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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

I. OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL:

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de la Direccion
de Seguridad PuUblica, estableciendo sus atribuciones y funciones, asi como proporcionar
informacién detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las actividades para
el correcto funcionamiento de las dreas, a fin de proveer a todo el personal una guia do
cada una de sus funciones.

. FILOSOSFIIA:

Garantizar el orden publico con apego a los derechos humanos.

MISION:

Ser una institucidn honorable cuyo propdsito es salvaguardar la integridad fisica y
patrimonial de las personas, prevenir la comision de delitos, garantizar el orden puUblico y la
paz con estricto respeto alos derechos humanos consignados en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

VISION:

Seruna corporacion competente, capaz y comprometido con la sociedad, con la finalidad
de reducir los indices de inseguridad en el municipio y proyectarlo como una de las regiones
mas seguras del estado y del pais.

VALORES:

e Legalidad: realizar sélo aguello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demads
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que conocen
y cumplen las disposiciones que regulan el gjercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

o Objetividad: limitarse a exponer los hechos que les constan de manera tangible, sin
decantarse por alguna postura en base a sus creencias personales o prejuicios y no
anadir en sus informes y valoraciones, situaciones que no les consten de manera
tangible.
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

o Eficiencia: actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempeno en sus funciones, a fin de
alcanzar las metas institucionales segin sus responsabilidades, mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

e Profesionalismo: mantener una actitud personal positiva hacia la funcién policial por
parte de quienes se desempenan dentro de ésta, y que los lleva a buscar una
constante superacién.

e Honradez: conducirse con rectitud sin hacer uso del empleo, cargo o comision para
obtener o pretender ganar algun beneficio, provecho o ventaja personal para si
mismos o a favor de terceros; de igual forma no buscar o aceptar compensaciones,
prestaciones, dddivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion,
sabiendo que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualqguier cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

e Respeto alos Derechos Humanos: en el dmbito de sus competencias y atribuciones,
garantizar, promover y proteger de conformidad con los Principios de Universalidad,
Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.
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Ill. ATRIBUCIONES:

REGLAMENTO ORGANICO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE VICTORIA, GUANAJUATO.

TITULO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA CAPITULO DECIMO QUINTO

Ley del Sistema de Seguridad Publica del estado de Guanajuato.
Afribuciones de las Instituciones Policiales de los municipios.

Articulo 47. Las Instituciones Policiales de los municipios tendrdn las atribuciones siguientes: |.
Prevenir las conductas delictivas e infracciones administrativas

Il. Proteger la integridad fisica de las personas, sus propiedades, derechos vy libertades
Il Vigilar el cumplimiento estricto de las leyes y reglamentos de Policia y Buen Gobierno
IV. Mantener el orden, la paz y tranquilidad de los lugares publicos

V. Vigilar parques, jardines, vias publicas, escuelas, plazas, comercios, mercados,
panteones, zonas ecoldgicas, espectdculos publicos, y aguéllas que sean de la misma
naturaleza

VI. Proceder ala detencion en los casos de flagrancia del delito y poner inmediatamente a
disposicion de las autoridades competentes a las personas detenidas, los bienes, objetos o
insfrumentos que se hayan asegurado y que se encuentren bajo su custodia; lo anterior, en
los términos que dispone el articulo 16 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

VII. Auxiliar al Ministerio PUblico en sus tareas de conformidad con la legislacion aplicable.
VIIl. Realizar estudios con la finalidad de prevenir o disuadir eventuales infracciones a la ley.

IX. Llevar el registro y control estadistico de los delitos, las infracciones administrativas
contenidas en los reglamentos de policia y buen gobierno.
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

X. Instrumentar los programas, proyectos o acciones para garantizar la seguridad publica y
la prevencién social de la violencia y la delincuencia y de las infracciones administrativas en
los municipios.

X|. Observar y hacer cumplir lo dispuesto en el Programa Estatal de Seguridad PUblica y de
Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia en los términos de la Ley de la materia,
que corresponda al gjercicio de sus atribuciones.

Xll. Coordinar acciones con las Instituciones Policiales Estatales para el cumplimiento de los
objetivos y fines de esta Ley.

XIll. Ejecutar tareas de auxilio a la poblacién en caso de accidentes, riesgos, siniestros,
emergencias o desastres naturales, en apoyo a la Coordinacion estatal y unidades
municipales de proteccion civil.

XIV. Colaborar con el consejo de participacion ciudadana en materia de Seguridad Publica
del Municipio, para el cumplimiento de sus objetivos, en los términos que prevé esta Ley; y
XV. Las demds que senale esta Ley.
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ORGANIGRAMA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2024-2027, VICTORIA, GTO.

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2024-2027 VICTORIA, G
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA.

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINADORA SUBDIRECTOR DE COORDINADOR JUEZ
DE PREVENCION SEGURIDAD DEL SISTEMA DE CALIFICADOR

SOCIAL DE LA PUBLICA EMERGENCIAS 911

VIOLENCIA Y LA
3 RADIOPERADORES 911

DELINCUENCIA

15 POLICIAS ADSCRITOS
AL MUNICIPIO

11 POLICIAS ADSCRITOS
C.G.FS.P.E.
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V. CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE:

Los procesos contenidos en el presente manual se encuentran identificados mediante una
codificacion estructurada de la manera siguiente:

Cada coédigo se compone de un total de ocho caracteres, los dos primeros de izquierda a
derecha, hacen referencia al nombre del departamento o direccion ("DSP", Direccion de
Seguridad Publica, seguido de un guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion
("DR", director), un guion y un nUmero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejardn de
forma independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo: DSP-DR-001
Que significa:

Direccion de Seguridad Publica-Director-Proceso No 1.

CLASIFICACION DE PUESTOS:

PUESTO | CODIGO
Director de Seguridad Publica DR
Subdirector de Seguridad Publica SB
Radio Operador 911 RO
Oficial Operativo o]0
Prevencion al Delito PD
Juez Calificador JC
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VI. CODIFICACION DE PROCESOS CLAVE:

NOMBRE DEL PROCESO

cODIGO

Recepcién de documentos varios para autorizacion y Revision. DSP-DR-001
Revision de novedades y estadisticas. DSP-DR-002
Realizar revista de personal y transmitir indicaciones. DSP-DR-003
Elaboracion de lista de personal para capacitacion. DSP-DR-004
Elaboraciéon de estrategias de seguridad. DSP-DR-005
Asistir a la Reunion para agendar los Operativos Intermunicipales. DSP-DR-006
Elaborar plan de trabajo. DSP-DR-007
Verificaciéon de armamento, vehiculos, y equipo policial. DSP-SB-001
Elaboracion de oficios. DSP-SB-002
Control de estadistica del comportamiento delictivo. DSP-SB-003
Elaborar boletas de arresto. DSP-SB-004
Tramitar altas y bajas del personal. DSP-SB-005
Localizacion y canalizaciéon de las unidades. DSP-RO-001
Atender linea del 911 y seguridad publica. DSP-RO-002
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Constancia de No correctivos.

DSP-RO-003

Control de boletas de arresto. DSP-RO-004
Realizar parte de novedades cada 24 horas. DSP-RO-005
Conftrol de archivo. DSP-RO-006
Realizar recorridos en su sector asignado garantizando el orden publico. DSP-O0-001
Detener a los infractores del reglamento de policia, y de las demds leyes DSP-O0-002
aplicables en la materia.

Elaborar oficios. DSP-PD-001
Elaborar plan de trabagjo. DSP-PD-002
Control de archivo. DSP-PD-003
Platicas de Prevencion del delito. DSP-PD-004
Asistir a reuniones regionales. DSP-PD-005
Rendir informes bimestrales. DSP-PD-006
Ingreso y egreso de remisiones. DSP-JC-001
Vigilancia en el drea de Barandilla. DSP-JC-002
Atencion al publico en generdl, registro y control de visitantes. DSP-JC-003
Actualizacion de la base de datos de detenidos. DSP-JC-004
Control y registro del mantenimiento del drea de barandilla. DSP-JC-005
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VII.  DESCRIPCION DE PUESTOS:
AREA: SEGURIDAD PUBLICA
TITULO DEL
PUESTO: Director de seguridad publica.

PROPOSITO GENERAL |

Planear, coordinar, supervisar y evaluar las estrategias y acciones encaminadas a preservar el
orden publico, la seguridad ciudadana y la

prevencion del delito dentro del municipio.

EDAD De 30-55 anos SEXO indistinto
ESCOLARIDAD Licenciatura
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 3 afos
Solicitud elaborada, curriculum vitae, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificado
de estudios, certificado médico, constancia fiscal y 2 fotografias tamano
infantil y tener examen de control y confianza vigente
CONOCIMIENTOS| Experiencia en seguridad publica
CLAVE:
Liderazgo, planeacién, orden, honestidad, disciplina, responsabilidad,
ACTITUDES: educacién, empatia con la gente, solucion de problemas, trabajo en equipo

e infteligencia estratégica.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

v" Recepcién de documentos varios para autorizacion y Revision.
v" Revisidbn de novedades y estadisticas.
v' Readlizar revista de personal y tfransmitir indicaciones.
v Elaboraciéon de lista de personal para capacitacion.
v' Elaboraciéon de estrategias de seguridad.
v Asistir a la Reunion para agendar los Operativos Intermunicipales.
v' Elaborar plan de trabagjo.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Secretaria Firma de autorizacion oficios Diario
Jefes de drea Indicaciones atencion Diario
Aclaraciones y/o . .
Ciudadano Quejas solicitud Diario
: Reporte de atencion Cuando se me
Presidente novedades. solicite
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AREA: SEGURIDAD PUBLICA
TITULO DEL
PUESTO: Subdirector

Apoyar al director en la planificacion, organizacion, supervision, y evaluacion de las actividades
operativas y administrativas de la corporacion policial con el fin de garantizar la seguridad, el orden
publico y la prevencion del delito en el municipio

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO |
EDAD De 30 a 55 anos SEXO indistinto
ESCOLARIDAD .
Preparatoria
ESTADO CIVIL | Indistintfo | EXPERIENCIA | 3 anos
Solicitud elaborada, curriculum vitae, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificado de

estudios, certificado médico, constancia fiscal y 2 fotografias tamano infantil y
tener el examen de control y confianza vigente

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

En Materia de Seguridad Publica

ACTITUDES:

NN

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

Verificacion de armamento, vehiculos, y equipo policial.
Elaboraciéon de oficios.

Control de estadistica del comportamiento delictivo.
Elaborar boletas de arresto.

Tramitar altas y bajas del personal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Responsable, Disciplinado, Honrado, Solidario, Proactivo, Creativo, Trabajo en
equipo

PARA QUE
PERIODICIDAD
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO
Director de seguridad | Relevancias Atencion y solucion Diario
publica
Personal operativo Asignacion de | Atfencion Diario
servicio

MANUAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GT0.




201Q1I 30 UHDIX

oo
,,,,

AREA: SEGURIDAD PUBLICA
TITULO DEL
PUESTO: Radio Operador

PROPOSITO GENERAL

Atender y canalizar oportunamente los reportes del sistema 911 o por cualquier medio

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 18 a 50 anos SEXO indistinfo
ESCOLARIDAD ]
Preparatoria
ESTADOCIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 3arios
Solicitud  elaborada, curriculum vitae, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificado de

estudios, certificado médico, constancia fiscal y 2 fotografias tamano infantil

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Conocimiento bdsico en Microsoft Office Word, Excel y Power Point

ACTITUDES:

Atender los

AN N NN

Responsable, con empatia, buen servicio, que resuelva problemas

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

radios de comunicacion

Canalizar los reportes via radio y al sistema de emergencias 911
Supervisar y verificar las unidades de emergencias

Entregar constancias cuando la ciudadania las solicite
Verificar que el lugar de trabajo sea optimo

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUEDOY QUE RECIEO PERIODICIDAD
Director de seguridad | Relevancias Atencién y solucion Diario
publica
Personal operativo Asignacion de | Atencion Diario
servicio
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AREA: SEGURIDAD PUBLICA

TITULO DEL
PUESTO:

Oficial Operativo
PROPOSITO GENERAL

Garantizar el orden publico, la paz social y salvaguardar la integridad de la ciudadania, asi
como de sus bienes, respetando en ftodo momento los derechos humanos

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 30 a.55 anos SEXO indistinto
ESCOLARIDAD f
Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA | 3afios
Solicitud elaborada, curriculum vitae, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificado de

estudios, certificado médico, constancia fiscal y 2 fotografias tamano infantil y
tener el examen de confirol y confianza vigente
CONOCIMIENTOS | En Materia de Seguridad Publica

CLAVE:

Responsable, Disciplinado, Honrado, Solidario, eficaz
ACTITUDES:

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

v' Readlizar recorridos por sectores para garantizar el orden publico
v' Detener alos infractores del reglamento y demds leyes aplicables en la materia
v Brindar un buen servicio a la ciudadania para tener una mejor percepcion ciudadana

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY GUEBECED PERIODICIDAD
Director de seguridad |Atencion Indicaciones Diario
publica
Sub director Reportes, novedades ' |Indicaciones Diario

oficiales apoyo apoyo Diario
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AREA: SEGURIDAD PUBLICA
TITULO DEL
PUESTO: Coordinador de Prevencion del delito
PROPOSITO GENERAL
Realizar medidas y estrategias para disminuir la comision del delito

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 18 a50 anos SEXO indistinto
ESCOLARIDAD . .
Licenciatura
ESTADOCIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 3afios
Solicitud elaborada, curriculum vitae, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificado de

estudios, certificado medico, constancia fiscal y 2 fotografias tamano infantfil
CONOCIMIENTOS Conocimiento bdasico en Microsoft Office Word, Excel y Power Point
CLAVE:

Responsable, creativo, eficaz y hablar en publico.
ACTITUDES:

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

Asistir a dar platicas y talles en planteles educativos
Llevar control y registro de las actividades diarias

Rendir informe bimestral

Todas aquellas que prevean la comisidon de delitos

Darle seguimiento a los comités vecinales y a los consejos

CONTACTOS INTERPERSONALES

AENENENEN

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY OUEREGED PERIODICIDAD
Director de seguridad | Oficios autorizacion Cuando se solicite
publica
Sub director solicitud coordinacion Diario

Ciudadania platicas y talleres atencion Cuando se solicita
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Valorar las situacio
derechos humanos

AREA: SEGURIDAD PUBLICA
TITULO DEL
PUESTO: Juez Calificador

PROPOSITO GENERAL
nes para poder calificar las faltas administrativas con estricto apego a los

PERFIL DEL PUESTO |
EDAD De 18 a:50 anos SEXO indistinto
ESCOLARIDAD : .
Licenciatura
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA | 3 afios
Solicitud  elaborada, curriculum vitae, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, CURP, Ultimo certificado de

estudios, certificado médico, constancia fiscal y 2 fotografias tamano infantil y
tener el examen de control y confianza vigente

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

En Materia de Seguridad Publica, y Justicia Administrativa y penal

ACTITUDES:

v
v' Apoyar con
v
v

Que tenga prudencia y sea imparcial

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

Cdlificar las faltas administrativas

Lievar un control para fines estadisticos
Supervisar y vigilar el drea de barandilla

CONTACTOS INTERPERSONALES

la puesta a disposicion penales y federales

Ciudadania

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY GIEEEGIED PERIODICIDAD
Director de seguridad |Atencion Indicaciones Diario
publica
Sub director Reportes, novedades ' |Indicaciones Diario

Atencidon atencion

informacién

Cuando se solicita
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DIAGRAMAS DE PROCESOS:

AREA: Direccion de Seguridad Publica

PROCESO: Recepcion de documentos varios para autorizacion y Revision.
ENACRGADO: Director.

OBJETIVO: llevar un mejor control administrativo

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: DIRECTOR
)

Realizar oficios distintos por la
secretaria

J

Analizar la informacion recabada.

Firma de autorizacion

Canaliza los oficios a las distintas
areas que solicitan la informacion
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DSP-DR-002
DIAGRAMA DE PROCESO 2

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: Revision de novedades y estadisticas
ENACRGADO: Director.

OBJETIVO: llevar un mejor control administrativo

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: DIRECTOR
)

Recibe informes y estadisticas de
todas las novedades

J

Analizar la informacion recabada.

Realiza  modificaciones
de ser necesario

Da instrucciones al subdirector para
dar de conocimiento los cambios
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DSP-DR-003

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Realiza revista de personal y tfransmitir indicaciones

ENACRGADO: Director.

OBIJETIVO: Comprobar la asistencia del personal y que porten bien el uniforme

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: DIRECTOR
)

Al iniciar el turno para lista

Revisa que porten
adecuadamente el uniforme

Que se encuentre el
personal en Optimas
condiciones

Verifica el funcionamiento de las
actividades asignadas al personal a su
cargo
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DSP-DR-004
DIAGRAMA DE PROCESO 4

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Elaborar la lista del personal para capacitacion
ENACRGADO: Director.

OBJETIVO: Mandar capacitar a los elementos

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: DIRECTOR

Se recibe la convocatoria al curso

~

personal a su cargo

EvalGa el desempeno y horarios en el

Realiza la lista

Se envia la lista a la institucion que
capacita
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DSP-DR-005
DIAGRAMA DE PROCESO 5

AREA: Direccion de Seguridad Publica
PROCESO: Elabora estrategias de Seguridad
ENACRGADO: Director.

OBJETIVO: Brindar un mejor servicio a la ciudadania

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: DIRECTOR
)

Analiza estrategias de seguridad

Propone, modifica y
restructura de ser necesario

Solicita trasversalidad
con distintas areas

Implementa e instruye estrategias
modificadas
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DSP-DR-006

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Asistir a la reunié para agendar Operativos Infermunicipales

ENACRGADO: Director.

OBIJETIVO: Proponer fechas de necesidad e impacto para agendar el operativo
en el municipio

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: DIRECTOR
)

Asiste a la Reunion mensual

Analiza fechas donde sea
necesario agendar

Propone la necesidad del
operativo

Agenda Operativos Intermunicipales
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DSP-DR-007
DIAGRAMA DE PROCESO 7

AREA: Direccion de Seguridad Publica
PROCESO: Elaborar plan de trabajo
ENACRGADO: Director.

OBIJETIVO: Planificar estrategias

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: DIRECTOR
)

Realiza propuesta de plan de trabajo

Realiza modificaciones de
acuerdo a la necesidad

Lo proyecta

Se aprueba el plan de trabajo
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DSP-SB-001
DIAGRAMA DE PROCESO 8

AREA: Direccion de Seguridad Publica

PROCESO: Verificacién de armamento, vehiculos y equipo policial
ENACRGADO: Subdirector

OBJETIVO: Tener un control del drea de trabajo

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: SUBDIRECTOR
)

Al iniciar el turno designa equipo y
vehiculos

Se asegura que le den un
buen uso a lo asignado

Que se encuentre las
Optimas condiciones

Revisa que se entregue el equipo
completo y en optimas condiciones
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DSP-SB-002
DIAGRAMA DE PROCESO 9

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: Elaboraciéon de oficios

ENACRGADO: Subdirector

OBJETIVO: Dar respuesta o solicitud cual sea el caso

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: SUBDIRECTOR
)

Al iniciar el turno para lista

Revisa que porten
adecuadamente el uniforme

Que se encuentre el
personal en Optimas
condiciones

Verifica el funcionamiento de las
actividades asignadas al personal a su
cargo
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DSP-SB-003
DIAGRAMA DE PROCESO 10

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Control de la estadistica del comportamiento delictivo
ENACRGADO: Subdirector.

OBJETIVO: Proponer al director modificaciones en la operatividad

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: SUBDIRECTOR
)

Se realiza un resumen de los hechos
delictivos

Se trabaja en coordinacion
con el director para analizar la
demanda

J

Se proponen estrategias

Se implementan las actividades
previamente analizadas para un mejor
resultado
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DSP-SB-004
DIAGRAMA DE PROCESO 11

AREA: Direccidon de Seguridad Publica
PROCESO: Elaboracion de boletas de arresto
ENACRGADO: Subdirector

OBJETIVO: Fomentar la diciplina

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: SUBDIRECTOR
)

Se toma conocmiento de alguna falta

J

Se analiza la version del
elemento

se valoran las horas de la
boleta

Se realiza la boleta para que sea
firmada por el director
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DIAGRAMA DE PROCESO 12

DSP-SB-005

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: tramitar altas y bajas al personal
ENACRGADO: Subdirector

OBJETIVO: Dar respuesta o solicitud cual sea el caso

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: SUBDIRECTOR

Se analiza la situacion del alta y la baja

~

Se manda el oficio seglin sea
el caso

Se recibe acuse de recibido o
de conocimiento
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DIAGRAMA DE PROCESO 13

DSP-RO-001

AREA: Direccion de Seguridad Publica

PROCESO: localizacion y canalizacion de las unidades

ENACRGADO: Radio operador 9211

OBJETIVO: Tener conqcimien’ro para enviar oportunamente las unidades de
emergencia

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: RADIO OPERADOR 911

~

Solicita via radio la ubicacion de las
unidades

Canaliza segln sea el caso

Le da seguimiento hasta
que termine el evento

Realiza parte de novedades al término
del dia
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DSP-RO-002
DIAGRAMA DE PROCESO 14

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: atender la linea del 911 y seguridad publica
ENACRGADO: Radio operador 911

OBJETIVO: Dar respuesta oportuna a la ciudadania

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: RADIO OPERADOR 911

~
Recibe llamada al sistema 911
= !
Canaliza el reporte segln
sea el caso

Se le da seguimiento al
folio

Se cierra el folio y se registra en el
parte de novedades
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DSP-RO-003
DIAGRAMA DE PROCESO 15

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: Constancia de No correctivos
ENACRGADO: Radio operador 911

OBJETIVO: opftimizar el servicio

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: RADIO OPERADOR 911
)

Se recibe solicitud de la carta

Se analiza en la base de
datos si se cuenta con
registro

Se le da de conocimiento
al director para firma

Se entrega la carta de No correctivos
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DSP-RO-004
DIAGRAMA DE PROCESO 16

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Recibir oficios y canalizar

ENACRGADO: Radio operador 911

OBJETIVO: canalizar a las diferentes dareas del edificio

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: RADIO OPERADOR 911

Se reciben distintos oficios

Se revisa para que area van
dirigidos

Se entregan al area
correcta

Se lleva un registro diario de oficios
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DSP-RO-005
DIAGRAMA DE PROCESO 17

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Realizar parte de novedades

ENACRGADO: Radio operador 911

OBJETIVO: Informar al presidente de los hechos ocurridos a la fecha de entrega

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: RADIO OPERADOR 911
)

Se realiza un parte informativo de
todas las relevancias ocurridas
durante 24 horas

J

Se pasa a revision

Se corrige cuando se
detecta errores

Lo firma el director y se envia a
secretaria del H. Ayuntamiento vy
Presidencia
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DSP-RO-006
DIAGRAMA DE PROCESO 18

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: Control de archivos
ENACRGADO: Radio operador 911

OBJETIVO: Optimizar tiempo

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: RADIO OPERADOR 911

Se toma conocimiento de los
documentos

Se ordenan por fecha o
dependencia

Se archivan todos los documentos
para un mejor control

MANUAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
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DSP-O0-001
DIAGRAMA DE PROCESO 19

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Realizar recorridos en su sector asignado garantizando el orden publico
ENACRGADO: Oficial Operativo

OBJETIVO: Prevenir faltas administrativas y delitos

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: OFICIAL OPERATIVO

‘

El subdirector asigna servicios

Se dan recorridos en el sector
asignado

Se justifica con bitacora
de actividades

Al termino de 24 horas se entrega al
director
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DSP-O0-002

DIAGRAMA DE PROCESO 20

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Detener alos infractores del reglamento de policia y de las demds leyes
aplicables en la materia

ENACRGADO: Oficial Operativo

OBIJETIVO: Mantener el orden publico y la paz social

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: OFICIAL OPERATIVO

|

Se toma conocimiento de una
falta administrativa o hecho delictivo

J

Se funda y motiva la detencion

Se realizan los protocolos
de aseguramiento vy
traslado

Se pone a disposicion a la juez calificar
0 ministerio publico segln sea su caso

MANUAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GT0.




YavunTamiEnTOL202%T2027

DSP-PD-001
DIAGRAMA DE PROCESO 21

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: Elaborar oficios

ENACRGADO: Prevencion del delito

OBJETIVO: Dar seguimiento a actividades

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: PREVENCION DEL DELITO
)

Se realizan oficios de solicitud y
de contestacion

Se les da de conocimiento a
director para autorizacion

Se firma y se envia al lugar correcto
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DSP-PD-002
DIAGRAMA DE PROCESO 22

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Elaborar plan de frabajo

ENACRGADO: Prevencion del delito

OBJETIVO: Tener un conftrol de actividades a corto y largo plazo

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: PREVENCION DEL DELITO
)

Se propone plan de trabajo

Se revisa por el director de
seguridad publica

Sen realizan las
adecuaciones y
observaciones

Se firma y se entrega al area
correspondiente
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DSP-PD-003

PROCESO: Control de archivo
ENACRGADO: Prevencion del delito
OBJETIVO: Optimizar tiempo

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: PREVENCION DEL DELITO

~

Se analiza la documentacion
recibida

Se ordena por fecha o por
area

Se lleva un control y registro de toda |3
documentacion
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DSP-PD-004

PROCESO: Platicas de prevencion del delito
ENACRGADO: Prevencion del delito
OBJETIVO: concientizar al oyente

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: PREVENCION DEL DELITO
)

Se agendan platicas y talleres
segln las solicitudes o el plan de
trabaijo

J

Se asiste a las platicas
agendadas con autorizacion
previa

Se toman evidencias para
el informe

Se valoran resultados
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DSP-PD-005

PROCESO: Asistir a reuniones regionales
ENACRGADO: Prevencion del delito
OBJETIVO: Tener mejor comunicacion

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: PREVENCION DEL DELITO
)

Se analiza la documentacion
recibida

Se ordena por fecha o por
area

Se lleva un control y registro de toda Ia
documentacion
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DSP-PD-006
DIAGRAMA DE PROCESO 26

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: Rendir informes bimestrales
ENACRGADO: Prevencion del delito

OBJETIVO: Tener informacién clara y precisa

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: PREVENCION DEL DELITO

~\

Se realiza informe bimestral

Se revisa por el director

Se envia al enlace del Estado
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DSP-JC-001

DIAGRAMA DE PROCESO 27

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: Ingreso y egreso de remisiones
ENACRGADO: Juez Calificador

OBJETIVO: Garantizar los derechos humanos

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: JUEZ CALIFICADOR

Se analiza la documentacion
recibida

Se ordena por fecha o por
area

Se lleva un control y registro de toda Ia
documentacion

~

MANUAL DE ORGANIZACIGN PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GT0.




DIAGRAMA DE PROCESO 28

DSP-JC-002

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: Vigilancia en el area de barandilla
ENACRGADO: Juez Calificador

OBJETIVO: Calidad en el servicio

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: JUEZ CALIFICADOR

Se analiza la documentacion
recibida

Se ordena por fecha o por
area

Se lleva un control y registro de toda Ia
documentacion

~
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DSP-JC-003
DIAGRAMA DE PROCESO 29

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Atencion al pUblico en general, registro y control de visitantes
ENACRGADO: Juez Calificador

OBJETIVO: Evitar algun incidente

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: JUEZ CALIFICADOR
)

Se realizan recorridos pie a tierra
por el area de los separos

Se entrevista con los
detenidos y se asegura que
no corran ningun riesgo

Se brinda las facilidades para que no
estén incomunicados
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DSP-JC-004

DIAGRAMA DE PROCESO 30

AREA: Direccién de Seguridad Publica
PROCESO: Ingreso y egreso de remisiones
ENACRGADO: Juez Calificador

OBJETIVO: Garantizar los derechos humanos

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: JUEZ CALIFICADOR
)

Se realizan boletas de remision

Se les da lectura a sus
derechos

Se da el accedo a pago de multa
valorando los motivos y Id
circunstancia de la detencion
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DSP-JC-005
DIAGRAMA DE PROCESO 31

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Actualizacion de la base de datos de detenidos
ENACRGADO: Juez Calificador

OBJETIVO: Tener informacién actual, clara y precisa

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: JUEZ CALIFICADOR

~

Se lleva un registro de todas las
personas ingresadas a los separos

Se actualiza el formato
periodicamente

Se lleva un control y registro para
poder brindar el servicio a la
personas que solicitan una carta de
No correctivos
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DSP-JC-006

AREA: Direccién de Seguridad Publica

PROCESO: Control y registro del mantenimiento del drea de barandilla
ENACRGADO: Juez Calificador

OBJETIVO: Tener en optimas condiciones las instalaciones

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: JUEZ CALIFICADOR
)

Se realiza una bitacora

Se le da seguimiento cuando se
requiera algiin mantenimiento

Se mantiene el area en o6ptima
condiciones
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

Simbologia

Simbolos utilizados en el diagrama de flujo para los procesos

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.

Decision: Designa un punto de decision o de division
del proceso. Se debe anotar la cuestion de decision,
por ejemplo: Si o No

Flechas: Indican la secuencia o direccion del flujo de
un‘proceso € indicar el movimiento d simbolo a otro
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