

optimizacion de los recursos, supervisar su establecimiento, evaluacién, responsabilizandose
de su cumplimiento;

» Ejercer el presupuesto autorizado para la Direccién de acuerdo a los ordenamientos y principios
aplicables;

= Formular los convenios que afecten el presupuesto de la Direccion, asi como los demas actos
de administracién 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 requisitos para
permanecer inscritos en la Licencia Colectiva de Armas de Fuego;

= Llevar el control de los examenes toxicologicos que se considere conveniente aplicar a los
integrantes de la Subdireccion;

» Atender los requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros que soliciten las
areas, asi como su distribucion para cada periodo;

= Aplicar las medidas, politicas y gestiones necesarias para preservar todos los recursos
materiales de la Direccion, mismos que estaran bajo el resguardo de Recursos materiales

= Solicitar a la Direccién 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 Direccion
como autoridades responsables, asi como los demds que se le requieran por cualquier ofra
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ordene la Direccion;

Direccion; vy,

la aplicacion e interpretacion de las disposiciones juridicas de la materia y asesorar a los
integrantes de la Direccion, cuando tengan la necesidad de comparecer ante las instancias
judiciales o administrativas, con motivo de actos derivados del servicio;
= Manejar las areas de Almacenes, Mantenimiento y Control Patrimonial, asi como otros que

= Llevar el registro, control y seguimiento de los contratos y convenios que se suscriban porla

=  Cumplir con las disposiciones aplicables en el ambito de su competencia, asi como con las
ordenes que dicte la Direccion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones Entrega y recepcion de Oficios, reportes, Diariamente
de Presidencia documentos memorandums ..
La que se solicite
Areas y direcciones de Supervisiones Informacion Solicitada .
. . La que se solicite
Presidencia ., : i
Informacion Queja, solicitud -
Cilidadarita La que se solicite
Oficios, documentacion | Coordinacion y solicitud
Instituciones varia
Gubernamentales
\ J ;’l/h .
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DIAGRAMA DE PROCESO 19 SRE2.015
Area: Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Sequimiento a lineamientos para el Otorgamiento del Fondo Estatal
Encargado: Enlace del Fondo
Obijetivo: Dar cumplimiento a los compromisos en materia de Sequridad Publica
¥
Si se otorga fondo al
municipio

\
‘L
S|
|

Se realizan las diversas
gestiones y tramites
correspondientes conforme a
los lineamientos establecidos e
para dar cumplimiento a los
compromisos adauiridos
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DIAGRAMA DE PROCESO 20 SAHif00
Area: Seguridad Pblica, Vialidad, Transporte y PC.

Proceso: Reportes estatales compromisos municipales

Encargado: Enlace fondo

Objetivo: Reporte de avance del CUP y reporte de profesionalizacion

INICIO
4

Se captura la informacion requerida en los
formatos solicitados por el secretariado
ejecutivo estatal de seguridad publica

}

Se escanean los CUP generados en el mes

}

Se envia mensualmente formato y Cup
escaneados

!

FIN

INICIO
v

Se captura la informacién requerida en los
formatos solicitados por el INFOSPE

}

Se envia mensualmente formato

}
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DESCRIPCION DE PUESTO RECURSOS FINANCIEROS

AREA: Segquridad Publica
TITULO DEL PUESTO: Recursos Financieros
PROPOSITO GENERAL

Atender los requerimientos de area de Direccion y financieros que soliciten las areas, asi como
su distribucion para cada periodo.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 — 55 Afos SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato terminado

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos

REQUISITOS Los que marca la ley

CONOCIMIENTOS CLAVE: Manejo de office e internet nivel avanzado

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

=  Acordar directamente con el Director, el despacho de los asuntos para cada drea de la direccion

= Aplicar los lineamientos en materia de administracion de losrecursosfinancieros que determine
el Director.

=  Someter a consideracion del Director el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Direccion,
al término del tercer trimestre, asi como vigilar su ejercicio; 1

= Llevar el control contable del presupuesto de la Direccion;

lf)(,

~— gol TRE’hDE EMISION =
BEV*é! i:'\ z

Comisariode Segu dad Publica, vialidad,
transporte y pc




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisidn:
8 de mayo de 2024

Fecha de dltima revision:
8 de mayo de 2024

Paginas:
101 de 184

Cédigo: DC-SP-0001

Manual de Organizacién y Procedimientos

aplicables;

» Someter a la consideracion del Director los programas de racionalizacion del gasto y
optimizacién de los recursos, supervisar su establecimiento, evaluacion, responsabilizandose

de su cumplimiento;
» Ejercer el presupuesto autorizado para la Direccion de acuerdo alos ordenamientos y principios

«  Cumplir con las disposiciones aplicables en el ambito de su competencia, asi como con las
ordenes que dicte la Direccion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direcciones
de Presidencia

Areas y direcciones de
Presidencia

Ciudadania

Instituciones
Gubernamentales

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones
Informacion

Oficios, documentacién
varia

Oficios, repories,
memorandums

Informacion Solicitada
Queja, solicitud

Coordinacion y solicitud

Diariamente
La que se solicite
La que se solicite

La que se solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 21 SP-RF-021

Area: Segquridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.

Proceso: Tramite de Adquisiciones

Encargado: Secretaria de Direccion

Objetivo: Adquisicion de equipo para la Direccién de Seguridad Publica

[ TRAMITE DE ADQUISICIONES ]

a

( SOLICITUD DE COTIZACION ]

4

[ ORDEN DE COMPRA J

g

( SOLICITUD DE PAGO J

SE ANEXA <:> SE ANEXA SE ANEXA
BITACORA FOTOGRAFIA RESGUARDO
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DIAGRAMA DE PROCESO 22 SP-RF-022 |

Area: Segquridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Documentacion variada

Encargado: Secretaria de Direccion

Objetivo: Canalizacion de documentacion varia

RECEPCION DE DOCUMENTOS

U

1

™
OFICIOS DEL JUZGADO, SOLICITUDES DE APOYO: FIClOS DE LAS DIFERENTES
DILIGENCIAS PUBLICO
1 r"ll | /
SE REGISTRAN EN UN LIBROY SE SE TURNAN A L COMANDANTE EN SE DA CONTESTACION O SE TURNA \
ENTREGAN EN BARANDILLA PARA SU TURNO O A TRANSITO PARA SU A LOS JUECES CALIFICADORES,
APOYO ATENCION SEGUN CORRESPONDA SEGUN EL CASO
S
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO

AREA:

Seguridad Publica

TITULO DEL PUESTO:

Coordinador de Prevencion del Delito

PROPOSITO GENERAL

Cumplir con los objetivos de la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia precisando
como atencién y solucién transversal, integral, complementaria y multidisciplinaria.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |25 - 50 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura terminada
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de

estudios, titulo y cedula y 2 fotografias tamario infantil, carta de
antecedentes penales

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Operacion Policial, elementos basicos de Administracion Policial, ,
Técnicas y Técticas Policiales, Primeros Auxilios, Control, traslado
y conduccién de presuntos responsables, , Hechos de Transito
Terrestre, Orden Legal Constitucional, Bando de Policia y Buen
Gobierno, Conduccion de Vehiculos Policiales, Formacién Basica
Policial, Proximidad Social y Gobernabilidad Democratica,
prevencion de las violencias, prevencion del delito, derechos
humanos, prevencién a la violencia de genero

ACTITUDES:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,
capacidad de adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1. Autorizar los programas que promuevan la participacion ciudadana en materia de seguridad
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2. Supervisar la organizar las actividades de los comités de seguridad, informando por medio

8.
9.

del Director al Consejo Municipal de Seguridad Publica;

Proponer al Director y Subdirector de Seguridad Publica programas preventivos de delitos y
de faltas administrativas, respetando las formalidades y protocolos de las leyes en materia de
seguridad publica;

Informar cada 30 dias las actividades de prevencion social de la violencia y la delincuencia;

Y,
Las deméas que expresamente le confiera el presente reglamento y las que le asigne la

Subdireccion.

Proponer y ejecutar programas que promuevan la participacion ciudadana en materia de
seguridad y transito;

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de los comités de seguridad, informando por
medio del Director al Consejo de Participacion Ciudadana del Municipio;

Coordinar las actividades de vinculacién de la Direccion con organismos del sector privado;
Proponer, ejecutar y supervisar campaiias de difusion relativas a la prevencion de faltas

administrativas y delitos;

10. Recopilar las inquietudes ciudadanas en materia de seguridad, transito y transporte, y turnarlas

al area que corresponda;

11.Coordinar las acciones de la unidad policial especializada de prevencion y atencion a la

violencia de genero

12.Gestionar capacitaciones al personal en materia de prevencion al delito
13.Coordinar las acciones municipales de prevencion al delito
14.Coadyuvar con instituciones publicas y privadas del sector educativo para la implementacion

de conferencias, platicas o talleres de prevencion social de la violencia y la delincuencia

15. Atender reportes y brindar atencion , canalizacion a las instancias correspondientes

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTOZ PARA QUE:
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Ciudadania Atencion a queja Queja, sugerencia Semanal
Presidente Informe de revisiones Autorizacion o Mensual
Organismos Atencion y tramites sugerencia Mensual
gubernamentales Informacion solicitada
Dependencias informes, solicitudes, oficios, solicitudes, diariamente
municipales oficios peticiones
Dependencias informes y actividades oficios, solicitudes, mensualmente
estatales peticiones
Dependencias informes oficios, solicitudes, trimestralmente
federales peticiones
Instituciones solicitudes, informaciony |  oficios, solicitudes, la que se solicite
educativas oficios peticiones
Asociaciones civiles | solicitudes, informacion y |  oficios, solicitudes, la que se solicite
oficios peticiones
Poblacion en general | solicitudes, informaciony |  oficios, solicitudes, la que se solicite
oficios peticiones
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DIAGRAMA DE PROCESO 23 S5.5.008
Area: PREVENCION DEL DELITO
Proceso: Comisién Municipal de Prevencion
Encargado: Coordinador de Prevencion del Delito
Objetivo: Convocar a los integrantes de la comision
-COMISION MUNICIPAL DE PREVENCION
(" convocar aLos
INTEGRANTES DE LA
COMISION MUNICIPAL DE
OFICIO PREVENCION 5 DIAS ANTES
OREVIA AL DIA A LLEVAR A
CABO
\. >
o~ R g
: . SE PREPARA EL MATERIAL ¥ -SE ENVIA
CHRENRER TEMA A DESARRDLLAR SEINFORMA YREPORTAA || \nroRME DE
-LISTA DE ASISTENCIA || pENTRO DE LA SESION DE LA LASAUTORIDAGES ACTIVIDADES
PRESENTACION BN ESTATALES ¥ MUNICIPALES
. A s
£ N -
DESARROLLAR LA SESION A SE LEVANTA ACABO ACTA DE | -SE REALIZA ACTA DE SESION
L4 HORA ESTABLECIDA AL LA SESION ¥ ACUERDOS -SE FIRMA ACTA DE LA
-REGISTRO DE ASISTENTES |  EXISTIR QUORUM LEGAL ESTABLECIDOS EN LAMISMA | cpci g
-FOTOGRAFIAS ) -5 REALIZA INFORME
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DIAGRAMA DE PROCESO 24 ey
Area: PREVENCION DEL DELITO
Proceso: Consejo municipal de consulta y participacion ciudadana
Encargado: Coordinador de Prevencion del Delito
Objetivo: Convocar a los integrantes de la consejo
-CONSEJO MUNICIPAL DE CONSULTA Y PARTICIPACION
CIUDADANA
1,
CONVOCAR & LOS
INTEGRANTES DEL CCONSEID
DE CONSULTAY
OFICIO PARTICIPACION CIUDADANA
5 DIAS ANTES OREVIA AL DIA
| AUEVARACARD
S
¢ : ™ Al
" SE PREPARA EL MATERIAL Y -SE ENViA
-3:2:;;54& s?sl.iswcm TEMIA A DESARROLLAR S IR R ors || INFORME DE
et ol o RENTRR gg:ﬁf}g"o” DEL ESTATALES ¥ MUNICIPALES || ACTIVIDADES
\ _ S \.
g N s
L SE LEVANTA ACABO ACTADE | -SE REALIZA ACTA DE SESION
ESTABLECIDA AL EXISTIR LASESION Y ACUERDOS | -SE FIRMA ACTA DE LA
“REGISTRO DE ASISTENTES QUORUM LEGAL ESTABLECIDOS EN LAMISMA | orciap
-FOTOGRAFIAS -SE REALIZA INFORME
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DESCRIPCION DE PUESTO PSICOLOGO

AREA: Segquridad Publica

TITULO DEL PUESTO: Psicélogo/Psicologa
PROPOSITO GENERAL

Brindar acompafiamiento emocional, ofreciendo estrategias para el desarrollo humano, brindando
atencion psicologica a las personas detectadas con alguna conducta antisocial, y asi mismo a las
personas que se acercan a pedir ayuda o solicitan un tratamiento psicologico.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD {23 - 50 Afos SEXO [Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura terminada

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, Ultimo certificado de
estudios, titulo y cedula y 2 fotografias tamario infantil, carta de
antecedentes penales
Primeros Auxilios psicolégicos, Bando de Policia y Buen Gobierno,
| Conduccién de Vehiculos Policiales, Proximidad Social vy
CONOCIMIENTOS CLAVE: | opernabilidad Democrética, prevencién de las  violencias,
prevencion del delito, derechos humanos, prevencion a la violencia
de genero
ACTITUDES: Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,
capacidad de adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1.- Brindar atencion psicolégica a la poblacién que lo solicite
2.- Brindar los primeros auxilios psicologicos a personas victimas de algin delito ylo falta
administrativa
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3.- Apoyar en las labores administrativas

4.- Elaborar presentaciones para exponer temas en materia de prevencion social de la
violencia y la delincuencia

5.- Llevar acabo la comision municipal de prevencion

6.- Llevar acabo el consejo de consulta y participacion ciudadana

7.- Promover y ejecutar acciones de prevencion social de la violencia y la delincuencia

8.- Atender reportes de menores de edad, adultos mayores y mujeres victimas de algin delito
o falta administrativa

9.- Elaborar informes para reportar a nivel municipal, estatal o federal

10.- Realizar canalizaciones a las areas correspondientes a personas victimas de algun delito
o falta administrativa

11.- Realizar informes de actividades de la coordinacion de prevencion social de la violencia
y la delincuencia

12.- Apoyar en la encuesta municipal de percepcion de seguridad publica

13.- Realizar evaluaciones psicologicas al personal de seguridad para el tramite de la licencia
colectiva de portacion de arma de fuego

14.- Apoyar actividades de prevencion social de la violencia y la delincuencia

15.- Atender a mujeres victimas de violencia derivadas de la unidad especializada de
prevencion y atencion a la violencia de genero

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO FERIORIGIDAD
instituciones solicitudes, informacion y oficios, solicitudes, la que se solicite
educativas oficios peticiones
asociaciones civiles | solicitudes, informacion y oficios, solicitudes, la que se solicite
oficios peticiones
poblacion en general | solicitudes, informaciony |  oficios, solicitudes, la que se solicite
oficios peticiones
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DIAGRAMA DE PROCESO 25 PR-SP-025
Area: PREVENCION DEL DELITO
Proceso: Atencion psicologica
Encargado: Psicdlogo (a)
Objetivo: Brindar atencion psicologica a la ciudadania
-ATENCION PSICOLOGICA
o, . o,
SE ACERCA
POBLACION A .
RECIBIR ASEEORM SE AGENDA CITAY SE REAL!'Z& LA SE REALIZA
PSICOLOGICA AL = ATEMCION ;
SE ATIEMDE EN LA . EXPEDIEMEDE EN EL
ARES DE PSICOLOGICA POR
) el FECHA Y HORARIO PACIENTE ¥ SE
SREVEKCION ESTABLECIDO UM TIERPD DE 50 INFORMA
50CIAL DE LA B MINUTOS :
VIOLENCIA Y LA
DELINCUENCIA L
, PR \ J J
E—— = - B
SE IDENTIFICA A
PERSONAS
VULNERABLES EN SE AGENDA CITA SE REALIZA LA SE REALIZA
Y SE ATIENDE EN ATENCICN
LOS COMITES DE EXPEDIENDE EN
LA FECHAY PSICOLOGICA
PARTICIPACION EL PACIENTE Y 5E
PLATICAS CON 4
ALUMNOS
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AREA: Seguridad Publica
TITULO DEL PUESTO: Policia asignado al Area de prevencion

PROPOSITO GENERAL

Brindar seguridad al personal de prevencién social de la violencia y la delincuencia, asi como
apoyo a la unidad policial especializada de prevencién y atencion a la violencia de genero
emocional, asi mismo realizar labores de proximidad social con la ciudadania para brindar asesoria
ante cualguier riesgo que se exponga

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 —50 Afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preparatoria

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

REQUISITOS

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios, titulo y cedula y 2 fotografias tamafio infantil, carta de
antecedentes penales

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Operacion Policial, elementos basicos de Administracion Policial, ,
Técnicas y Tacticas Policiales, Primeros Auxilios, Control, traslado
y conduccién de presuntos responsables, , Hechos de Transito
Terrestre, Orden Legal Constitucional, Bando de Policia y Buen
Gobierno, Conduccion de Vehiculos Policiales, Formacion Bésica
Policial, Proximidad Social y Gobernabilidad Democratica,
prevencion de las violencias, prevencion del delito, derechos
humanos, prevencion a la violencia de genero

ACTITUDES:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,
capacidad de adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1.- Brindar seguridad en todo momento al personal de prevencion social de la violencia y la
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2.- Brindar seguridad a personas victimas de algin delito y/o falta administrativa
3.- Apoyar en las labores administrativas

4.- Realizar campafias de difusion en medios de prevencion social de la violencia y la
delincuencia

5.- Llevar acabo la comisién municipal de prevencion

6.- Apoyar al area operativa de prevencion social de la violencia y la delincuencia
7 .- Coordinar la encuesta municipal de percepcion de seguridad

8.- Mantener un monitoreo de redes sociales para dar contestacion a la ciudania
9.- Impartir clases de tae-kwon-do en comunidades y cabecera municipal

10.- Impartir clases de defensa personal

11- Organizar eventos deportivos como acciones de prevencion

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO salbdiinn
instituciones educativas | solicitudes, informacién y oficios, solicitudes, la que se solicite
oficios peticiones
poblacion en general solicitudes, informacién y oficios, solicitudes, la que se solicite
oficios peticiones
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DIAGRAMA DE PROCESO 26 PR-SP-026
Area: PREVENCION DEL DELITO
Proceso: Camparias de prevencion
Encargado: Policia comisionado al area de Prevencion
Objetivo: Realizar campaiias de prevencion en redes sociales
-CAMPANAS DE PREVENCION EN MEDIOS DE COMUNICACION
Vi N
SE REALIZAR EL DISENO
OFICIO DE LA PUBLICIDAD
\. 7
- Y . ™
SE GESTIONA LA ORI SE ENVIA
i AUTORIZACION EN e INFORME DE
AUTORIZACION A COMUNICACION PARA ACTIVIDADES
COMUNICACION SU DIFUSION ESTATALES Y
PARA SU DIFUSION MUNICIPALES
AN J k J
4 " 8 ™
SE RECAVAN CAPTURAS
SE puigE?AlE_ESREDES DE PANTALLA Y SE -SE REALIZA BITACORA
-SE PUBLICA EN REDES MANTIENE PUBLICADA -SE REALIZA INFORME
SOCIALES ¥ SE DIFUNDE E L
GRUPOS I < <
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AREA: Seguridad Publica
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
ENCARGADO Auxiliar Administrativo de prevencion

PROPOSITO GENERAL

Realizar labores administrativas en el area de prevencion social de la violencia y la delincuencia,
asi como llevar acabo platicas, conferencias talleres de prevencién en instituciones educativas

publicas y privadas

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |25 - 60 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de

estudios, titulo y cedula y 2 fotografias tamafio infantil, carta de
antecedentes penales

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Primeros Auxilios psicologicos, Bando de Policia y Buen Gobierno,
Conduccion de Vehiculos Policiales, Proximidad Social y
Gobernabilidad Democréatica, prevencion de las violencias,
prevencion del delito, derechos humanos, prevencion a la violencia
de género, cultura de legalidad, manejo de office

ACTITUDES:

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,
capacidad de adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1.- Llevar acabo el consejo de consulta y participacion ciudadana
P _2.- Capacitar a comités de participacién ciudadana y comités de seguridad vecinal
6 <|04Mest:onar la apertura de las instituciones educativas
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4.- Capacitar a alumnos, padres de familia en temas de prevencion de las instituciones
publicas y privadas
5.- Apoyar en labores administrativas para él envié de informacion
6.- Llevar acabo la mesa interinstitucional de prevencion y atencién a la violencia de género.
7.- Apoyar en la encuesta municipal de percepcion de seguridad publica

8.- Promover y ejecutar acciones de prevencion social de la violencia y la delincuencia

9.- Realizar clases de regularizacion a alumnos que lo requieran
10.- Realizar acompafiamiento a victimas de violencia

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO:

QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Instituciones Solicitudes, informaciony | Oficios, solicitudes, La que se solicite
educativas oficios peticiones

Poblacion en general

Solicitudes, informacioén y
oficios

Oficios, solicitudes,
peticiones

La que se solicite

) _“‘-u.: Py —'A',‘_;'”.
,r-"”. PYOR Zpa
\f"" i
' NS h,n

(9] Tﬂ LDE\EM[SION

=
S

EIM ké&ﬂ@* Ut rﬁt&,
Juan Ulises RWW)‘M Gust ‘{g&r,: o
Comisario de idad Publica, vialidad, Presidenta v
transporte y pc .

w YA\ L &
N, NI EL GRT

GRANDS
/mox
A




o e
bag .

|
|
| Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

p— 'H’ATIEG - Paginas:

117 de 184

Fecha de emisidn: Fecha de dltima revision:
8 de mayo de 2024 8 de mayo de 2024

Cédigo: DC-SP-0001 Manual de Organizacién y Procedimientos
DIAGRAMA DE PROCESO 27 sy
Area: PREVENCION DEL DELITO
Proceso: Temas de prevencion
Encargado: Aux. administrativo
Objetivo: Imparticion de temas en instituciones publicas y/o privadas
_IMPARTICION DE TEMAS EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS
g ™N
SE VISITA LA ESCUELA PARA
SOLICITAR EL ESPACIO PARA
OFICIO IMPARTIR TEMA
DETERMINADO
\ J
s N - h
SE VISITA LA SE INFORMA ¥ REPORTA A -SE ENVIA
i SE AGENDA FECHA SOBRE EL A A ToRIACEs || INFCRME DE
ESCUELA O EN SU TENA DETERMINADO ESTATALES Y MUNICIPALES || ACTIVIDADES
DEFECTQ POR
LLAMADA L L
TELEFONICA =
(' ™ e
SE DESARROLLA EL TEMA
ESTABLECIDO A LA HORA
= f SE RECAVAN LISTAS, SE i
Bt gl TOMAN FOTOGRAFIAS, Y SE | -SE REALIZA BITACORA
-SE INSTALA EN MATERIAL | AcUERDOS ESTABLECIDOS EN LLEMA BITACORA -SE RECABAN LISTAS
CON ELQUESE VA A LLEVNL LA BMISMA J -SE REALIZA INFORME
A CABD ELTEMA ] N
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DIAGRAMA DE PROCESO 28 DEL5P.A0%
Area: PREVENCION DEL DELITO
Proceso: Mesa interinstitucional de prevencion
Encargado: Aux. administrativo
Objetivo: Convocar a los integrantes de la Mesa

MESA INTERINSTITUCIONAL DE PREVENCION Y ATENCION A LA

VIOLENCIA DE GENERO
P \
CONVOCAR A LOS
INTEGRANTES DE DE LA MESA
INTERINSTITUCICNAL 5 DIAS
OFICIO ANTES OREVIA AL DIA A
LLEVAR A CABO
__ w
' ] 'S ™
; £ ¢ -5E ENVIA
ORDEN DE DIA SE PREPARA EL MATERIAL Y SE INFORMA Y REPORTA A
TEMA A DESARROLLAR Pl INFORME DE
LETADE ASTENCIA || DENTRODELASESION DEIA ESTATALES ¥ MUNICIPALES || ACTIVIDADES
_PRESENTACION L MESA
e 2 o
' W ' '\
Dsﬁfgaﬁéﬁiﬁﬁgﬂ‘ DE SE LEVANTA ACABO ACTADE | -SE REALIZA ACTA DE SESION
LA SESION Y ACUERDOS
ESTABLECIDA AL EXISTIR -SE FIRMA ACTA DE LA
-REGISTRO DE ASISTENTES QUORUM LEGAL ESTABLECIDOS EN LA MISMA SESION
FOTOGRAFIAS ) 5 | -5E REALIZA INFORME

——
/ A0 ENOR :_%'*w&
s V NS Ta
\ SO M, S

: //C@Nﬁﬁ@ﬁ;b,i? EMI’S.IO}J \
| Elabord~———TU [Revispory N\ v il |
Juan Ulises Rodrigu trejon Ant '
Comisario de Seguridad Publica, vialidad,
transporte y pc




g veliee

]
b ’ Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
o AEATI o Fecha de emision: Fecha de ultima revision: Paginas:
e 8 de mayo de 2024 8 de mayo de 2024 119 de 184
- Cédigo: DC-SP-0001 Manual de Organizacién y Procedimientos
DIAGRAMA DE PROCESO 29 DRSHI0
Area: PREVENCION DEL DELITO
Proceso: Instalacion y Capacitacion de los comités de seguridad vecinal
Encargado: Aux. administrativo
Objetivo: Instalar y capacitar a los comites

T p

IDENTIFICAR ZONAS DE
INTERVENCION PARA CONYOCAR
£ CUIDADANDS PARTICIPATIVOS

JINSTALACION Y CAPACITACION DE LOS COMITES DE
SEGURIDAD VECINAL Y/O COMITE DE PARTICIPACION CIUDADANA
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OFICIO DENTRO DE UNA CORMUNIDAD
L ¥/O FRACCIONAMIENTS
S
| < ~
(" cONVOCAR ALCS CIUDADANGS a8 -
DE LA SCCIEDAD CIvIL PARA -SE ENVIA
-OFICIO DE REALIZAR LA INSTALACIDN, A SE INFORNA Y REPORTA A LAS INFORME DE
CONVOCATORIA BRINDARLES LA GARANTIA DE LA AUTORIDADES ESTATALES ¥
SEGURIDAD EM SU FAUNICIPALES ACTIVIDADES
-LISTA DE ASISTENCIA FRACCIONAMIENTQ Y/
-PRESENTACION COMUNIDAD L
/ i
4 W s
DESARROLLAR L CAPACITACION -SE LIZA MINUTA
RIMESTRAL EN LOS COMITES DE rﬁiiﬁ%ﬁ;ﬁ%ﬁ&:ﬁﬁcﬁwﬁ REA &
SEGURIDAD VECINALY { O 2 105 COMITES -SE FIRMA ACTA DE LA
-REGISTRO DE ASISTENTES |  PARTICIRACION CIUCADANA Lo SESION
-FOTOGRAFIAS -SE REALIZA INFORME
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DIAGRAMA DE PROCESO 30 BREP-030
Area: PREVENCION DEL DELITO
Proceso: Temas para organizaciones de la sociedad civil
Encargado: Aux. administrativo
Objetivo: Imparticion de temas

-I‘L\‘IPARTICIOIS DE TEMAS A ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL
~
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SE VISITA LA
ASOCIACION PARA
OFICIO || SOLICITAR EL ESPACIO
PARA IMPARTIR TEMA
DETERMINADO
4 B s
SE INFORMAY _SE ENVIA
-SE VISITA LA SE AGENDA FECHA REPCRTA A LAS MECEHIE DE
ESCUELA O EN SU SOBRE EL TEMA AUTORIDADES ACTNIDADES
DEFECTO POR DETERMINADO ESTATALES Y
LLAMADA MUNICIPALES
TELEFONICA % S e
-
SE DESARROLLA EL
TEMA ESTABLECIDO A SE RECAVAN LISTAS, SE =
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINACION 911

AREA: Segquridad Publica
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de sistema 911
PROPOSITO GENERAL

Coordinar el sistema de emergencias en lo ateniente a las llamadas de emergencias, la videovigilancia y
la coordinacion con los servicios de emergencias

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 — 55 Afios SEXO [Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato terminado (preferentemente)
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios
REQUISITOS Los que marca la ley

Conocimientos para la Funcion Policial, Administracion Estratégica,
Administracion Policial, Liderazgo, Manejo de Grupos, Tecnologia
CONOCIMIENTOS CLAVE: |aplicada a la Seguridad Publica, Protocolizacién Policial Operativa,
Ingenieria en Vialidad, Transito y Transporte, Legislacion de Seguridad
Publica.

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,
capacidad de adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

ACTITUDES:

= Supervisar que el Sistema de Emergencias del 911 funcione correctamente los 365 dias al afio;

= Despachar todos los llamados que realice la poblacion en lo general al 91 1;
»  Enviar a la coordinacion de los Oficiales Calificadores el oficio y la informacion que se tenga en su poder,

para que efectuien las sanciones administrativas y denuncias penales correspondientes a las personas
que realicen llamadas falsas o de mala fe al sistema de emergencias 066;

= |nformar inmediatamente al Director sobre los asuntos de gran importancia en materia de seguridad
publica para el Municipio;
=  Supervisar que los detenidos por faltas administrativas o presuntos delincuentes sean registrados
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en el sistema de informacion bajo los criterios del Reglamento respectivo o por la comision de algun
delito.

»  |nformar inmediatamente al Director sobre los asuntos de gran importancia en materia de seguridad
publica para el Municipio,

= Supervisar que los detenidos por faltas administrativas o presuntos delincuentes sean registrados
en el sistema de informacién bajo los criterios del Reglamento respectivo o por la comision de algan
delito.

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

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

= Establecer todo un sistema de reportes y estadisticas para mejorar la funcion de seguridad,
entregando copia a la Coordinacion de Planeacion de la Seguridad Publica y a la Coordinacion de
Vinculacion con la Comunidad y Prevencién 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 demds que expresamente le confiera el presente reglamento y las

que le asigne el Subdirector.
CONTACTOS INTERPERSONALES

; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Areas y Direcciones de Presidencia | Entrega y recepcion de Oficios, reportes, Diariamente

Areas y direcciones de Presidencia documentos memorandums | La que se solicite
Ciudadania Supervisiones Informacién La que se solicite
Instituciones Gubernamentales Informacion Solicitada La que se solicite

Oficios, documentacion | Queja, solicitud

varia Coordinacion y

solicitud
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DIAGRAMA DE PROCESO 31 PR-SP-031
Area: COORDINACION DEL 911
Proceso: Atencion de llamadas de emergencia
Encargado: Telefonista
Obijetivo: Atender llamadas de emergencia
OPERADOR
TELEFONICO
GCEPC!ON DE TU@__ ALTA EN SISTEMA CON
ENTRANTE A SALIENTE USUARIO REGISTRADO

RECEPCION DE LLAMADAS
CON PROTOCOLO (BAIO,

MEDIO ¥ ALTO IMPACTO)
PROCE
DENTE

| | DESCRIPCION
DEL INCIDENTE

SE FINALIZA
PROCESO

ED

| | TIPIFICACION
DEL INCIDENTE

|| ASIGNACION DE
CORPORACION

ENVIO A
DESPACHO

FINALIZA EL
PROCESO
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DIAGRAMA DE PROCESO 32 032
PR-SP-03
Area: COORDINACION DEL 911
Proceso: Monitoreo
Encargado: Monitorista
Objetivo: Vigilancia por monitoreo
VIONITORISTA
RECEPCION DE TURNO
ENTRANTE A SALIENTE
— ]
RECORRIDOS DE
VIGILANCIA Y vg;:xg:én
PREVENCION
IDENTIFICACION DE POSIBLES _J IDENTIFICACION DEL EVENTO
L —{RIESGOS O COMISION DE ALGUN (UBICACION, FECHA Y HORA, TIPO
DELITO DE INCIDENTE)
SE CANALIZA A
] AREA DE I SE REALIZA LA BUSQUEDA
DESPACHO
e
|_|SE ALMACENA EL EVENTO
EN SISTEMA |__|ALMACENAJE DE INFORMACION (EN
SISTEMA O MEDIOS EXTRAIBLES)
——
SE PROPORCIONA LA
L INFORMACION A LA
Qe SEGURIO \
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DIAGRAMA DE PROCESO 33 oR.SP.0%3
Area: COORDINACION DEL 911
Proceso: Despacho e reportes
Encargado: Radio operador
Objetivo: Despacho de reportes generados para unidades
DESPACHO
(RADIO OPERADOR)
RECEPCION DE
ALTA EN SISTEMA CON
GURNSAEEL%“TE}” USUARIO REGISTRADO

RECEPCION DE REPORTES EN SISTEMA
(TELEFONICO, MONITOREQ, RADIO,
BOTON DE ENLACE CIUDADANO, APP
GTO.)

DESPACHO A
UNIDADES UNIDADES A DESPACHO

CANALIZACION A LA IDENTIFICACION DEL
CORPORACION Y AREA TIPO DE INCIDENTEY

CORRESPONDIENTE APOYO REQUERIDO

INVESTIGACION
- As‘fﬂgﬂg&“ |1 (VIDEOVIGILANCIA,
TELEFONICA)
|| sEGuImMIENTO || CANALIZACION AL AREA
DEL INCIDENTE CORRESPONDIENTE

CIERRE DEL CIERRE DE
INCIDENTE INCIDENTE
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DIAGRAMA DE PROCESO 34 DRSBAU24
rea: COORDINACION DEL 911
Proceso: Evaluacion
Encargado: Coordinador
Objetivo: Evaluar la atencion de los reportes generados
— e
9-i-1

INGRESO AL REVISION DE LOS REPORTES
SISTEMA DE ALTO IMPACTO

VERIFICAR LAS CAPTURAS DE LOS REPORTES
Y ATENCION DE LOS MISMOS

SEPARAR LOS REPORTES REVISION DE
DE ROBO PATRIMONIAL PRODUCTIVIDAD

CARTURA DE LOS QUEDA REGISTRADA EN

REPORTES DE ESE )
ELr EL SISTEMA
SEMANALMENTE SE DESIGNAN TAREAS
SE CIERRA EL DE ACUERDO AL
REPORTE RESULTADO
SE CIERRA
CALIFICACION
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AREA: Seguridad Pablica

TITULO DEL PUESTO: |Barandilla

PROPOSITO GENERAL

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 deméas 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
disposicion de otras autoridades.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 — 55 Afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato terminado (preferentemente)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
REQUISITOS Los que marca la ley
CONOCIMIENTOS Conocimientos para la Funcion Policial, Evolucion de los Derechos

Humanos, Operacion y Administracion Policial, Armamento, Balistica
y Tiro, Tecnologia aplicada a la Seguridad Publica, Legislacion de
Seguridad Publica.

CLAVE:

ACTITUDES: Tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra, capacidad
de adaptacién a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

«  Cumplir en todo momento los deberes que le impone la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato y cuidar la estricta
_ observancia del presente reglamento y del Reglamento de Policia, asi como las que le
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comunique 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 proteccion de la salud de las personas que se encuentran en los separos,
verificando que los detenidos cuenten con el certificado meédico, y en particular, tomar medidas
inmediatas para proporcionar atencion médica 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 identificacion oficial
de la Direccion,

Utilizar la fuerza cuando sea estrictamente necesario, en la medida que lo requiera el desempefio
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 Instituto;
No recibir a ninguna persona en los separos, sino se le presenta la orden de remision 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 libertad
respectiva;

Franquearan la salida por disposicion municipal en los horarios y formas en que previamente

se disponga, pero no podran 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 asignara un lugar diferente donde pueda cumplir con
su arresto;

Estan obligados a dar el auxilio necesario, para reestablecer l|a seguridad y el orden en el
interior de los separos, en caso de que sean requeridos;

No podran separarse de su puesto salvo que el coordinador de seguridad de los separos en

. turno lo autorice,
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= Daran parte al Subdirector de Seguridad Publica, 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 seran reportadas al coordinador
de seguridad de los separos inmediatamente.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones de | Entrega y recepcion de Oficios, reportes, Diariamente
Presidencia documentos memorandums W
La que se solicite
Areas y direcciones de Supetrvisiones Informacién Solicitada
Presidencia . : .
Informacion Queja, solicitud
iudadani
Cludgeania Oficios, documentacion | Coordinacién y solicitud
Instituciones varia
Gubernamentales
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comandante de turno.

v

Revision de detenidos

v

Se recibe remisiones, recibos,
radios, equipo en buen estado

Fuerza

Se entrega turno a

N
Se elabora el Estado de <:II

Diligencias

Salud

Pertenencias

Cohros de Multa por Remisidn,
Constancia de No Infraccidn,
Carta de Buena Conducta,
Infraccién de Transito, fines de
semana Servicing de Pantadn

\

Seentregaa 911y
Manrdne

Oficial de Barandilla,
asl como recabar
firmas de

Se realiza el llenado de
Parte de Novedades,
rnnsienas Ralpvancing

Ingreso de Infractores a
Barandilla

Registro a I’Fatafblffna México e

intarnamanta

v

- - Codigo: DC-SP-0001 Manual de Organizacion y Procedimientos
DIAGRAMA DE PROCESO 35 PR-SP-035
Area: Barandilla
Proceso: Actividad Diaria
Encargado: Barandilla
Objetivo: Llevar a cabo las actividades del area de barandilla

[ INICIO DE TURNO } DURANTE FI TURNO ]

\l’ Citatorios \b Se realiza recibo, en
Entrega de consignas a

infracciones se

califica Oficial
Calificador, Servicios
de Pantedn se pide

documentacion

Administrativas

Atencién a Denuncias

Después de las 16:00 Hrs. Se
recibe documentacidn y oficios

comandantes y
Oficiales

Calificadores para
entrega de parte de
novedades

Se realiza la entrega
de recibos y efectivo
a Tesorerfa Municipal

y Seguridad Publica.

v

Se realiza oficios de comisidn,

Se canalizan a las
diferentes dreas.

i Se anexa al Parte de
J/ Newardardes

FORMATO DE PAGOS REALIZADOS EN
AREA DE BARANDILLA YA RECIBIDOS

Para ingresar a otro
estado e
Intermunicipal
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DESCRIPCION DE PUESTO ASUNTOS INTERNOS
AREA: Seguridad Pablica

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE ASUNTOS INTERNOS

PROPOSITO GENERAL

Unidad administrativa de control interno encargada de supervisar y vigilar al personal operativo y
administrativo de la Direccién de Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y Proteccion Civil, con la finalidad
de que cumplan con los deberes y normas establecidas en los ordenamientos legales y disposiciones que
rigen su actuacion, asi como Atender a todo ciudadano del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato y
todo aquel que transita por él, que pretenda presentar queja y/o denuncia en contra de los elementos de
la Direccién de Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y Proteccion Civil , que en el ejercicio de sus
funciones, les hayan agraviado sus derechos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

25 A 45 Aios

SEXO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en Seguridad Publica o Derecho

ESTADO CIVIL

Indistinto

EXPERIENCIA

2 Afos

REQUISITOS

Los que marca la ley

Conocimientos para la Funcién Policial, Administracién Estratégica,
Administracion Policial, Liderazgo, Protocolizacion Policial conocer la
Operativa en Vialidad, Transito y Transporte, Legislacién de Seguridad
P(blica y procedimientos administrativos.

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,
conocimiento en materia administrativa.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

CONOCIMIENTOS CLAVE:

ACTITUDES:

» Recepcion de queja ciudadanas en lo referente al mal desempeiio de los elementos operativos de las

__diferentes areas de la Direccion de Seguridad Publica.
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= Convocar al consejo de Honor y Justicia con respecto algin caso de indisciplina grave, programa para
su aprobacién o vigilancia del mismo, asi como elaborar el Acta de Sesion del Consejo de Honor y
Justicia y recabar las firmas de los integrantes.

= Elaborar las actas administrativas la personal de la Direccion de Seguridad Publica que incurra en
faltas disciplinarias.

» Convocar a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial para posibles grados y
condecoraciones.

« Enlace de acceso a la informacion publica,

= Dar seguimiento a las quejas presentadas en el Area de Contraloria Municipal en lo referente de un
mal actuar del personal de la Direccion de Seguridad Publica, Vialidad, Transporte y Proteccion Civil.

»  Enlace con el Area Juridica de Presidencia Municipal.

« Realizar el procedimiento disciplinario al personal de la Direccion de Seguridad Publica, Vialidad,
Transporte y Proteccion Civil.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones de Presidencia | Entregay recepcion de | Oficios, reportes, Diariamente
" ' , . documentos memorandums -
Areas y direcciones de Presidencia La que se solicite
, . Supervisiones Informacié -
Ciudadania P N Solicitad an La que se solicite
o Informacion .
Instituciones Gubernamentales - - La que se solicite
. o Queja, solicitud
Oficios, documentacion
varia Coordinacion y
solicitud
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DIAGRAMA DE PROCESO 36 PR-SP-036
Area: Asuntos internos
Proceso: Recepcion de quejas y/o denuncias
Encargado: Coordinador Administrativo
Objetivo: Atender queja y/o denuncia en contra de los elementos de la
Direccion

Sl
l INICIO I N

Atencién al ciudadano

NO

Se le da la atencién
requerida

Fin

J

v

\,

Auxiliar Juridico, Levanta la
comparecencia del quejoso y recaba
todos los datos posibles en su
declaracién de la Queja y/o Denuncia

!

Iniciar
Investigacion

Dictar Auto de Radicacion y Admision,

realizar las diligencias de investigacion

correspondientes, notificdndolo en el
Domicilio del quejoso

Solicitar a las diversas direcciones la
informacién o documentacion
relacionado con la investigacion y/o
(declaracién del elemento o elementos)

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

Desechamiento.

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

i

!
L]

Acuerdo
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Oficios y/o

Esperar contt.estaciones delas Déciithantos
diferentes direcciones a las que se les
haya solicitado informacidn
Analizar las actuaciones y determinar si existe o no la falta

los principlos de actuacién policial, fundamentando la
conducta aue dio rnotlvo al proceso.

Y

Existen falta a los
principios de
actuacion?.

Se cita al presunto responsable y se le notifica Se determina como impracedente y
la causa legal de su procedimiento, y se le da se declara como asunto concluido,
10 diez dias habiles para que conteste. ordenando se archive.

| J
-——-._--‘--__ @

Se recibe su contestacion y se
sefiala fecha para audiencia de
pruebas y alegatos

Si al investigar la conducta del elemento o los

Si existe una conducta que amerita | elementos y resulta que fue por una falta
correctivo disciplinario, por lo que se Falta Grave grave, se dicta acuerdo de cierre de
. ; e —> . .
emite la recomendacién al Comisario F investigacidn e inicia el procedimiento.
de Seguridad, para imponer la sancién.
Sl /

Se notifica al elemento o los elementos, la causa del
procedimiento corriéndose traslado con copias del
procedimiento y se conceden 10 diez dias habiles para
que presente su contestacion y agregue pruebas.

Notificacién al
Comisario de

Seguridad Publica
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Esperar la respuesta de la
recomendacion por el Comisarlo de
Seguridad y enviar el expediente al

ardllivo

w

Una vez cumplida la sancion se gira orden para
archivo.

Los expedientes se remiten a esta Area de
Asuntos Internos con la finalidad de dar
cumplimiento a las resoluciones remitidas por

|
|

!

Se abre periodo del desahogo de pruebas el
cual seran 5 cinco dias habiles, durante este
periodo se pueden ofrecer mas pruebas

Contestacion
de Pruebas

Se dictara un acuerdo en donde se realice
- una audiencia de pruebas y alegatos

Se celebra la audiencia de e —
alegatos la cual puede ser de

Pruebas

I Propuesta

4

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

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

el Consejo de Honor y Justicia debiendo dar
cumplimiento

L

,‘—;UURHJ/\D

Sancidn expedientes presentados.
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Manual de Organizacion y Procedimientos

DESCRIPCION DE PUESTO SUBDIRECCION DE VIALIDAD Y TRANSPORTE

AREA: Vialidad
TITULO DEL PUESTO: |Subdirector de Vialidad y Transporite
PROPOSITO GENERAL

Planear y coordinar las acciones necesarias en materia de vialidad y transporte municipal para
mantener la seguridad, la integridad, el patrimonio y los derechos de los ciudadanos atendiendo
los servicios viales y de transporte en sus diversas modalidades.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |Indistinta SEXO |Indistinto
Licenciatura en areas de ingenieria de transito, ingenieria de
ESCOLARIDAD MINIMA |transporte, ingenieria civil, arquitectura o planeacion urbana.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |4 afios
Acreditar conocimientos en materia de transito y transporte;
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, Ultimo certificado de
estudios y 2 fotografias tamafio infantil, carta de antecedentes
penales
Facilidad de palabra, atencion al ciudadano, empatia, manejo de
ACTITUDES: personal, interaccion, buena comunicacion, trabajo bajo presion,

manejo de conflictos, toma de decisiones, dinamismo, calidad en el
servicio a ciudadanos.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Supervisar el desempefio de los miembros de su equipo de trabajo y procurar su adecuado

cumplimiento

e Aplicar las medidas disciplinarias que estén establecidas por incumplimientos de sus

funciones.

e Mantener el orden y la disciplina del personal a su mando.
e Supervisar la correcta prestacion del servicio plblico de transporte de competencia municipal.

f!l.
o
£ L

e

A
ey

Al LAY QR
R '._.4.‘
AN, e N
e\ "ing',.\ ‘s
o S SR

p

AW GRANDA
¥ m— [ 1\ 7 e r3 \‘v{;” L /{(/O"\.ur)no‘.w"‘- N

N wr/avin/iING /' _GONTHOL DE EMISION (ST el
I-Ela S )7/ R:G:vis % L ) & Autoqug/ S €
Juan Ulises Rodrf astrejon Raméti Andrés O '_g[_gi_,\'ﬁeail%és Gustavd Goiiydle:
Comisario de Segufidad Publica, vialidad, | Encargado dejdes pacho’de [ | Presiden
transporte y pc Oﬁéia‘l’-'qyo’ Vales c;io,f

\\,; <&y - "J:-t;:!ﬁ;""




"b
n'

i' ol
t b ;u Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
- 41'411\:0 ey Fecha de emisién: Fecha de dltima revision: Paginas:
' ‘ 8 de mayo de 2024 8 de mayo de 2024 137 de 184
Cddigo: DC-SP-0001 Manual de Organizacién y Procedimientos

DESCRIPCION DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TRANSPORTE

AREA:

Transporte

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrafiva

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en lo general al area de Transporte

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | De 18 a 60 afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva 6
Bachillerato (ramo administrativo y/o informatica)

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, Gltimo certificado de
estudios y 2 fotografias tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
CLAVE: manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).
ACTITUDES: Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, etc.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Revista mecanica

Atencion a la ciudadania.
Clasificar y Ordenar el Archivo Tramites de combustible.

Autorizacion por prorroga por un afio de vida atil por unidad  Modificacion extensién de ruta
Permiso eventual de transporte publica Permiso por servicio extraordinario

Recepcion y contestacion de correspondencia

Tramite autorizacion de modificacion de transporte
Tramite de anuencia de alta
n  Tramite de cesion de derechos

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO RERIODIGIDAD
Ciudadano Orientacion de requisitos Gracias Diariamente
Ciudadano para tramites Copia de documento y Diariamente.
Constancia de no infraccion | recibo de pago
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\\
DIAGRAMA DE PROCESO 37 PR-SP-037
Area: Transporte
Proceso: Vales de Combustible
Encargado: |Auxiliar Administrativa
Objetivo: Generar los Vales de combustible para la carga de las unidades

Se realiza el
oficio de solicitud
de combustible
semanalmente
por area dirigido
a Oficialia Mayor

\%

Realizacion de 20
oficios diarios de
combustible, asi

como foliarlos y Se

nacan a firma dal

\

Se pasan los oficios
(original y copia) a

policia; para que los

El area operativa
regresa al dia

area operativa de

siguiente los
oficios llenados

Se registra toda la
informacién en la bitacora
y en la base de datos
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DIAGRAMA DE PROCESO 38 PR-SP-038

Area: Transporte

Proceso: Autorizacion por prorroga de un afio vida util

Encargado: |Auxiliar Administrativa

Objetivo: Autorizar a los concesionarios y/o permisionarios del servicio publico de
transporte de competencia municipal, el uso de unidades que hayan rebasado los 10
afios de vida util

. 1. Revision fisico
Solicitar la mecanica de la

Autorizacion de Requisitos > unidad,;
Prorroga de vida atil > 2 Acredit‘ar pago
del autobus de la revista

mecanica;
3. Efectuar el

pago de la

prorroga

Se le entrega oficio \l/

al concesionario para Se revisa
<—| que realice el pago d i
<— ocumentacion
ante la Tesoreria

Municipal
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DIAGRAMA DE PROCESO 39 PR-SP-039
Area: Transporte
Proceso: Tramite de modificacion o extension de rutas
Encargado: |Auxiliar Administrativa
Objetivo: Tramitar la modificacion temporal o definitiva del recorrido de una ruta, cuando
resulte necesario para la mejora sustancial del servicio.
Solicitarlo en la Direccion Elaborar estudio técnico que
Seguridad Publica Vialidad y justifique la modificacion
Transporte, exponiendo de manera definitiva de una ruta por mejora
clara y precisa la justificacion y —2 | sustancial del servicio o por
elementos que la sustenten la cualquier ofra causa de interés
solicitud de modificacion de la publico.
ruta. \l,
Pasar dictamen a la comision Analizar la capacidad técnica y Solicitar @ |
correspondiente del H. material y emitir el dictamen intelm A dos == adite
Ayuntamiento para que a su correspondiente. La ampliacion o ;:Sﬁ ida da::lr teri rl‘
vez emita su dictamen y lo r modificacion se le autorizara al S b pac:ir | ateria
someta a consideracion del concesionario permisionario que para amp |a[r © t
pleno para su resolucion demuestre tener la mejor 38“'::;0 t?)nr' - ;u aque
definitiva. capacidad material. Ishe:awlonzaaa.
Se notificara la resolucion a los La direccion elaborara la
interesados y se publicara en .| autorizacion de maodificacion o
el Periodico Oficial del “| ampliacion de ruta para integrarla a >
Gobierno del Estado. la concesién de origen.
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DIAGRAMA DE PROCESO 40 | PR-SP-040 |
Area: Transporte
Proceso: Permiso Eventual de Transporte Publico
Encargado: | Auxiliar Administrativa
Objetivo: Tramitar los permisos eventuales solicitados del servicio ptblico de transporte
de competencia municipal

Solicitar el permiso
eventual del transporte
publico

Requisitos

Revision fisico
mecdanica de la
unidad;
Acreditar pago
de la revista
mecanica;
Efectuar pago de
la prérroga.

Se le entrega oficio al

J

concesionario para que
realice el pago ante la
Tesoreria Municipal

Se revisa
documentacién
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DIAGRAMA DE PROCESO 41 PR-SP-041
Area: Transporte
Proceso: Permiso por servicio extraordinario
Encargado: |Auxiliar Administrativa
Objetivo: Otorgar el permiso para traslado de personas por Unica vez a los prestadores
del servicio publico de transporte de competencia municipal

Solicitarlo por escrito en la
Direccion Seguridad Publica
Vialidad y Transporte y
Proteccidn Civil.

Pagar en caja de
< Tesoreria Municipal.

Debera presentar
Identificacion oficial y
documentacion solicitada

\

Se lleva cabo la
inspeccion de la unidad

y se comprueba si estd
en condiciones de
prestar el servicio,

|
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DIAGRAMA DE PROCESO 42 l PR-SP-042 |

Area: Transporte

Proceso: Revista mecanica

Encargado: | Auxiliar Administrativa

Objetivo: Revista Mecanica a Peticion del Propietario de la Unidad, para efecto de
registro de la unidad en la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Presentar
El concesionario documentacion
solicita la > Requisitos —> | requerida para el
realizacion de tramite en las fechas
revista mecdnica que establezca la
Direccion de
Vi
Se entrega al Reparar las fallas Presentar los Pagar los derechos
concesionario  [€—| detectadas en la <— vehiculos a revision [S | de la revista
su revista revision. en los lugares que mecanica en
J, Tesorerfa
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y suburbano.

DIAGRAMA DE PROCESO 43 PR-SP-043 |
Area: Transporte

Proceso: Tramite de autorizacion de modificacion de tarifas

Encargado: |Auxiliar Administrativa

Objetivo: Tramitar la modificacion de las tarifas del servicio ptblico de transporte urbano

El concesionario o
permisionario del
servicio pliblico de
transporte debera
solicitar e! alza a la tarifa

El H. Ayuntamiento
determinara la posibilidad

——>>| de crear una comisién —>

mixta en la cual delegar
la revision del incremento

n ln tarifa

Si el H. Ayuntamiento
resuelve en forma

la resolucion en el
Perigdico Oficial del
Gobierno del Estado de

Puanainabn

positiva las
modificaciones a la
tarifa, debera publicarse |-

N

Una vez publicada la
autorizacion de
modificacién a la tarifa,

En caso de que el andlisis

El concesionario ©
permisionario deberé
aportar informacién de
los ingresos, egresos,
demanda de pasaje y
demas datos relativos a
la prestacion del
servicio que tiene

]

técnico determine como
resultado que es necesario
hacer la modificaciéon a la
tarifa, la Direccion o la
Comision Mixta elaborara el <
dictamen que corresponday
se pasara al H. Ayuntamiento
en pleno para su resolucién

La Direccién debera
corroborar los datos que se le
proporcionen, mediante la
realizacion de sus propios
estudios de campo o
mediciones directas en campo

definitiva

La resolucidn de modificacion de la
tarifa debera establecer el monto de la

—=>| tarifa general y la tarifa preferencial,

se aplicard el incremento la temporalidad de aplicacién de e
en el servicio publico de ésta ultima y los acuerdos de
transnorte mejora en la operaci6n del servicio
- publico de transporte que se hayan
alcanzado en la Comision Mixta
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DIAGRAMA DE PROCESO 44 | PR-SP-044
Area: Transporte
Proceso: Tramite de anuencia de alta de vehiculos del servicio puablico de

transporte urbano y suburbano

Encargado: | Auxiliar Administrativa

Objetivo: Anuencia para el registro de alta y baja de vehiculos del servicio
publico de transporte de competencia municipal.

La Direccion verifica

(oo >

Solicitarlo por escrito
a la Direccion
Seaquridad Publica

existencia de la
concesion expedida a
favor del solicitante.

V

Una vez que el solicitante
culmine el registro del
vehiculo ante la oficina
recaudadora de rentas de la
localidad adscrita a la
Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion,
debera entregar a |la
Direccién la tarjeta de
circulacion del vehiculo
recién registrado.

El solicitante debera
presentar el vehiculo
de nuevo ingreso a la
revision fisica
mecanica que sera
practicada por personal
de la Direccion.

N

El solicitante deberé
entregar a la direccion los
documentos que acrediten
la propiedad del vehiculo
que pretende dar de alta,
asi como la pdliza de seguro
y su recibo de pago.

v

En caso de existir un
vehiculo registrado
previamente con el mismo
namero econémico del que
pretende dar de alta, debera
solicitar y presentar la
constancia de despintado
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DIAGRAMA DE PROCESO 45 PR-SP-045
Area: Transporte E
Proceso: Tramite de cesion de derechos

Encargado: |Auxiliar Administrativa

Objetivo: Tramitar los procedimientos de cesion de derechos gratuita de concesiones

del servicio publico de transporte de competencia municipal.

Formular solicitud por
escrito ante la Direccién
de Seguridad Publica
Vialidad y Transporte y

La Direccion integrara y
radicara el expediente y una
vez que cumpla con los
requerimientos se emitira

La Direccion formularéa
cuando asl proceda el
contrato de cesion de derechos
respectivo y emilira orden de

mayor circulacion en el

siguientes a la resolucion que
dicte el Ayuntamiento.

Municipio.

Una vez emitida y publicada
la resolucién, la Direccién
efectuara la revista
mecénica de las unidades a
ingresar al servicio.

Proteccion Civil. “] constancia de que a concesién pago de derechos.
se encuentra en cesion de
Adararhne
Dicha  resolucion  deberé La Direccion notificara la La Direccion elaborara el
publicarse en el Periddico resolucion al interesado dentro dictamen correspondiente, el
Oficial del Estado y en uno de <— de los 10 dias habiles cual se turnara al

Ayuntamiento para que
resuelva lo que en su caso
proceda y emita el acuerdo

La Direccién emitira la anuencia
para la baja de las unidades que

W

saldran del servicio y la anuencia
para el alta de las unidades que
ingresaran.
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AREA: Vialidad
TITULO DEL PUESTO: | Coordinador de Vialidad y Transporte
PROPOSITO GENERAL

Coordinar y supervisar los servicios operativos de transito y vialidad municipal y ejercer el mando
sobre los equipos de mando asignados.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |Indistinta SEXO |Masculino
Bachillerato

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |4 afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
REQUISITOS estudios y 2 fotografias tamafio infantil, carta de antecedentes
penales

Facilidad de palabra, atencion al ciudadano, empatia, manejo de
. personal, interaccion, buena comunicacion, trabajo bajo presion,
ACTITUDES: manejo de conflicto, toma de decisiones, dinamismo, calidad en el
servicio a ciudadanos.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Ejercer el mando sobre las funciones de oficiales de vialidad en el Municipio.
Supervisar el desempefio de los miembros de su equipo de trabajo y procurar su adecuado

cumplimiento
o Aplicar las medidas disciplinarias que estén establecida por incumplimientos de sus

funciones.
e Vigilar que se integren los reportes, informes y partes de novedades que deberan presentar

los oficiales de transito en forma diaria
o Elaborar el rol de servicios establecidos en cada uno de los grupos o puntos de servicio
___e__Mantener el ordeny la disciplina del personal a su mando.
P LY “*T-;Lan_ear y ejecutar la rotacion de personal
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CONTACTOS INTERPERSONALES
; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadano Permiso para cierre de | Solicitud por escrito Eventual
calles
Ciudadano Constancia de no Copias de Diariamente
infraccion credencial de elector
0 en su caso copia
de tarjeta de
circulacion y folio de
pago
Ciudadano Documento retenido en | Folio de infraccion y
garantia de infraccion folio de pago Diariamente
Convenio
Ciudadano Copia de credencial
de elector Eventual
Liberacién de vehiculo
Ciudadano Copias de
credencial de Eventual
elector, factura,
tarjeta de circulacion
y comprobante de
domicilio
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DIAGRAMA DE PROCESO 46 [PRsp-0s6 |
Area: Vialidad
Proceso: Actividades diarias

Encargado: |Coordinador de Vialidad y Transporte

Objetivo:

Planeacion para un Optimo y eficaz turno

Lectura de los partes informativos de los oficiales en turmno para los conocimientos de los
acontecimientos durante el dia.

Elaboracion de listas de asistencia e indicacion de sectores a cubrir por turno.

Supervisar al
personal
operativo que
encuentra a mi
carao

Recorridos por sectores y colonias aledaiias del municipio.

Cambio de turno e indicaciones a oficiales entrantes '
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DIAGRAMA DE FLUJO 47 PR-5P-047 ||
Area: Vialidad
Proceso: Permiso para cierre de calles
Encargado: Coordinador de Vialidad y Transporte
Objetivo: Evitar algun accidente y resguardar la integridad fisica de las
personas.

Entrevistar con el ciudadano, motivo de solicitud del permiso

v

El permiso es para:

e COMUNIDADES Y FIESTAS PATRONALES

e EVENTOS
v v

Cierre de calle o avenida Resguardo del peaton

\4 v

Se recibe escrito y se otorga permiso
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DIAGRAMA DE FLUJO 48 PR-SP-048
Area: Vialidad
Proceso: Convenio de accidentes
Encargado: Coordinador de Vialidad y Transporte
Objetivo: Mediar entre las partes para llegar a un acuerdo
satisfactorio entre los involucrados.

ambas partes

!

Se solicita la intervencion del oficial de transito que atendi6 el accidente para que nos narre su
parte informativo en el lugar de los hechos y asi determinar el acuerdo al que va a llegar

1

Se elabora y se firma convenio por ambas partes

!

Se entrega copia del convenio a ambas
partes

4

Cm D

Se entrevista a las personas, se toma conocimiento de los hechos del accidente d:}
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DIAGRAMA DE FLUJO 49 PR-SP-049
Area: Vialidad

Proceso: Liberacion de vehiculos

Encargado: Coordinador de Vialidad y Transporte
Objetivo:

Se entrevista a la persona y se toma conocimiento de los hechos para la
liberacion del vehiculo.

L

La liberacion es por

mini
p

sterio publico o
or accidente

Sl

!

Se solicita copia del oficio de liberacion
del MP y acreditar la propiedad
i

l

NO

l

a3

Porque no trae oficio de ministerio
publico o no acredita la propiedad

Se expide Iiberacién de vehiculo
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DESCRIPCION DE PUESTO AUX ADMINISTRATIVA DE VIALIDAD
AREA: Vialidad
TITULO DEL PUESTO: |Auxiliar Administrativa

PROPOSITO GENERAL
Apoyar en lo general al area de transito y vialidad

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | De 18 a 60 afios SEXO |Indistinto

Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva 6
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato (ramo administrativo y/o informatica)
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, Ultimo certificado de
estudios y 2 fotografias tamario infantil.
CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y

CLAVE: manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).
ACTITUDES: Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta,etc.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencion a la ciudadania.

Recepcion y contestacion de correspondencia

Clasificar y Ordenar el Archivo

Elaboracion de partes informativos de los oficiales en turno.
Expedicion de constancias de no infraccion

CONTACTOS INTERPERSONALES

, PARA QUE:
CONTACTO:; QUE DOY QUE RECIBO PEIODICIDAD
Ciudadano Orientacion de Gracias Diariamente
requisitos para tramites
Ciudadano Constancia de no Copia de documento Diariamente.
infraccion y recibo de pago
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DIAGRAMA DE PROCESO 50 PR-SP-050
rea: Vialidad

Proceso: Registro de partes informativas de los oficiales en turno
Encargado: |Auxiliar Administrativa
Objetivo: Informa de las actividades de los oficiales durante su turno

Recibe indicaciones del Comandante y Subdirector

v

@ra en base de@

[ Archiva ‘
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DIAGRAMA DE PROCESO 51 | PR-SP-051
Area: Vialidad
Proceso: Registro de infracciones
Encargado: |Auxiliar Adminisirativa
Objetivo: Tener registro de infracciones y documentos retirados por el oficial

Recibe indicaciones del Comandante y Subdirector

4

Captura en base de datos

L

Archiva
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DIAGRAMA DE PROCESO 52 PR-SP-052 |
Area: Vialidad

Proceso: Registro de accidentes en plataforma

Encargado: |Auxiliar Administrativa

Objetivo: Subir accidentes a plataforma para el registro estatal

Recibe indicaciones del Comandante y Subdirector

v

Captura en base de datos

Apuntar registros
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DIAGRAMA DE FLUJO 53 PR -SP-053
Area: Vialidad
Proceso: Entrega de documentos retenidos en garantia
Encargado: |Auxiliar Administrativo
Objetivo: Devolver los documentos retenidos en garantia a sus propietarios
Inicio

Recibir el ciudadano y se le indica donde
realizar el pago

v

Se recibe folio de pago y se entrega los documentos que se les retuvo
por la infraccion cometida.
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DIAGRAMA DE FLUJO 54 | PR -SP-054

Area: Vialidad

Proceso: Elaboracion de Constancias de no infraccion

Encargado: Auxiliar administrativo

Objetivo: Garantizar que no se encuentre infraccionado en
el municipio cualquier documento.

Recibir al ciudadano para conocer los detalles

v

La constancia es para:

v

TARJETA DE CIRULACION
Y PLACAS

\

Solicitar copias de tarjeta de
circulacion o Ultimo pago de

LICENCIA DE

MANEJO
Solicitar copia de |la
credencial de elector

refrendo
: 2

l Expedir constancia de no infraccion |
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DIAGRAMA DE FLUJO 55 PR -SP-055
Area: Vialidad
Proceso: Recepcion y Contestacion de correspondencia
Encargado: Auxiliar Administrativa
Objetivo: Dar contestacion a diversa informacion solicitada.

Inicio

Recibe correspondencia y turna al Comandante

i

i

Elabora contestacion de acuerdo a instrucciones y turna al
Comandante para su aprobacion y firma

e

L Entrega informacion

W
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AREA: Vialidad
TITULO DEL PUESTO: | Oficial encargado de turno

PROPOSITO GENERAL

Vigilar, mandar y coordinar sectores de los oficiales en turno

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | De 18 a 60 afos

SEXO |Masculino

ESCOLARIDAD MINIMA |Preparatoria o equivalente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, Ultimo certificado de

estudios, 2 fotografias tamario infantil y licencia tipo “C”.

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Supervisar el desempefio de los miembros de su equipo de trabajo y procurar su adecuado

cumplimiento

= Elaboracion de infracciones
Recorridos en zona centro y colonias aledafias
m  Atender accidentes registrados en el turno

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadano Folio de infracciones Gracias Diariamente
Ciudadano Ubicacion de Gracias Diariamente
direcciones

Comisario d
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DIAGRAMA DE PROCESO 56 | PR-SP-056 |
Area: Vialidad y Transporte
Proceso: Actividades diarias de turno
Encargado: Oficial encargado de turno
Objetivo: Planeacion para un optimo y eficaz turno

Inicio ﬁ

Recibe indicaciones del Comandante

Supervisar al
personal
operativo que
encuentra a mi
caran

Recorridos por sectores y colonias aledafas del municipio. 1

¥
Elaboracion de parte informativo del turno
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DESCRIPCION DE PUESTO OFICIAL DE VIALIDAD

AREA:

Vialidad

TITULO DEL PUESTO:

Oficial de Vialidad y Transporte

PROPOSITO GENERAL

Dar servicio de vialidad y vigilancia en los sectores asignados.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | De 18 a 60 arios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Preparatoria o equivalente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios, 2 fotografias tamaiio infantil y licencia tipo “C”".
ACTITUDES: Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

»  Mantener en orden la vialidad de los sectores
Elaboracion de infracciones
= Atender accidentes registrados durante su turno

CONTACTOS INTERPERSONALES

/

PARA QUE:
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadano Folio de infracciones Gracias Diariamente
Ciudadano Ubicacion de Gracias Diariamente
direcciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 57 PR-5P-057
Area: Vialidad y Transporte

Proceso: Actividades diarias de turno

Encargado: Oficial encargado de turno

Objetivo: Planeacién para un éptimo y eficaz turno

4

Recibe indicaciones del oficial en turno

¥

Dar vialidad, paso al peatén y cubrir escuelas
asignadas

Elaboracion de parte informativo del turno

v
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DIAGRAMA DE FLUJO 58 PR-SP-058
Area: Vialidad
Proceso: Aplicacion de Infracciones
Encargado: Oficiales de transito encargado de turno
Objetivo: Mantener el orden en la via publica

Inicio

Saludar al ciudadano e informarle que incurrié en una infraccion “

d

—

Se elabora infraccion

—

1 Se le indica el articulo el cual violo el reglamento de transito municipal W

Se retiene nlaca. tarieta de circulacion o |

icen

cia para aarantizar el paao de la infraccion J

-

Se le indica a donde pasar a pagary recoger su documento infraccionado

(=

Fin
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DESCRIPCION DE PUESTO OFICIAL DE VIALIDAD

AREA: Jueces Calificadores
TITULO DEL PUESTO: |Oficial Calificador
PROPOSITO GENERAL

Ejercer funciones de conciliacién y/o aplicacion de sanciones cuando por motivo de faltas al Bando de

Polica y Gobierno, o a los Reglamentos Municipales, se causen dafios a terceros.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | De 25 a 50 arios SEXO [Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA |Licenciado en Derecho
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de

estudios, 2 fotografias tamario infantil

Facilidad de palabra, Liderazgo, Responsable, Organizado, Propositivo,
Analista, Trabajo en Equipo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Resolver sobre la situacién Juridica de las personas que sean detenidas por los elementos de la
policia preventiva, poniéndolas en su caso, junto con los objetos relacionados con los hechos, a
disposicion de la autoridad competente.

s Fjercer funciones de conciliacién entre las partes involucradas, cuando por motivo de faltas al Bando
de Policia y Gobierno, o a los Reglamentos Municipales, se causen dafios a terceros.

CONTACTOS INTERPERSONALES

ACTITUDES:

PARA QUE:
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD

Ciudadano : . . . o
~ ,d Calificacion de infracciones Recurso Diariamente

— —— A V/ s Mr—\ﬁk\
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DIAGRAMA DE FLUJO 51 PR-SP-051
Area: Jueces Calificadores
Proceso: Calificacion y cobro de infracciones
Encargado: Juez Calificador
Objetivo: Aplicar el tabulador de cobros de manera eficiente
Q\icno)
T

EL CIUDADANO ACUDE AL
AREA DE BARANDILLA
CONSU BOLETADE
INFRACCION

/ [LOFCIAL CALFICADOR

EALUA EL RECHEO DE PAGO PARA
QUL LL CIUDADAKO RECIBA SU e

GARANTIA EN [L AREA SDE

l TRANSITO MUNICIPAL
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DIAGRAMA DE FLUJO 52

PR-SP-052

Area:

Jueces Calificadores

Proceso: Cobro de multas y permisos de panteén
Encargado: Juez Calificador
Objetivo: Aplicar el tabulador de cobros de manera eficiente
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DIAGRAMA DE FLUJO 53

PR-SP-053

Area:

Jueces Calificadores

Proceso:

Apoyo juridico para puestas a disposicion de
personas aseguradas por la posible comision de
un Delito

Encargado:

Juez Calificador

Objetivo:

Garantizar la debida aplicacion de la normativa
aplicable

(In?c‘icb
LOS ELEMENTOS DE POLICIA
ACUDEN CON LOS DETENIDOS DE

DELITOS, AL AREA O BARANDILLA
PARAINGRESARLOS A LA PISNIA

l

EL OFICIAL CALIFICADOR APQYA CON LA
REDACCION DE LA FUESTA A DISPOSICIO EN BASE
A LO GQUE EL ELEMENTO DE POLICIA MANIFIESTEE
INFORMA INMEDIATAMENTE AL MINISTERIO
PUBLICO, Y& SEA COMUN O DEL FUERO FEDERAL

EL OFICIAL CALIFICADOR INGRESA LOS
DATOS DEL INFRACTOR A LA BASE GUE S€
TIENE EN FORMATO EXCEL, ASIMISHMO EN
COORDINACION CON MINISTERIO PUELICO

5E GENERA ELRND DEL DETENIDO

i
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TRAMITES Y SERVICIOS

™) I ‘-'- ,} . ‘d('\ ‘JRANO
» % P “J/ Hv

P A M i =
IV . AN com Ok\bE EMISION’LU " N ,f;i""/g"e 2 \S

ojeabor A7 Reyis6: [¢ [ Autorizé | |5 "
Juan Ulises Rocr astrejon Ramon ndréioltvera'Val‘qé_.s “| Gustavo Cgon SN e T
Comisario de Segfiridad Publica, vialidad, En [ga odeid ch de _;‘President Mo i S Q1 -,4 ,é"
transporte y pc Ofm\\M or t g ) A \ &
N IAMQ‘\\O




g 6]
|
;I. P Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
o APATIED o Fecha de emisién: Fecha de tltima revision: Paginas:
— 8 de mayo de 2024 8 de mayo de 2024 170 de 184
- B Cédigo: DC-SP-0001 Manual de Organizacién y Procedimientos
DIAGRAMA DE FLUJO 54 PR-SP-054
Area: Jueces Calificadores
Proceso: Ser enlace con el drea de prevencion para la canalizacion de
personas gue regquieran atencion especializada
Encargado: Juez Calificador
Objetivo: Canalizar de manera oportuna a las personas gque
asi lo requieran

<>
|

LAS PERSONAS QUE ACUDEN AL
AREA DE BARANDILLA, QUE EN

| OCASIONES SON FAMILIARES Y

VICTIMAS DE VIOLENCIA POR
PARTE DE LOS DETENIDOS, SON
ASESORADAS JURIDICAMENTE Y
CANALIZADAS AL AREA DE
PREVENCION PARA SER
TRASLADADAS A LA INSTITUCION
CORRESPONDIENTE

~

LOS MENORES INFRACTORES QUE
SOLICITEN AYUDA PSICOLOGICA,
EN CONJUNTO CON SUS PADRES
O TUTORES SON CANALIZADOS AL
AREA DE PREVENCION PARA SER
TRASLADADAS A LA INSTITUCION
CORRESPONDIENTE,
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DIAGRAMA DE TRAMITES Y SERVICIOS PR-SP-055
Area: COORDINACION DEL 911
Proceso: Atencion de llamadas de emergencia
Encargado: Telefonista
Objetivo: Atender llamadas de emergencia

OPERADOR
TELEFONICO

RECEPCION DE TURNO ALTA v
ENTRANTE A SALIENTE LOn ”5
ON D
pHBE

PROTOCOLO (BAIO,
MEDIO ¥ ALTO

SE FINALIZA
BEL EL PROCESO

|| ASIGNACION DE
CORPORACION

ENVIO A
DESPACHO

FINALIZA EL
PROCESQO
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DIAGRAMA DE TRAMITES Y SERVICIOS PR-SP-056
Area: Sequridad Publica, Vialidad, Transporte y PC.
Proceso: Carta de buena conducta
Encargado: Secretaria de Direccion
Objetivo: Expedicion de carfas de buena conducta
CARTA
DE
BUENA CONDUCTA
REQUISITOS:
2 FOTOGRAFIAS INFANTIL
1 COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO
SE ENTREGA CARTA DE BUENA
CONDUCTA.
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9. GLOSARIO

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que
por su significado o grado de especializacion requieren de mas informacion para

hacer mas accesible la consulta del mismo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de este manual de procesos.

Proposito: Descripcion 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

ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de
la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada

puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un

puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones
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interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz

desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se
muestran las areas administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion

de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual
de Procesos ante la Direccion General, mismo que debera ser firmado por la parte
que expide (Direccion de Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que
recibe dicho documento (Direccion General). Con ello, el director general adquiere
el compromiso de mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los
cambios en el mismo y comunicarlos a la Direccion de Servicios Administrativos-

Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del

manual de procesos.
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10. SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

(:) Limite (inicio o final): Indica 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.

Inspeccién: Identifica o evalia la calidad del resultado o para obtener
autorizacion para continuar,

Decisién: Designa un punto de decisién o de division del proceso.

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra por
medio impreso.
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Cadigo: DC-5P-0001

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electronico.

Conector: indican que la salida de un tramite o proceso representa la

entrada para otro tramite o proceso (generalmente los conectores
representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
e indicar el movimiento de simbolo a otro.

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
. indicar el movimiento de simbolo a otro

Tiempo: Indica que el plazo establecido para dar contestaciéon a lo
solicitado.
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11.  OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 8 de mayo de 2024

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direccién de Seguridad Publica,
conforme a la informacion proporcionada por el personal a cargo del Lic. Juan Ulises
Rodriguez Castrejon, Comisario de Seguridad Publica.

Fue generado por la Lic. Elda de la Cruz Sotelo, con la supervision del Lic. Eduardo
Herrera Montoya, Encargado del area administrativa de la Direccién de Seguridad Pdblica.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el
control consecuente a cada actualizacién.

Firmpan de conformidad:
i

Lic. Juan Ulise! Rodriguez Castrejon Lic. Elda de la Cruz Sotelo
Comisario de Seguridad Publica, Generador

Vialidad, Tranﬁ/fﬂe y Proteccion Civil

L

Lic. Ramoén Andrés Olvera Valdés C. Gustavo Gonzalez Herrera

Encargado de Despacho de Oficialia Presidente Municipal Interino
Mayor
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