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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

2. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien
planteada se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacion y
organizacion de las funciones y responsabilidades que habran de seguirse para
lograrlo. Es importante la elaboracion del Manual de Organizacion de la
Administracion Pablica Municipal de Apaseo el Grande, el cual es un documento
técnico que describe la estructura organica, las funciones, responsabilidades y
atribuciones de cada unidad administrativa dentro de la Presidencia, asi como las
relaciones jerarquicas y de coordinacion. Sirve como referencia para el personal,
los ciudadanos y otros entes, definiendo como se estructura y opera la
Presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir adecuadamente
con su misién. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador
tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera
de la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han
ido estableciendo en el transcurso de la Administracién Municipal y su relacién
con las funciones y la forma en la que la Presidencia Municipal se encuentra
organizada.

Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte con el propésito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza
cada ocasiéon que la Administracion Municipal realice cambios con el
conocimiento pleno de las condiciones de operacion de la misma, de los
lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e integracion, asi como
de sus necesidades y sus oport%npj‘gg'ges de desarrollo.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando y la estructura organica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en
cada uno de los objetivos que se persiguen.

4. MARCO JURIDICO

LEYES:

o Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de
Guanajuato

o Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres

o Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Guanajuato

o Ley General de Victimas

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
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e Reglamento de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia

LINEAMIENTOS O DISPOSICIONES ADMINISTRATIVOS

o Protocolos de Atencién a Victimas de Violencia
o Lineamientos del Programa Nacional de Prevencion del Delito
o Manuales de Organizacion y Procedimientos Municipales.

5. ATRIBUCIONES DEL AREA

Con fundamento en el Reglamento Organico de la Administracion Municipal de
Apaseo el Grande, Guanajuato, Seccion Segunda, se describen las atribuciones de
la Coordinacion de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.

Articulo 25. La Coordinacion de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia tendra las siguientes atribuciones:

|. Establecer mecanismos de participacion ciudadana en materia de prevencion
Il. Colaborar con instituciones educativas, sociales y de salud en programas

preventivos

6. FILOSOFIA INSTITUCIONAL DEL AREA
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politicas pUblicas innovadoras, infraestructura modernay el fortalecimiento de la

seguridad y los servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de

las personas, promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en

cada una de nuestras acciones.

Vision

Ser un municipio ordenado, préspero e incluyente, donde el desarrollo

economico, social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando

oportunidades para todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la

ciudadania, eficiente en la prestacion de servicios y transparente en la toma de

decisiones, consolidando a Apaseo el Grande como un referente de progreso y

calidad de vida en la region.

Valores

o Honestidad: Actuar con rectitud y transparencia en la toma de decisionesy el

uso de los recursos publicos.

o Compromiso: Servir con responsabilidad y dedicacion para mejorar la calidad

de vida de los ciudadanos.

« Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los servicios

publicos sin distincion.

o Innovacion: Implementar soluciones modernas y tecnoldgicas para optimizar la

gestion municipal.
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o Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusién de la ciudadania en la
planeacién, ejecucion y evaluacion de las politicas publicas.
o Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios

de calidad y mejorar el desempefio gubernamental.

7. OBJETIVOS DEL AREA

a. Objetivo General

Prevenir la violencia y la delincuencia en el municipio de Apaseo el Grande

mediante acciones de prevencion primaria, secundaria y terciaria que promuevan
el bienestar social, la seguridad ciudadana y la atencion integral a personas en

situacion de riesgo.

b. Objetivos Especificos

Disefar e implementar estrategias de prevencion primaria dirigidas a reducir
factores de riesgo y fortalecer factores protectores en la poblacion Atender de
manera oportuna los reportes ciudadanos relacionados con violencia familiar y
situaciones de riesgo Brindar atencion psicolégica y juridica a victimas de
violencia, canalizando los casos conforme a protocolos establecidos Desarrollar
campafias informativas y talleres educativos para fomentar una cultura de paz,
legalidad y prevencién Participar activamente en la célula de busqueda municipal
y coordinar acciones con instancias estatales y federales Monitorear, analizar y

atlzar la informagion? €ianada/con la violencia la seguridad para
sists rasikh Jees - ORANDE S 3
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8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PUESTO CLAVE
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AUXILIAR DE PREVENCION AP1
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10. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y
FUNCIONES.

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Sl_deire_ctor del A_rea de Erevencion Social de la
Violencia y la Delincuencia
AREA: Direccion de Seguridad Publica
COORDINAA: Psic.ol.ogos, abog:fid'os, Crimin-ologa, Agxiliar admlms?ratl.vlo
y Oficiales de Policia preventiva adscritos a la coordinacion

PROPOSITO GENERAL

Coordinar, supervisar y ejecutar las estrategias de prevencion social de la delincuencia
atencién a victimas, operacién de la célula de busqueda y de la unidad especializada,
asegurando y el cumplimiento de las metas institucionales mediante un enfoque

transversal, humano y colaborativo.

PERFIL DEL PUESTO

25 afnos en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en psicologia, derecho, criminologia,
seguridad publica o a fin preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA thmmo 2 anos en
areas de prevencion,
Conocimiento de protocolos de atencion a victimas y
bQ ueda de personas Y coordinacion de equipos
REQUISITOS: o %qglin 10s. ,
= \?or, 3 ﬁ@? bara 5 GRAND, o
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No contar con antecedentes penales ni administrativos

Aprobacion de examenes de control y confianza

Prevencion social de la violencia.
CONOCIMIENTO Derechos humanos.

Legislacion aplicable en materia de seguridad y violencia

Manejo de paqueteria office.

Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion.

HABILIDADES TECNICAS

Manejo de Base de Datos.

Elaboracion de oficios, reportes 'y evidencias

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

-Dirigir la operacion de la Coordinacion de Prevencion Social de la Violencia 'y la
Delincuencia

-Supervisar y dar seguimiento a las acciones de atencion psicologia, juridica y de
prevencion

-Representar al irea ante instancias municipales, estatales y federales.

FUNCIONES GENERALES

o Disefar y coordinar estrategias de prevencion primaria, secundaria y terciaria.

¢ Supervisar la atencién integral a victimas, asegurando el cumplimiento de protocolos y
estandares de calidad.

s Encabezar las actividades de la célula de bisqueda municipal.

o Coordinar la operacion de la unidad especializada para atencion a violencia de género.
Planificar campanas de concientizacion y difusion preventiva.

o Establecer redes de trabajo con instituciones educativas, sociales y de salud.

¢ Jesultados y gene(aﬁf%@é&?{%;pensuales, semestrales y anuales.

X capacita 0 Shtinua del gersonal del area.
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evidencias.

o Presentar propuestas de mejora a la Direccion de Seguridad Publica.
¢ Coordinar reuniones internas y mesas interinstitucionales.
¢ Gestionar recursos materiales y humanos para las actividades del area.

CONTACTOS INFERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Escucha, Confianza Diario
intervencion, informacion
seguimiento
Instituciones educativas Capacitacion y | Acceso y | Seglin agenda
atencion colaboracioén
DIF/SIPINNA/IMUG/FISCALIA Retroalimentacion, | Segln necesidad
Expedientes, reportes colaharacion
psicologicos
Compafieros del area Cooperacion y | Diario
. colaboracion
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Brindar atencion a victimas de violencia,

reportes ciudadanos y participar en la implementacion de programas gubernamentales

para la prevencion

PUESTO:
e Subdireccion de Prevencion Social de la Violencia y la
AREA: ; .
Delincuencia
COORDINA A: No aplica

PROPOSITO GENERAL

desarrollar campafias preventivas, atender

social de la violencia y la delincuencia.

PERFIL DEL PUESTO

Pagina | 13 |

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL AUXILIAR DE PREVENCION

EDAD 25 afnos en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD Licenciatura en preferentemente
MINIMA P :
ESTADO CIVIL Indistinto Minimo 1 afio en atencion
EXPERIENCIA |psicolégica y programas
preventivos
o Conocimiento en prevencion de violencia y atencion a victimas
o Disponibilidad para realizar trabajo de campo y brindar platicas
REQUISITOS: | Preventivas
o Capacidad de atencion en crisis emocional
o Aprobagiérde:gxamenes de control y confianza
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o Programas preventivos municipales, estatales y federales
o Normatividad aplicable en atencion a victimas

o Metodologias para campanas psicoeducativos

Elaboracion de reportes psicologicos
HABILIDADES | ° Manejo de paqueteria Office
TECNICAS o Aplicacion de técnicas de intervencion en crisis

o Creacion de material para redes sociales y talleres

Escucha activa

o Empatia

HABILIDADES | * Etica profesional
HUMANAS o Comunicacion asertiva

e Trabajo en equipo

o Responsabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

- Brindar atencion a victimas de violencia.

o Atender reportes ciudadanos relacionados con casos de violencia.

o Implementar campaias preventivas y programas institucionales.
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¢ o Participar en platicas preventivas en escuelas, comunidades y colonias.

¢ o Realizar campanias de prevencion y contenidos psicoeducativos para redes sociales.

¢ o Colaborar en programas federales y estatales relacionados con la prevencién de la
violencia.

¢ o Elaborar reportes de atencion, evidencias y estadisticas mensuales.

¢ o Asistir a las reuniones de coordinacioén interna y externas cuando se le requiera.

¢ o Participar en eventos y actividades comunitarias organizadas por el area.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania orientacion y| Confianza e Diario
canalizacién. Escucha informacion
intervencion y
seguimiento
Instituciones Campanas, talleres, Acceso y Segln la necesidad
educativas platicas capacitaciony | colaboracion
atencion.
Coordinacion y
i0 ictim .
DIF / SIPINNA / atencion a victimas Reportes, Diario
IMUG / Fiscalia expedientes,
retroalimentacién
dad A» colaboracion
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Coordinador del
area

Reportes avances,
atencion a indicaciones

Resultados y
documentacion
supervision y
retroalimentacion

Segln la agenda

Trabajo en equipo

Apoyo técnico y

G ~ s
- = (& 25N
o B v & ?'6;\ § yg / 3';%}\
ABOHE T o ASTBBUENO T TRESDAE o \ 2 e n

YA BARURAPERED) 1o G WISES RODRIGUEZ “"?‘-E@—“ (e N
/’"4 05 R STREJON S py 357 20 0 | 128X
ATEPIRECTQRolg < LpIRECTOR DE SEGURIDAD St AL%‘SR pRes) :

PR ON-SOTH PUBLICA F h

i
2 &

O——— logistica de eventos operativo. Diario
P " Cooperacion y
colaboracion
)
®,

/

/

Apaseo
_e_! Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




3

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. %56’;5'6"‘
01/05/2025 31/05/2025
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ﬁ%%o(ﬁ% J
Pagina | 17

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

ciudadanos,

TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR DE PREVENCION
el Subdireccidn de Prevencion Social de la Violencia y la
AREA: . :
Delincuencia
COORDINA A: No aplica

Brindar atencion juridica a victimas de violencia,
gestionar compromisos municipales y estatales,

implementacion de estrategias legales y preventivas del area.

PROPOSITO GENERAL

dar seguimiento a reportes
y apoyar en la

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 23 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA |Licenciatura en Derecho preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA Mlqimo 1 ano en atencion
juridica
Conocimiento de la normatividad vigente en materia de
violencia familiar, género y atencion a victimas
o Habilidades de asesoria y gestion juridica
REQUISITOS:
o Capacidad de trabajo en campo y en equipo
multidisciplinario
o Aprobacion de examenes de control y confianza
Legislacion estatal y federal en temas de seguridad, violencia
familiar y derechos humanos
CONOCIMIENTO
, 6ad P> ° Procedwge,ptos legales basicos en materia familiar, penal y
admm?&‘iﬁ'
S

mum oot
o e, |
Q ', l NNISES/

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

T OE SEGURIDAD
SUBLICA




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. ‘:)E(‘)’]lS‘ON
01/05/2025 31/05/2025
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS I&%D(B%
Pagina | 18

- Protocolos de atencion a victimas

» Mecanismos de protecciony medidas cautelares

HABILIDADES TECNICAS institucionales

Elaboracién de asesorias y reportes juridicos

o Redaccion de oficios, convenios Y compromisos

- Manejo de paqueteria Office

o Seguimiento de reportes ciudadanos y compromisos legales

HABILIDADES HUMANAS

» Comunicacion asertiva
o Empatia

» Etica profesional

o Trabajo en equipo

o Responsabilidad

o Capacidad de negociacion

DESGRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

TBrindar asesoria juridica a victimas de violencia y ciudadania en general.
« Gestionar y dar seguimiento a compromisos municipales y estatales.

o Atender reportes ciudadanos relacionados con violencia y seguridad.

FUNCIONES GENERALES
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Coordinacion ante autoridades municipales y estatales.
¢ o Atender reportes ciudadanos, realizar canalizaciones y dar seguimiento oportuno a
los casos.
¢ o Colaborar en la elaboracion de documentos legales, convenios y acuerdos
institucionales.
¢ o Participar en la planeacion y ejecucion de talleres y campafas de prevencion
juridica.
¢ o Generar evidencias documentales y reportes mensuales de las actividades
realizadas.
¢ o Apoyar en actividades comunitarias y preventivas de la Coordinacion cuando sea
requerido.
¢ o Asistir a reuniones interinstitucionales para fortalecer la atencion y proteccion a las
victimas.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Brindar asesoria y|Confianza
Ciudadania RIEacon Junidica, diario
asesoria y atencion
juridica, seguimiento.
DIF/SIPINNA/FISCALIA |Canalizacion y | Documentacion, segun necesidad
seguimiento de casos |reportes juridicos.
,\ad P g
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compromisos. Cumplir

Informacion,

compromisos
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diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR DE PREVENCION

Subdireccién de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

No aplica
PROPOSITO GENERAL
Brindar atencidn juridica a victimas de violencia, dar seguimiento a reportes

AREA:
COORDINA A:

ciudadanos, gestionar compromisos municipales y estatales, y apoyar en la

implementacién de estrategias legales y preventivas del area.

PERFIL DEL PUESTO

23 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA |Licenciatura en Derecho (Titulado o pasante)

ESTADO CIVIL Indistinto Minimo 1 afio en atencion
EXPERIENCIA  |juridica, derecho familiar o
seguridad publica
Conocimiento de la normatividad vigente en materia de
violencia familiar, género y atencion a victimas

o Habilidades de asesoria y gestion juridica

REQHIBITOS: o Capacidad de trabajo en campo y en equipo
multidisciplinario
o Aprobacion de examenes de control y confianza
Legislacion estatal y federal en temas de seguridad, violencia
familiar y derechos humanos
CONOCIMIENTO o Procedimientos legales basicos en materia familiar, penal y

administrativa

» Protocolos de atencion a victimas

o Mecanismos de proteccién y medidas cautelares
Elabgracién e asesorias y reportes juridicos
oox‘?“gedéeeﬁbgf%‘de oficios, convenios y compromisos
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o Seguimiento de reportes ciudadanos y compromisos legales

o Comunicacion asertiva

o Empatia
HABILIDADES o Etica profesional
HUMANAS  Trabajo en equipo

o Responsabilidad
 Capacidad de negociacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
- Brindar asesoria juridica a victimas de violencia y ciudadania en general.
o Gestionar y dar seguimiento a compromisos municipales y estatales.
« Atender reportes ciudadanos relacionados con violencia y seguridad.
FUNCIONES GENERALES

¢ Atender a victimas de violencia brindando orientacion juridica y acompanamiento en
tramites legales.

¢ o Gestionar los compromisos juridicos y administrativos adquiridos por la
Coordinacion ante autoridades municipales y estatales.

¢ o Atender reportes ciudadanos, realizar canalizaciones y dar seguimiento oportuno a
los casos.

¢ o Colaborar en la elaboracién de documentos legales, convenios y acuerdos
institucionales.

¢ o Participar en la planeacién y ejecucién de talleres y campafias de prevencion

juridica.

4 o Generar evidencias documentales y reportes mensuales de las actividades
realizadas.

¢ o Apoyar en actividades comunitarias y preventivas de la Coordinacién cuando sea
requerido.

¢ o Asistir a reuniones interinstitucionales para fortalecer la atencion y proteccion a las
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. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Brindar asesoria y Confianza
Ciudadania atencién juridica, diario
asesoria y atencion
juridica, seguimiento.
Documentacion,
DIF/SIPINNA/FISCALIA| Canalizacion y reportes juridicos. |segin necesidad
seguimiento de casos
Reportes, avances, Retroalimentacion,
Coordinador del area |gestion de colaboracién diario
compromisos Informacion,
resultados.
Instituciones
estatales Cumplir compromisos |Supervision,
y coordinar. indicaciones.
Documentacion, seglin la agenda
gestion juridica.
Companeros de area |Apoyo en actividades |Trabajo
preventivas y atencion |colaborativo
diario
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TRABAJADOR SOCIAL

Subdireccion de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

No aplica
PROPOSITO GENERAL
Brindar atenciéon juridica a victimas de violencia, dar seguimiento a reportes

AREA:

COORDINA A:

ciudadanos, gestionar compromisos municipales y estatales, y apoyar en la

implementacién de estrategias legales y preventivas del area.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 23 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA |Licenciatura (Titulado o pasante)
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA M1mrpo 1 ano en atencion
al cliente
REQUISITOS: Conocimiento de la normatividad de gestion de archivos
CONOCIMIENTO Atencion a usuarios
HABILIDADES Elaboracion técnica de archivos
TECNICAS
o Comunicacion asertiva
o Empatia
HABILIDADES o Etica profesional
HUMANAS » Trabajo en equipo

e Responsabilidad
o Capacidad de negociacion
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DESCRIPCION PE FU N.CIONES
FUNCIONES BASICAS

Manejo de herramientas para registro de archivos
Manejo de office.

FUNCIONES GENERALES
Organizacion y generalizacion de reportes vinculados a los compromisos estatales

Administracion de archivos

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Brindar asesoria y Confianza
Ciudadania atencion juridica, diario
asesoria y atencion
juridica, seguimiento.
DIF/SIPINNA/FISCALIA | Canalizacion y Documentacion, segln necesidad
seguimiento de casos |reportes juridicos.
Retroalimentacion,
colaboracién
Coordinador del area |Reportes, avances, Informacion, diario
gestion de resultados.
compromisos
Supervision,
Instituciones Cumplir compromisos |indicaciones. segln la agenda
estatales y coordinar.
Companeros de area |[Apoyo en actividades |Documentacion,
preventivas y atencion |gestion juridica diario
Trabajo
colaborativo
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PSICOLOGO
PUESTO:

Coordinacion de Prevencion Social de la Violencia y la

AREA: s .
Delincuencia

COORDINA A: No aplica

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion psicoldgica integral a victimas de violencia, desarrollar campanfas
preventivas, atender reportes ciudadanos y participar en la implementacion de

programas gubernamentales para la prevencion social de la violencia y la delincuencia.

PERFIL DEL PUESTO

25 anos en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD Licenci turaren sicologia preferentemente
MINIMA encia psicotogia p :
ESTADO CIVIL Indistinto Minimo 1 afo en atencion
EXPERIENCIA | psicologica y programas
preventivos

o Conocimiento en prevencion de violencia y atencion a victimas

o Disponibilidad para realizar trabajo de campo y brindar platicas
REQUISITOS: ~ |Preventivas
o Capacidad de atencion en crisis emocional
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Atencidn psicoldgica individual y grupal

» Violencia familiar y de género

CONOCIMIENTO |- Programas preventivos municipales, estatales y federales
» Normatividad aplicable en atencién a victimas

o Metodologias para campanas psicoeducativos

Elaboracion de reportes psicologicos
HABILIDADES » Manejo de paqueteria Office
TECNICAS o Aplicacion de técnicas de intervencion en crisis

» Creacion de material para redes sociales y talleres

Escucha activa

o Empatia

HABILIDADES | © Etica profesional
HUMANAS o Comunicacion asertiva

» Trabajo en equipo

o Responsabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

- Brindar atencion psicologica a victimas de violencia.

o Atender reportes ciudadanos relacionados con casos de violencia.
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FUNCIONES GENERALES

® o o o

violencia.

® <

¢ Brindar atencion psicoldgica individual y grupal en casos derivados de reportes
ciudadanos o canalizaciones internas.
o Atender situaciones de crisis y dar seguimiento terapéutico a las victimas.
o Participar en platicas preventivas en escuelas, comunidades y colonias.

o Realizar campaias de prevencion y contenidos psicoeducativos para redes sociales.
o Colaborar en programas federales y estatales relacionados con la prevencion de la

o Elaborar reportes de atencion, evidencias y estadisticas mensuales.
o Asistir a las reuniones de coordinacion interna y externas cuando se le requiera.
¢ o Participar en eventos y actividades comunitarias organizadas por el area.

| CONTACTOS INTERPERSONALES

Q&‘%\a U

Fdretroalimentacion

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencidon  psicologica, | Confianza y| Diario
orientacion y | informacién
canalizacion. Escucha
intervencion y
seguimiento
DIF / SIPINNA /|Coordinacion y {Reportes,
IMUG / Fiscalia |atencion a victimas expedientes, ; .
. .. |Segun necesidad
retroalimentacion
colaboracion.
Coordinador del |Reportes avances, | Resultados y
area atencion a indicaciones | documentacion Diario
Wb WAYO, Fsupervision y
{ Y9y 2]
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2. INTRODUCCION

EL gobiernd Municipal encabezado por el Presidente Municipal, le corresponde
la ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades Administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
necesarias para su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos
que le competen, se auxiliara de diversas dependencias y entidades
administrativas, y podra aplicar los programas prioritarios del Ayuntamiento,
creando una estructura innovadora que sin lugar a dudas respondera con las
demandas de los ciudadanos y vecinos del Municipio. El presente Manual
contiene los siguientes
aparatados: - Objetivo - Alcance - Responsabilidades - Descripcion de la

actividad - Diagrama del flujo De cada tramite Administrativo que se realiza

en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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3. OBJETIVO

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito definir los
procesos sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las
actividades de las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y
atribuciones que le corresponde. un punto primordial del presente manual
serd detallar con claridad y precision las facultades y obligaciones de sus
diversas areas y entidades. Entre otros aspectos se especificaran como se
deben ejecutar los programas previstos en el programa de Gobierno, asi como
el cumplimiento de las metas y participacion en los programas Federales,
Estatales, requeridos, asi como proponer al Presidente Municipal los
proyectos de Reglamentos, Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos
que son competencia de la dependencia o entidad a su cargo. Especificar con
claridad a las atribuciones y competencias, asi como la forma en que se
desarrollaran su trabajo los funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio del
gobierno. En este rubro en especial, es de detectarse que esta nueva
Administracion, con el afan de brindar una mayor eficiencia al gobernar, se
ha propuesto realizar cambios a la estructura organica de la Administracion

Publica Municipal que brindara mayor funcionalidad
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4. FUNDAMENTO LEGAL

e Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Guanajuato

e Ley para el Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de
Guanajuato

o Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Apaseo el

Grande Protocolos de Atencién a Victimas Lineamientos estatales y

municipales de prevencion social de la violencia y la delincuencia
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5. INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y CODIFICACION

CODIFICACION: MP = Manual de Procedimiento

PS = Prevencion Social

001: Consecutivos de los procedimientos del area

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIFICACION|RESPONSABLE

Atencion psicoldgica a victimas MP-PS-001 Psicélogo/a

Atencion juridica a victimas MP-PS-002 Auxiliar de Prevencion

Administracion de base de datos de Auxiliar Administrativo Base

. i e MP-PS-003

violencia familiar de Datos

lmplemg-ntacmn de platicas y talleres MP-PS-004 Tado el persenal

preventivos

Atencion de reportes ciudadanos MP-PS-005 Todo el personal

Operacion de la célula de busqueda Coordinador, Trabajadora
. MP-PS-006 A . .

municipal Social, Oficiales

Elaboracion de campanas de Psicologo y Trabajadora

o . MP-PS-007 i
prevencion en redes sociales Social
Gestion administrativa del area MP-PS-008 Auxiliar Prevencion.

) AT
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6. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA

CODIFICACION: FO = Formatos | PS = Prevencion Social

NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION RESPONSABLE
Formato Unico de declaracion FO-PS-01 Coordinador del area

Formato de consentimiento informado ~ FO-PS-02 Psicologa/a o

Abogado/a
Formato de ficha de canalizacion FO-PS-03 Psicologo/a o
Abogado/a
Formato de ficha informativa FO-PS-04 Todo el personal
Formato de ingreso a domicilio FO-PS-05 Psicologo/a o abogado/a
Formato de solicitud de traslado FO-PS-06 Palcciage:a o
Abogado/a
Formato de cita psicoldgica FO-PS-07 Psicologo/a

Formato de solicitud de

— : i FO-PS-08 Coordinador/Psicologo/a
alojamiento/alimentacion

Formato de lista de asistencia FO-PS-09 Todo el personal

Formato de historia clinica FO-PS-10 Coordinador del area

Formato de lista de asistencia para
pacientes

FO-PS-11 Auxiliar Prevencion

bitacora de atencion FO-PS-12 Auxiliar Prevencion
&
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NOMBRE DEL FORMATO CODIFICACION RESPONSABLE

municipal

Formato del acta de instalacion del

. FO-PS-14 Coordinador
consejo

Formato de difusion de persona
desaparecida

FO-PS-15 Coordinador

D e DA B Apaseo
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7. PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO | pREVENCION SOCIAL DE LA NUMERO MP-PS 001
VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEPROCEDIMIENTO | ATENCION PSICOLOGICA A VICTIMAS

Area: Coordinacion de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

Objetivo Brindar atencién psicoldgica integral, empatica y profesional a
victimas de violencia o situaciones de riesgo psicoemocional,
garantizando su contencion, seguimiento terapéutico vy
canalizacion adecuada, conforme a protocolos de actuacion y
proteccion de datos personales.

Alcances Aplica para todas las atenciones psicoldgicas brindadas por el
personal de la coordinacién ya sea por canalizacion, reporte
ciudadano, solicitud directa o atencién en campo, en modalidad
individual, grupal o en crisis.

Responsabilidades | Psicologo/a del area, coordinador de la coordinacion.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se reciben el reporte, solicitud o canalizacion
de atencidn psicoldgica, ya sea de forma

presencial, telefénica, por oficio o derivacion
interna. PSICOLOGIA

2. Se agenda cita, en caso de que no sea una
atencion inmediata o en crisis.

PSICOLOGIA

Apaseo
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3. Se llena el formato de consentimiento
informado (FO-PS-02) y, si aplica, se firma la
declaracion Unica (FO-PS-01).
PSICOLOGIA
4. Se realiza la entrevista inicial con la persona
atendida y se llena \a Historia clinica (FO-PS-
10).
PSICOLOGIA
5. Se brinda atencién psicoldgica conforme a las
necesidades detectadas (puede ser atencion
en crisis, individual o seguimiento). PSICOLOGIA
6. Se registra la atencion en la Bitacora de
Atencion (FO-PS-12) y, si es seguimiento, en
la lista de Asistencia para Pacientes en
Tratamiento Psicologico (FO-PS-11).
PSCOLOGIA
7. Se elabora un plan de intervencion breve o plan de
seguimiento terapéutico, segun el caso.
PSICOLOGIA
o @YV“ LB Mi’é‘f{)}?
nalizacion a qtra:dependefiei
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y se entrega a la instancia correspondiente.

OBSERVACIONES: Todo expediente psicoldégico debe mantenerse confidencial, conforme
a la ley de proteccion de datos personales. Las atenciones en crisis deben registrarse en
el momento, incluso si no existe cita previa. En casos de riesgo suicida, violencia
extrema o abandono, el psicologo debera notificar al coordinador del area
inmediatamente.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-PS-001
Area: Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
Proceso: Atencion psicoldgica a victimas
Encargado: Psicologo

P

, Recepién de reporte/solictud ’

!

l Agenda cita (si no es crisis) |

Entreviva inicial e
historia clinica

2Requiere atencidn
Imedate?

I Atencion programada ]

g ey

J Registrar en bitacora

l Elaborar plan interveracion

}

! Llenar ficha
N

s canalizacion

[ Seguimiento terapuetico

}

!

! Archivar expediente

Integrar a reporte mensual J

ot 39 Vs
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GABRONZE EMISION:
A 2
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DEPARTAMENTO PREVENCION NUMERO MP-PS-002
SOCIAL DE LA PROCEDIMIENTOS
VIOLENCIA Y LA
DELINCUENCIA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ATENCION JURIDICA A VICTIMAS

Area: Subdireccién de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia

Objetivo Brindar atencion u orientacion juridica
para proteger los derechos e intereses
de la ciudadania, resolver conflictos,
asegurar el cumplimiento ante la ley
normativa actual y facilitar el acceso
a la justicia.

Alcances Aplica para la poblacion a partir de los
18 afos en adelante, brindadas por el
personal juridico ya sea por
canalizacion, reporte ciudadano,
solicitud directa o programacion de
cita.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe el reporte, solicitud o | ABOGADO
canalizacién de atencion
juridica, ya sea de forma
presencial, telefonicay por
medios electrdnicos (redes
sociales, e-mail).

2. se realiza una entrevista inicial | ABOGADO
para la recoleccion de datos al
ciudadano/na de manera
inmediata.

3. Se brinda atencion juridica ABOGADO
conforme a las necesidades

ectadas.
ABOGADO

Sdrggistra la atencion
efando una ficha ..ir. 0.
D\

|
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informativa que se envia via
electronica y este de enterado
el titular de area.

5. Si se requiere canalizacion a ABOGADO
otra dependencia, se llena el
formato de canalizacion y se
entrega a la instancia
correspondiente.

OBSERVACIONES: Toda informacion juridica debe mantenerse confidencial,
conforme a la ley de proteccion de datos personales, en casos de riesgo
juridico se debera de notificar al subdirector del drea inmediatamente.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

MP-PS-002
Area: Prevencion Sacial de la Violencia y la Delincuencia
Proceso: Atencidn juridica a victimas
Encargado: Auxiliar de prevencion

Se recibe el reporte, solicitud o

canalizacioén de atencién juridica, ya sea de
forma presencial, telefonica y por medios

electrénicos (redes sociales, e-mail).

-
Se brinda atencién juridica conforme
a las necesidades detectadas.

Se registra la atencion
elaborando una ficha

informativa que se envia
via electrénica y este de
enterado el titular de
area.

Y

;Requiere canalizacién a otra
dependencia?

| R

Si se requiere
canalizacién a otra
dependencia, se llena
el formato de
canalizacién y se
entrega a la Instancia
correspondiente.
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DEPARTAMENTO PREVENCION NUMERO MP-PS-003
SOCIAL DE LA PROCEDIMIENTOS
VIOLENCIA'Y LA
DELINCUENCIA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS
DE VIOLENCIA FAMILIAR

Area:

Subdireccion de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia

Objetivo

Brindar a la ciudadania una atencion
inmediata y oportuna, por parte de un
equipo multidisciplinario, ante la
existencia de una situacion de riesgo.

Alcances

Poblacion Apaseenses de Cabecera
Municipal y Comunidades.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Se reciben reportes via
electronica que se suben al
grupo oficial de los titulares de
area.

Auxiliar de prevencion

2. Se clasifica la informacion en
relacion a la violencia familiar,
maltrato infantil, homicidios
dolosos de mujeres y
feminicidios, desaparecidos.

Auxiliar de prevencion

3. Se registra la informacion en
formato Word y Excel los
reportes mensuales atendidos y
en seguimiento, formato Excel
la matriz de casos vinculados y
en seguimiento.

Auxiliar de prevencion

a; de los casos.

.
s MExS&/imprime y pasa a (wﬂﬁ‘a“ﬁﬂo% /Auxiliar de prevencion

4. Acercarse al C4 para verificar la
informacion y folios de cada

Auxiliar de prevencion

Y

BN

-4

f7alar\y del subdireCtoF
33 '\ > TVJ
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ASTOBUYUEND

CASTREJON
DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 20254-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. ‘BE(‘)’;S'ON
01/05/2025 31/05/2025
D
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Iﬁ?)d?%
Pagina | 46

prevencion.

6. Se suben los datos a plataforma | Auxiliar de prevencion

para registrar los casos de
atencion y seguimiento de la
alerta de género.

OBSERVACIONES: una vez recibido los reportes se hace una valoracion de
riesgo para determinar si se requiere una atencion inmediata con apoyo de la
unidad especializada para la atencion a la violencia de género o bien se puede
realizar un acercamiento Unicamente por parte del personal de la subdireccion

de prevencion social de la violencia y la delincuencia.

DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA

AUTORIZO
JOSE LUIS OLIVERO
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-PS-003

Area: Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
Proceso: Administracion de base de datos de violencia familiar
Encargado: Auxiliar Administrativo Base de Datos

| v [se clasifica la
> = informaci6n en

Se reciben reportes  via relacion a la

electrénica que se suben al grupo o > violencia familiar,

oficlal de los titulares de area. maltrato  infantil,

homicidios dolosos
| de mujeres Yy
feminicidios,
desaparecidos.

Se registra la informacion en formato &
Word y Excel los reportes mensuales
atendidos y en seguimiento, formato
Excel la matriz de casos vinculados y
en seguimiento.

Acercarse al C4 para
verificar la
informacion y folios de
cada uno de los casos.

A

Se imprime y pasa a
firma del titular y

del subdirector de
e

/

¥

Firma del titular y subdirector

IS

. Se suben los datos a
plataforma para registrar
los casos de atencién y
seguimiento de la alerta

“
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DEPARTAMENTO PREVENCION NUMERO MP-PS-004
SOCIAL DE LA PROCEDIMIENTOS
VIOLENCIA Y LA
DELINCUENCIA
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO IMPLEMENTACION DE PLATICAS Y
) TALLERES PREVENTIVOS
Area: Subdireccion de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia
Objetivo Promover una cultura de prevencion

mediante el desarrollo de habilidades,
la sensibilizacion sobre riesgos para
evitar y mitigar problemas especificos.
Alcances Poblacién Apaseenses de Cabecera
Municipal y Comunidades, dirigidos a
escuelas en preescolar, primaria,
secundaria, bachillerato, universidad.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Se realiza acercamiento con el | Todo el personal
plantel, empresa o asociacion
civil para ofertar el catalogo de
platicas y capacitaciones.
2. Se programa tema, fecha y hora | Todo el personal
establecida para poder ingresar
a la institucion con la
aprobacion del director o
titular de area, también se
puede girar por oficio.
3. Se prepara el tema con Todo el personal
diapositivas Power Point.
4. Se imparte el tema y subtemas | Todo el personal
5. Se toman evidencias graficas, Todo el personal
listas, bitacora.
IONES: Centrarse en identificar las fortalezas y areas de mejora, en
.'l mensaje, la c?gpgzgjgépb%on la audiencia y el manejo efectivo de

-
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-PS-004
Area: Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
Proceso: Implementacion de platicas y talleres preventivos
Encargado: Todo el personal

' . Se realiza acercamiento con el plantel,

. | empresa o asociacion civil para ofertar el
catalogo de platicas y capacitaciones.

Se programa tema,

fecha y hora
establecida para
Se prepara el tema con poder ing’resar ala
diapositivas Power institucion con la
Point & aprobacion del
director o titular

de area, también
se puede girar por
oficio.

&

Impartir el tema y

subtemas.
i e Fin del proceso
!
¥

Se toman evidencias gréficas,
listas y bitécora.
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DEPARTAMENTO PREVENCION NUMERO MP-PS-005
SOCIAL DE LA PROCEDIMIENTOS
VIOLENCIAY LA
DELINCUENCIA
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ATENCION DE REPORTES CIUDADANOS
Area: Subdireccion de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia
Objetivo Fortalecer la participacion ciudadana,
permitiendo a los ciudadanos
denunciar problemas, delitos,
corrupcién o solicitar servicios, con el
fin de garantizar la seguridad y el
bienestar de la ciudadania.
Alcances Poblacion Apaseenses de Cabecera
Municipal y Comunidades.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Se recibe el reporte, solicitud o | Todo el personal
canalizacion, ya sea de forma
presencial, telefonica por oficio
o derivacion interna.
2. Se atiende el caso de manera Todo el personal
inmediata, obteniendo la
informacion general de la
victima, para no revictimizar no
se realiza una entrevista inicial.
3. Se brinda la atencion juridica, | Todo el personal
psicoldgica, médica, alimentos,
Conforme a las necesidades
detectadas.
4. Se resguarda a la victima en la | Todo el personal
casa de transito, se llena la
bitacora de ingreso.
ég;d B’ (Se~elabora un plan de | Todo el personal
‘04508 MERIREérkencion para la MR Bavoy
408 ‘|zac10n del cq§(a ada™
Netincia cp::(espo:hdtente L
Apaseo
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6. Se realiza una ficha informativa | Todo el personal
con toda la informacion
obtenida, hora, fecha, numero
de unidad, cuantos elementos
atendieron, a donde se canaliza
el caso, niUmero de folio, etc.

7. Se toman evidencias graficas Todo el personal
(fotografias).

OBSERVACIONES: una vez recibido los reportes se hace una valoracion de
riesgo para determinar si se requiere una atencion inmediata con apoyo de la
unidad especializada para la atencion a la violencia de género o bien se puede
realizar un acercamiento Unicamente por parte del personal de la subdireccién
de prevencion social de la violencia y la delincuencia.

Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-PS-005

Area: Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
Proceso: Atencion de reportes ciudadanos
Encargado: Todo el personal

!

Se recibe el reporte, solicitud o
canalizacién, ya sea de forma
presencial, teleféonica por oficio o
derivacién intema.

Se atiende el caso de
manera inmediata,
obteniendo la
informacién general de
la victima, para no
revictimizar no se
realiza una entrevista
inicial.

o
£ ¢
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Evitar Se realiza la entrevista {de ser necesario)
P
.//
4, 'S
Se brinda la atencion juridica,
psicoldgica, médica, alimentos,
Conforme a las necesidades
detectadas.
4'
L !
Se resguarda a la victima en Se elabora un plan de
la casa de transito, se llena intervencion para la
la bitacora de ingreso. canalizacion del caso a la
instancia correspondiente.
r S
L 4 ‘
Se realiza una ficha informativa con
toda la informacion obtenida, hora,
fecha, numero de unidad, cuantos
elementos atendieron, a donde se
canaliza el caso, nimero de folio,
efc.
|
|
¥
Se toman evidencias N Findel
3 ,Wtograﬁas). o progese
2 y g
ﬂ\ QADOS Mg\"é
0 oo.)\) AT */C\ //‘
DA 1%
D [~ OS2 "\
TROVATL RN /N
O TE SRR ri
g A el $'("'. // (
R oo ’ | ‘
\_ NS AR EMISION
CABORLD A 5 [ - '\ﬂ.‘ﬁ-l NO .
,.%’-‘n?{:'- i HEABAILISES RODRIGUEZ (el Apaseo
~ _PRCHECO CASTREJON
SUEDIRECTOR-D DIRECTOR DE SEGURIDAD 35 el Grande
PREVENCION.SOCIAL PUBLICA & ;& e
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. "‘(')E(‘)’;S'ON
01/05/2025 31/05/2025
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS /3\%6?3 J
Pagina | 54
DEPARTAMENTO PREVENCION NUMERO MP-PS-006
SOCIAL DE LA PROCEDIMIENTOS
VIOLENCIA Y LA
DELINCUENCIA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

OPERACION DE LA CELULA DE
BUSQUEDA

Area: Subdireccién de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia

Objetivo Ser una unidad policial en la que la
ciudadania puede confiar, brindando
la atencidon necesaria para la
localizacién de sus seres queridos, asi
como una buena atencion a las
victimas  indirectas de  estas
situaciones.

Alcances Poblacion Apaseense de Cabecera
Municipal y Comunidades.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Atencion inmediata y local; ser
el primer punto de respuesta
cuando se reporta una
desaparicion en el municipio,
sin esperar a que autoridades
estatales o federales
intervengan.

Coordinador, Trabajadora Social, Oficiales

2. Recopilar informacion clave;
entrevistar a familiares,
recabar datos preliminares,
revisar camaras municipales,
coordinar con policias locales, y
generar reportes que agilicen la
blsqueda.

Coordinador, Trabajadora Social, Oficiales

ivar mecanismos rapidos de

ﬁeda, coordinQ(abﬁgéda§

eda; difundir fichas de /

Coordinador, Trabajadora Social, Oficiales

'.").l --—:’;-.- O i
R ULISES oomsgtz 4
: CASTREJON "% =
DIRECTOR DE SEGURIDAB,
PUBLICA
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albergues, zonas de riesgo,
entre otros.

4. Participar en la bisqueda de Coordinador, Trabajadora Social,
campo, brindando seguridad a | Oficiales
los colectivos de bisqueda, a la
comisién Nacional de Busqueda,
Comision Estatal de Busqueda
de personas, en coordinacion
con autoridades de los tres
ordenes de gobierno (Ejercito
Mexicano, Guardia Nacional,
Fuerzas de Seguridad Plblica
del Estado, etc.)

5. Prevencion y monitoreo; Coordinador, Trabajadora Social,
identificar patrones, zonas de Oficiales
riesgo y necesidades del
municipio para prevenir

desapariciones.
6. Acompanamiento a familias; Coordinador, Trabajadora Social,
brindar apoyo psicolégico, Oficiales

juridico y logistico a los

familiares desde el primer

momento.

7. Se toman evidencias graficas

(fotografias).
OBSERVACIONES: las personas integrantes de la célula de bisqueda deberan
contar con una certificacion Estandar de Competencia 01542 y capacitaciones
continuas.

L 2027
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-PS-006

Area:

Prevencidn Social de la Violencia y la Delincuencia

Proceso:

Operacion de la célula de busqueda municipal

Encargado:

Subdirector, Trabajadora social, Oficiales

Atencién inmediata y local; ser el primer punto
de respuesta cuando se reporta una desaparicion
en el municipio, sin esperar a que autoridades
estatales o federales intervengan

!

Recopilar informacion clave;
entrevistar a familiares, recabar
datos preliminares, revisar camaras
municipales, coordinar con policias
locales, y generar reportes que
agilicen la busqueda

l
| I

L

I Entrevista a

I Datos preliminares. Revisién de
locales,

camaras

reportes.

Coordinacién con policlas
generaciéon

de

Activar mecanismos rapidos de busqueda; difundir fichas de
busqueda, coordinar brigadas locales, revisar hospitales,
albergues, zonas de riesgo, entre otros.

Participar en la bisqueda de campo, brindando seguridad a
los colectivos de busqueda, a la comisién Nacional de
Bisqueda, Comision Estatal de Biasqueda de personas, en
coordinacién con autoridades de los tres 6rdenes de gobierno
(Ejercito Mexicano, Guardia Nacional, Fuerzas de Seguridad
Publica del Estado, etc.)

AT ‘L
Prevencidn v monitoreg; identificar
e riesto v {dades del
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Acompanamiento a -Apoyo psicoldgico
familias; brindar apoyo -ApoyojuridiFo
psicolégico, juridico y -Apoyo logistico
logistico a los »L
| familiares desde el A
primer momento. Se toman
evidencias
graficas
(fotografias).
( Final del proceso)
RODRIGUEZ\“::‘;' Apaseo
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DEPARTAMENTO PREVENCION NUMERO MP-PS-007
SOCIAL DE LA PROCEDIMIENTOS
VIOLENCIA'Y LA
DELINCUENCIA
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CAMPANAS DE PREVENCION EN REDES
SOCIALES
Area: Subdireccién de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia
Objetivo Informar de manera rapida y masiva
mediante la difusion de mensajes
preventivos de forma inmediata a un
gran nimero de personas. Con la
finalidad de Sensibilizar y generar
conciencia en la poblacién apoyando a
la identificacion de riesgos (y entienda
su importancia. De igual manera se
busca Contrarrestar la desinformacion
noticias falsas que generen conflicto
en la poblacion, al ofrecer un
contenido verificado y claro.
Asi como Complementar acciones
presenciales con presencia digital para
reforzar mensajes institucionales
Alcances Poblacion Apaseenses de Cabecera
Municipal y Comunidades.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. ldentificar o definir la Psicologo y Trabajadora Social
problematica creciente que
requiera atencion el tema
preventivo.
dentificar al publico obJetwo, Psicologo y Trabajadora Social
d P gl Aue sera dirigida la campana.
s\ybicacion, nivel '
onoémico, escolahdad
,;,;-\“ ««««« Gy 77,/,/
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Analisis del problema, mediante
las preguntas: ;Cual es el riesgo
que existe?, ;Cual es el
comportamiento a cambiar?,
;Cuales son las barreras
existentes en la poblacion?,
Recopilacion de datos
estadisticos.

Psicologo y Trabajadora Social

Eleccion de la plataforma
adecuada para su difusion,
dependiendo del publico
objetivo

Psicologo y Trabajadora Social

Diseno de la Estrategia de
Contenido: Infografias, Videos
Cortos, Historias, Testimonios,
Trivias, Frases Clave.

Psicologo y Trabajadora Social

Creacion del mensaje central,
la cual debera cumplir las
siguientes caracteristicas:
Claro y directo

Facil de recordar

Enfocado en la accion

Comunicacion Social

e 2

Diseno de Materiales Visuales:
Colores Institucionales,
Logotipos, Tipografias Legibles,
Imagenes adecuadas al tema,
Uniformidad en las
publicaciones.

Comunicacion Social

Planificacion de Calendario de
Publicacion; Fechas, Horario
Frecuencia, Tipo de contenido
por dia.

Comunicacion Social

Comunicacion Social

Existen campanas
specificas, no obstante, se tiene el compromiso de replicar las

de difusion permanentes para

.‘V

r3
(N
2%

aneja Gobjérf‘t&?ﬁ'é Estado v gobierno Federal.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-PS-007
Area: Prevencidn Social de la Violencia y la Delincuencia
Proceso: Elaboracion de campanas de prevencion en redes sociales
Encargado: Psicélogo y Trabajador social

v

\dentificar o definir la problematica
creciente que requiera atencion el
tema preventivo.

v
Identificar al piblico objetivo, al que serd
dirigida la campana. (edad, ubicacién, nivel
socioecondmico, escolaridad, etc.)

v

Analisis del problema, mediante las preguntas: ;Cual es el riesgo que
existe?, ;Cudl es el comportamiento a cambiar?, ;Cudles son las barreras
existentes en la poblacion?, Recopilacion de datos estadisticos.

¥ ¥

« Disefio de la Estrategia de Dfseﬁo de Materiales
Contenido: Infografias, Videos Visuales: Colores
Cortos, Historias, Testimonios, Institucionales, Logotipos,

Trivias, Frases Clave. Creacién Tipografias Legibles,
del mensaje central, la cual Iméagenes adecuadas al tema,
debera cumplir las siguientes e

P Uniformidad en las
caracteristicas: Claro y directo, -
Facil de recordar publicaciones.

, CASTREJON %
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Diseno de Materiales
Visuales: Colores
Institucionales, Logotipos,
Tipografias Legibles,
Imagenes adecuadas al
tema, Uniformidad en las
publicaciones.

l

Planificacion de Calendario de
Publicacion;  Fechas, Horario
Frecuencia, Tipo de contenido por

l

Implementacion de la
campafia.

Fin del
proceso

|
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DEPARTAMENTO PREVENCION NUMERO MP-PS-008
SOCIAL DE LA PROCEDIMIENTOS
VIOLENCIA'Y LA
DELINCUENCIA
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA
Area: Subdireccién de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia
Objetivo Tiene como objetivo la Organizacion
de los recursos Asegurar que el
personal haga uso eficiente del tiempo
y los materiales se utilicen de manera
adecuada y estratégica, lo cual
permita planificar actividades,
Establecer metas, cronogramas Yy
procedimientos para que las acciones
se ejecuten de forma coherente y sin
improvisacion, lo que se traduce en la
Mejorar la eficiencia operativa Yy
Optimizar la comunicacion interna,
apoyando a mantener un orden
documental adecuado.
Alcances Personal de la subdireccion de
Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Planificacion: la cual consiste Responsable de la Subdireccion
en definir objetivos, metas y
estrategias
2. Organizacion: Definir funciones | Responsable de la Subdireccion
y responsabilidades, asi como la
asignacioén de tareas
3. Ejecucion: Poner en practica Todo el personal de la Subdireccion
| las actividades plamflcaq§s, Yo
; ahervision del traba19”d1ano Yo%
soler problemas:pperatlvos
x&?\i; ) 0 llev7 ur\1} control de
‘-= ‘J; ,_oJ‘,, EEMISION.
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documental de las actividades
realizadas.
4. Retroalimentacion y Mejora Responsable de la Subdireccion

continua: Ajuste de planesy

optimizacion de recursos.
OBSERVACIONES: La Subdireccion de Prevencién contara con una persona
designada para el control de archivo.
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FECHA DE EMISION
01/05/2025

DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-PS-008

Area:

Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia

Proceso:

Gestion administrativa del area

Encargado:

Auxiliar de prevencion

Inicio

|

Planificacion: la cual
consiste en definir
objetivos, metas y

estrategias

v

Disefiar

Establecer l \
T

- o

Organizacion: Definir funciones y
responsabilidades, asi como la
asignacion de tareas

{dad p

c\? zc;

MU

.

Ejecucién: Poner en
practica las actividades
planificadas, supervision

del trabajo diario y resolver
problemas operativos. Asi

mismo llevar un control de
documental de las
actividades realizadas.

v
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NO
Retroalimentacio
ny Mejora 51
continua: Ajuste
de planes y
optimizacion de
recursos -
G —
Final del
proceso
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COORDINACION DE PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA

tp F Unko d da dak: ¢ 3 ol medio da stencid tramitar ¢l Ingreso da ks p 1tusckdi ictima at Regitro 2 ds
G coardmadsn de prevenddn. la $ FUD loduye datos pernonales senibles por Lo que éatos ser 4 ds o dupuris
enlk Neable. delFi

Folio de atencidn,

[Lugar y fecno de ta soticitud | P—— ]
1. DATOS DEL/LA SOLICITANTE
La presente solicitud es reslizada por: 2 © L2
[ e, Duecia inaeecino 1|00 i 2 porons e | Q Sepigringiove ||O ey

Nombre (s}

Primer apeilido

S do apeilido

Parentesco / relacién afectiva®

Cargo

Depandencla o institucién

Tetdfono movil | vetésono fjo

Ceomreo electrénico

Otros detos del contacto

G NOTA: Este so deberd o f sea pxBoCp enlit
1. TIPO Y DATOS DE LA VICTIMA 1Or QOrndirecre O
Nombre (s)
Primer apeilida Segundo apellido
Fecha de nacimiento oo MLLARA Soxo Oﬂm Om O r‘!’?;"
Nocionalidad CuURP
tuger de necimiento i Pus b) Entizad fadesativ3
) Delrgacien @ muncipio ) Pobiazon o comunidad
Estodocivil () Softera/a ( )Casedole | Owe () Divorciadote () Vulde/s Q uniéntivre
O concatiasto O separadore O

Catie [ neamero exterior | neamero tatertor
Cédigo postal | cotonts
Localided Delegecién © ipt
Entidad foderath Teléfono
A e avo O e o D P OMALENENTARIAY = feladsamede
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£, MONDEMVKHMAMRECTACONMV‘C“MAMCTA

En caso de ser victima indl prep t pletodeto directn m‘mmah directa?
%
2.
3.
iPresents documento que vincule su ralackén con la victima directat () i () to
(O Aactade nacimiento O Constancis de cancublnsto O ixtade mstiimonio
QO Ssentendia O Actadeadopeitn

DENTIFICACION oficial Terjota 0a residencia
::mauus uklfm'ﬂ:“ Opertitadet sarvicomitter [0 Sorarnisbona > |Oteagaras
de la identificacion de la victima. En caso de Om S:ﬁf O- en
manifestat no contar con ellaen este t’ Credencis! do
fa identficacion deberd ser remitida a fa me Omnmw Om
Comisidn Estatal de Atencién a Victimas con} 7=
posterionidad, (O otro documento oficial tadique culd
Presenta identifizaciba? Si Mo || Numero del documento probatorio

V. LUGAR ¥ FECHA DE LOS HECHOS

Cédigo postal | cotonta
Localidad Delegacién o municiplo
Entided federativa | Fecha oo A

paraagregar olros datos de
RELATOS DE LOS HECHOS
Fmtwrmmmmumsamumym mawmcvddmnemmdmw.wmm&usnu:w:mu;mmmow
!0 de en donde se d& cuenty dod marmo, anexario 2 preseate formato. En caso Ce
que los hechos L !wudonhbb
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Vi. OBSERVACIONES PRELIMINARES DEL/LA SERVIDOR/A PUBLICO/A O AUTORIDAD GUE LLENA EL FORMATO
Tipo de dafio sufrudo OF“""’ Op. 161 O:L N on O- ) OOtro

Este campo @3 para uso exclusivo da las autoridades en el cazo de que participen con fa victima en ol do del FUD:
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Lo presente sollcitud de reglstro se suscribe por:

¥} Victima - directa, indirectae | .| Famiila o presona de g
e potencial ‘= ! conflanza s

(O unavez que mefue isido el contenido del presente FUD, maniiiesto no poder o
saber firmar por io que sblo Imprimo mis huellas dactilares T

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y HUELLA DACTILARES DE LA SOLICITANTE

NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA

%:aq, O Representante fegal de la vicima
sl Hota: En caso de

NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA

lagales de las viclimas, autorizados en términos del anticulo
97, fraccién | de la Ley de Victimas del Estado de Guanajuato,
se deberd anexar 8 la presente soficitud el Anexo Unico
*Formato de laseripcion en el Padrdn de Representantes™

prwleFammﬂnicodeDmmselmmﬁmnpmocmdapwodenemna!delacawquesede(auumunum

NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FiRMA
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Lo cién idaenel p d incluye detos personales sensibles por lo qua estos serén tratados
como confldenclales de dad con lo disp enla fvided aplicabt
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vulnersbitidad para las victimas en razdn de su edad, género, prof o u 14n sexal, Id
P ja @ un P o < condicién de discapacided y olros para contar con
atencibn especializada.
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Informacién Gl pars brindar

| 2Es nifia/o o0 adolescenta?  ({)Si (ONo | Nombre del tutor/a

Datos de contacto del tutor/a

> | i€s persona aduta meyer? () si( Mo

=1] iSoencuentra ensituacténde catter (st ONo

|

' | a¥iene condicién de discepacidad? () si Qo] Tipe OpFisica Omenta Ojintetectus (JVisual (Aauditiva
Grado de dependencia O toderada () Severa (O @ran dependencis

| Esmigrame? (O)si(no | Paisdeorigen | Pois de destino

Hablaespaiol? (st One | iRequiere traductortaz () SIHONo iozceesaczee -

7/ | gPertenece a poblacién/comunided Indigena? () stOMo | sacusi?

Refugladofa? OsiOwno g;mm
2Es asllado/a potitico/a ? ()51 (O No | estacondictéa? bai

2Es defensar/a de desechos humanos?

OsiOno pertencce aunainstituciénz () st ne
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(O Fedenl (O soctedad civit (O raiigiosa
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2 Nombre del medio informativo?
J del pais o estado por condich de w2 Osi Owo
] Entided receptora
Considera que el hecho victimizante se deblé a: OR igién o O? fi ia u or 16

O entidad o expresién dogénero () sexo () Roza () oo

Informecién de violencla contra fas mujeres () Palcolégica () Fistea () Econémica () Petrimonial

QO semunt Qobstética O fominicida ) otro
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CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO (NNA)
En mi carécter de padre/madre o ltutor previamente identificados (INE, ACTA DE

NACIMIENTO, CURP) con numero otorgo la autorizacién

para que de nombre y afios de edad

acuda a tratamiento psicolégico.

Dicho ftratamiento (erapéufico serd flevado a cabo por EULA PSICOLOGO
adscrito

a la Direccién de Seguridad Publica en el 4rea de prevenci6n social de la violencia y la
delincuencia, ubicada en Meichor Ocampo #207, zona centro en la coordinacién de
prevencién social de la violencia y la delincuencia.

Previamente he sido informado/a que Ia informacién aporlada al psicélogo/a durante el
proceso de intervencion y evaluacion esta sujeta a secreto profesional y que, por lo tanto,
no puede ser divulgada a ferceras personas sin nuestro consentimiento expreso.

Hemos sido informados que el psicologo/a esta obligado/a revelar ante las instancias
correspondientes informacién confidencial en aquellas siluaciones que pudieran
representar un riesgo muy grave para mi , lerceras personas o bien
porque asi le fuera ordenado judicialmente. En el supuesto de que la autoridad judicial
exija la revelacién de alguna informacién, la psicéloga/o estaré obligado a proporcionar
solo aquella que sea relevante para el asunto en cuestién manteniendo la confidencialidad
de cualquier ofra informacion.

Aceptamos que como padre, madre o {utor seré informado de los aspectos relacionados
con el proceso de intervencion y con su evolucién, manteniendo como confidenciales los
datos que asi haya acordado previamenie entre nosofros, nuestro hijo/a y el psicélogo/ay
consentimos en que nuesiro hijo/a asista a 1 sesi6n semanal de 45 a 50 minutos de
duracion los dias enun horariode ___________, cabe aclarar
que la alencién psicoldgica es totalmente gratuita.

En el caso de no ser posible la asistencia a alguna sesién, lo comunicamos con al menos
24 horas de antelacion.

FIRMA DE PADRE MADRE Y/O TUTOR

SE ANEXA COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL

o T T
',l_..“l,i : ",._,
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DEPARTAMENTO: SUBD RECCION DE FREVENCICHN
NUMERO DE OFICIO: 1°°" IDSPYTFC/2225
AJUNTO: SE CANALLIZA

LIC. BEATRIZ RODRIGUEZ SERVIN

PROCURADORA AUXILIAR

APASEOQ EL GRANDE GUANAJUATO, GUANAJUATO
PRESENTE:

LIC. JUAN MANUEL APASEO PACHECO, SUBDIRECTOR DE PREVENCION
can fundaments en lus dispuesta por los articulze 4 pacrafa 19, 6, 21 de s
carssuciinpoliiica de los Extadas Unidos Mexicaros, 11 de la Constitucion Politiza
del Estado de Guanspjais, asi como el articulo 39 del Reglamento Inlerior de
Pratecdan Integrad de Nidas, Nidzs y Adolescentes para el Municipia dz2 Apaszo 21
Grandz, Guanapata, me permilo niformarke que se realiza canatzaziang

AL NNA de pambite S*Teteetteest da ot pfins de edad, sin mas datos.

Siendo las 09:42 horas del dia 26 de novierdire del 2025, o encentrames reaizands
recarndos de pravencion, disua=ion del delito y faltas adrénstrativas sobee la calle
Jasé Maria Marelos, se apraxima 3 L unicad 0°° 1 NNA que dee Latrarse® oo,
de *** afios de edid.

A las 03:48 horas, we recibe af NNA de ircizles *°**°. en el dren de Prevencisa,
siends alendivo de irenedisto por s Peiodlega

|
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Direccién de Seguridad Publica Municipal,
Apaseo el Grande

Coordincciéon de Prevencion Social de la

Violencia y la Delincuencia

& *Unidad:*
= ¥ =Atiende:

Explicacién 22 1u acm.dad, caso, reporte yjo

Atencion

Preguntas que contestar

¢Qué?
¢Quién?
¢Como?
¢Cuando?
;Donde?
¢Por qué ?
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APASEO EL GRANDE, GTO.

ASUNTO: AUTORIZACION DE

INGRESO A PROPIEDAD
FECHA:

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Por medio dei presente reciba un cordial saludo. asi mismo me permito informais
que &l dia a las autorizo a los elementos.

plenamente identificados de la coordinacion de prevencion socizal de Ia violencia y
ia delincuencia ics cuaiss venian a bordo de la unidad siendo esta de la
marca Nissan. tipo pick up. linea NP300 de color blanco con azul. con logctipos de
ia direccitn de Seguridad Publica fMunicipal, INGRESEN AL DOMICILIO DONDE
VIVO ACTUALIMENTE ubicado sobre Iz caile Yy numerc
exterior fachada con la
finalidad de

y se retiren del domicilio a las

asi mismo proporcions mi nimero de contacio oir y recibir notificaciones por parie
de la coordinacion de prevencion social de 2 violencia y la delincuencia del
municipio de Apaseo ei grande.

Namero del teléfono:

Agradeciendo de antemange el 2poyo brindado.
Se anexa copia de mi identificacion

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
QUE AUTORIZA EL INGRESO

Apaseo
el Grande
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APASEO EL GRANDE, GTO.
ASUNTO: SOLICTTUD DE
_ TRASLADD

FECHA:. .

LIC. JUAN MANUEL APASEO PACHECO
COORDINADOR DE PREVENCION DEL DELITO
PRESENTE

Por medio del presenta reciba un cordial saludo, asi mismo me permito solicitarie
yo elia C. identificado/a con
€on nUMero al
drea de Prevencidn Social de fa Violencia y la Delincuencia, de la Direccibn de
Seguridad Piblica Vialidad, Transporte y Proteccién Civil, ubicada sobre ia calle
Melchor Ocampo #207. Zona cenlro, del municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Autorizo se me brinde el apoyo para ser traslado a bordode launidad ________
siendo esta de la marca Nissan, Epo pick up, finea NP300 de color blanco con
mﬂ,mwwhmwwmw.dehab

a fa calle con
numero extesior__ fachada de color. siendo el
motive de traslado
el dia . asi mismo proporciono mi nimerg de contacio y

domicilio para oif y fecibir notificaciones por parle de la coordinacién
pumﬂénsoﬁaldehvb&enﬁavladeﬁmﬁadelmwﬁphdeﬁpaseo

grande.
Numero del teléfono:
Direccibn:

o &

i de antemnano el epoyo brindado.
Se anexa copia de mi identificacién

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Apaseo
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FICHA DE INGRESO

del 2025.

de

Apaseo el Grande, Guanajuato, a

C. LIC. JUAN ULISES RODRIGUEZ CATREJON
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
VIALIDAD, TRANSPORTE Y PC

APASEO EL GRANDE

Presente.

Me permito informar a usted que el dia de hoy____de de 2025, siendo las
ingresa a las instalaciones de la Casa de Transito que se ubica al interior del
Cuartel General de la Policfa Municipal a su cargo (fa/el} C.
en compaiifa de

mismos que estardn bajo resguardo y seguridad de usted, haciéndose responsable de
realizar los tramites pertinentes a la situacién juridica y administrativa (el/la) C.

quien asume desde este momento la corresponsabilidad de las y los mencionados
durante la estancia en las instalaciones de su responsabilidad.

NOMBRE DE QUIEN RECIBE A LAS VICTIMAS: NOMBRE DE QUIEN ENTREGA A LAS VICTIMAS:

T
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Programa integral de Prevencion Social para el Estado de
Ly aa Guanajuato
Direccidn General de Vinculacién y Participacién Social
lMuniclpSo: IFecha: IPoIigono:
‘_Subproqrama: |Tema:
So hoco 0o 5U Que 5U3 datos podrén ser 3 otras autor: 1pTe y cuando 103 datos 50 GUNIcon para ol ejercich:
de facultedes proplas de las miamas, sdemis da otrss translerenciss previstas en el articulo 57 de la Ley o F de Oatos P en
de Sujetos C para el Estzdo de A
No. Nombre H M Edad Firma
1
2
3
s
5
3
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
18
20
21
22
23
24
CASTREJON AR p
DIRECTOR DE SEGURIDAD { e., Grande
PUBLICA = —
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SIREICIIN BT SI0KDIDA2 FESLICA

PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA
LISTA DE ASISTENCIA DE TERAPIA PSICOLOGICA

Fecha: Mes de Octubre @
NOMBRE DE LA INSTITUCION: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA VIALIDAD, ‘<J‘:}
JRANSRORTE Y. PROTECCION CIVL
Sezo

No. Inicialos del paciento Edad  [Hombro | Mujer Fecha

T -

3 =

3

r3

ry =

6

7

5 =
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Comisién

Intersecretarial para la Prevencién Social de la
Violencia y la Delincuencia

Dire.ccinn General del Ceptro B-tats! para by Prosencion

Snzigl dela Viclenc v 12 Delingusncn

Municiplo Tipo,da poligono: Ossp O SEDESHY O El Resto
Poligens / Colonla Lotitud: | tongltud: -
Recurso estimado  |$ Evento pagado Qs Oneo
Material 1 Ost Ono Cantided de materl unidades
Datos del evento
Municiplo Fecha
Nombre del
lugar
O Centro de Impulso Social QEscuela QEmpresa ) OPr&denda:Hun&doal
:1 Tipo de lugar O Auditorio Qlnstalzdones de ta Ferta (Q)Direccién de Seguridad Piblia () Otro (Especifique)
- (O Campamento - OFtaza publica (OEspado Deportivo

@ Datos de los asistentes

3a5afios 6 212 aflos 13aiSafios | 16825afos | 26264 afios

Plidlico HIM]NB| H

NBj H| M |NB] H

Padres da
famiila

Si

Ho e fnstitucion visetady

\ff&re
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Ceomicion Muniolps! de Prevenalon 2024-2027
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Dra. Lasa Nawaro Jiveinez
Secrelara Faticular

-

Uc Fatma Hemndrder Rvera
Prasidenta ded DF Rlurecizal

Ing Afredo Rodiuez Marara
Cérectar del CiF Municpa

G-

Lig. Humtena Esquw Ramis
Cénctor de Desarnio Soacal

brrammcccccnmnnand

Dr. Serge Hamoene Concha
Madorado
Drectnr dod Homoilal TComaritanio

Cr M gad Angal Lepez Garcia
Drecorde CALSE S Sundpal

Uiz, Wit Manara de oes Hemidaz
Rice
Coord navdoa di Viee sin Adooaras

Lic Jaocto ioguar Rod iquaz
Asesor Juklco dod H Ayuttaniedc.

L. Baria Esihey Shundal Iméray
Jefa e a Ursdad de Accesc ala

Uec fcquadie Anas Suzmsn
Jatarura de Derocmes Humanas

Lc P gusd Angy Toral SAnones
Stdrecter de Covuncacdn

CP. Analiia Rodrguw Mo
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

FICHA DE BUSQUEDA

APASEOEL GRANDE

jAYUDANOS A LOCALIZARLO!

EDAD: S/D
NACIONALIDAD: S/D

COMPLEXION: S/D

TEZ: S/D

0JO0S: S/D

ESTATURA: SID

NARIZ: SID

CABELLO: S/D

SENAS PARTICULARES: S/D
VESTIMENTA: SID

FECHA Y LUGAR DE DESAPARICION: S/D

Cualquier infe i ionada con su locali 6n, favor de comunicarse a los teléfonos (413) 168 2021, (413) 158 4464,
fici de la Di iébnde S idad Pablica, ub en Melchor Ocampo 207, Zona Centro, Apaseo el Grande o al 911 EMERGENC|AS
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decisiobn o de division del
proceso.

Q Inspeccion: Identifica o evallia la calidad del resultado o para

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

2 /u b l7 Rocumento: Indica gue el resultado de una actividad se registra
medio impreso.

l‘;"‘:‘"" S REVI ~‘ /5. ‘AU'i'ORIZG” ;
J / ULISES RODRIGUEZ - | \vni Sl ,g bSELuls ouvgﬁ Apaseo
CASTREJON g ! N
PIRECTOR DE SEGURIDAD | OngN ¢0R' : ‘-tj-- \ P g’:’}i el Grande
PUBLICA NG -\\ / U b
& Qb}/ GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

% 25
! RN e




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. %E(‘)’%S'ON
01/05/2025 31/05/2025
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS /3%"6‘1'3
Pagina | 91

Base de datos: ldentifica 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 indicar el movimiento de simbolo a otro.
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