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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo
las Dependencias Municipales hacen que la definicion de la  °
Estructura Organica y la segregacion de funciones para cumplir con
dichas actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizacion, en el cual se establecen la Estructura 9\\&
Organica adoptada por la Direccién de Seguridad Puablica y las
Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la
integran.

El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo,
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las |
Funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos &
ayuda a sefalar de forma clara y precisa la responsabilidad,
autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la

Y
&
duplicidad de funciones. “x%

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Seguridad
Publica vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa
cumpla debidamente con las funciones establecidas en el presente \

PT=D=s"

documento, el cual sélo podra ser facilitado a personas ajenas a esta
Dependencia cuando exista una autorizacion expresa del Director de
Seguridad Publica.

La estructura organica asi como las funciones de cada una de las %
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
Director de Seguridad Publica, fueron recopiladas, estudiadas,
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analizadas y documentadas en coordinacién con el personal adscrito .
a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las «
mismas, debera ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal\
para su validacién correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente
Manual deberd notificarse a la Tesoreria Municipal.

%

(O

II. OBIJETIVO ™
Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones \\
son: 4

0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia §
de cada uno de los puestos que integran la estructura
adoptada en la Direccidn de Seguridad Publica.

0 Documentar las funciones generales y especificas de Ic.)%:<
puestos que integran la Direccidn de Seguridad Publica.

-

N
o
3
)

0 Facilitar la induccidn y capacitacion del personal de nuevo
ingreso en cuanto a sus funciones.

0 Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones
especificas.

0 Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el
ejercicio de su funcién, procurando que su desempefo sea
legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.
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III. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables
y de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto,
para todo aquel Servidor Publico que desempene las actividades
descritas en el mismo.

IV. MARCO JURIDICO

-

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
0 Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

0 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Puablica.

T

0 Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de
Guanajuato.

0 Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

0 Reglamento de Policia Preventiva para el Municipio de Purisima
del Rincén, Guanajuato.

%MZ/

0 Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de Purisima del Rincon, Guanajuato.

0 Reglamento Interior de la Direccién de Policia Municipal de
Purisima del Rincon, Guanajuato. (

0 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
Municipal.

0 Reglamento de Transito y Movilidad para el Estado de

Guanajuato Q{
P 3\
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VI.

Nombre del Puesto: Comisario

Funciones:

0
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y

Reglamento Interior de la Coordinacion de Transito y Viafidad

Municipal de Purisima del Rincon, Guanajuato

Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus
funciones y a su area de trabajo

ORGANIGRAMA
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Dictar las medidas tendientes a prevenir la comision de
infracciones o faltas administrativas y delitos, el mantenimiento
y el restablecimiento de la paz y orden publico;

Ordenar y ejecutar vertientes de investigacion para obtener, < -
analizar, estudiar y procesar informacién conducente a la

prevencion de infracciones o faltas administrativas y delitos;
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y

evaluar el desempeiio de las direcciones de area vy
coordinaciones de la Direccion;

Proporcionar la informacion requerida por las autoridades \
competentes que sea necesaria para la evaluacién y disefio de L
la politica de seguridad publica;

Representar a la Direccion en su caracter de autoridad en %

materia de Seguridad Publica; :
a Q\/
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Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacidh vy
adiestramiento del personal y llevar a cabo los tramites qu =
sean necesarios para satisfacer tales requerimientos, dz\
acuerdo con los lineamientos de la Ley General y de la Ley
Estatal;

B
Homologar el Servicio Profesional de Carrera Policial; asi como %
su estructura, integracién y operacion para el Optimo
cumplimiento de la funcién de la seguridad puablica; siguiendo
los siguientes procesos: \

\ §
Planeacion; %
Convocatoria;

Reclutamiento;

Seleccion;

Control de Confianza y Evaluacién Integral; /}?/
Formacion Inicial;

Certificacion;

Ingresc_)i | Q\
Induccion; :
Formacion Continua; \‘\
Gestidn del rendimiento; «\\
Evaluacion para la Permanencia;

Salarios y Promociones;

Estimulos;

Sancidn y separacion;

Identidad y sentido de pertenencia. &

b/

Vigilar que se dé cumplimiento a las disposiciones vy fines del
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial;

Vigilar que el personal a cargo lleve adecuadamente los -
procesos de planeacion, reclutamiento, control de confianza,
formacion inicial, certificacion, seleccién de aspirantes, ingreso,

vC 5
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induccidn, formacién continua y especializada, evaluacion” para.
la permanencia, promocidn, estimulos, licencias, permisos,
comisiones, separacion y retiro.

Celebrar convenios con Instituciones educativas, Organismos ~—+
defensores de los Derechos Humanos y Centros de
Investigacion Pulblicos o Privados; para que impartan vy
desarrollen cualquier actividad o plan educativo que coadyuve \\ ';_;
a cubrir las necesidades de formacion del personal; :

Establecer programas y acciones tendientes a la prevencion }
social del delito, en coordinacidon con organismos publicos,
privados y sociales;

Vigilar que el personal operativo y administrativo actlien con
estricto respeto a los derechos humanos y garantias
individuales de las personas;

Promover la superacién del personal operativo y administrativo .
otorgandoles estimulos y reconocimientos por su desempefio; S

Ejecutar los correctivos disciplinarios 0  sanciones
administrativas al personal que infrinja la normatividad interna
a través de las ordenes de arresto, asi como los que le sean
impuestos al personal operativo por el Consejo de Honor vy
Justicia y al personal administrativo por parte de la Contraloria \

Municipal; d

Promover y gestionar el aprovisionamiento de armamento y
demas equipo incluyendo el del personal administrativo que se
requiera para el eficaz desempefio de las actividades que tiene ‘\Q

X

encomendada la Direccion; =)

Ve )
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Imponer correctivos disciplinarios por medio de ordenes de
arresto al personal operativo, cuando no sean de Ia
competencia del Consejo de Honor y Justicia; _-
Levantar actas circunstanciadas de hechos al personal <y
administrativo que incumpla en las funciones encomendadas o ™
realice conductas contrarias que mermen la funcion de la
propia Direccion;

Autorizar a los coordinadores de la Direccion para que levanten \ |
actas circunstanciadas de hechos y suscriban documentos \
especificos;

Promover y hacer efectiva la participacion ciudadana en
materia de Seguridad Publica;

N
Ordenar y practicar para fines de seguridad publica, visitas de \'Q

verificacion, vigilancia e inspeccion en los lugares publicos; 3

Dictar la politica operativa, administrativa, normativa vy R
funcional, asi como los programas que la Direccién establezca %,
para el mejor servicio a la ciudadania; X
Establecer los lineamientos y procedimientos a que deban
sujetarse en sus labores todo el personal perteneciente a la
Direccion;

Nombrar y remover al personal operativo y administrativo de la ( \
Direccion a través de los procedimientos administrativos ~——
establecidos en las Leyes, Codigos y Reglamentos aplicables;

Proponer al Presidente Municipal los nombramientos de los A
niveles directivos y coordinaciones inmediatos inferiores a la "
titularidad de la Direccion; ﬁ}%
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0 Firmar las constancias de grado al personal operativo mediante~
el Procedimiento Administrativo establecido en est
Reglamento Interior; x

0 Implementar y administrar el Sistema de Informacién de _
Seguridad Publica Municipal; §

0 Asistir a las reuniones del Consejo Intermunicipal y Municipal |
de Seguridad Publica y cumplir los lineamientos y acuerdos
que éstos emitan.

0 Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes,
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el Presidente
Municipal y/o el Secretario del H. Ayuntamiento.

P —

Nombre del Puesto: Secretaria (Comisario) %

Funciones:

0 Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y
mensajes que recibe y realiza el Comisario; asi como también i‘?
llevar su canalizacion con el personal que corresponda; \XR

0 Recibir, registrar, clasificar y distribuir con oportunidad la
documentacion oficial y la presentada por la ciudadania, para :
su atencion correspondiente; Q/

0 Llevar al dia la agenda del Comisario, verificando que
oportunamente esté informado de sus compromisos;

¢ Citar a las reuniones generales y/o particulares que disponga &

4
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0 Llevar el manejo y control de los archivos del area dé\
Direccion;

O Realizar la revision diaria del correo institucional, informar al
comisario sobre su contenido y reenviar los correos a las areas
correspondientes para su seguimiento;

Jol

0 Llevar a cabo el manejo y control de seguro de vida para el
personal operativo; mantener actualizadas las polizas de
seguro de los vehiculos operativos pertenecientes a esta
direccion; \

0 Recabar los informes de novedades de las veinticuatro horas \
del dia, para conocimiento del Comisario y enviar el parte de
Novedades Diario al Presidente Municipal;

O Derivar los asuntos, resultado de acuerdos y audiencias con el
Comisario, al area que corresponda;

0 Disponer de los medios necesarios para el buen desempefio de
sus funciones;

0 Realizar las solicitudes, documentos y/o informacidon necesaria
para la donacion o verificacion de bienes muebles al estado y
llevar un control de inventario de cada uno de ellos;

municipales y estatales existentes en la Direccion de Seguridad
Publica;

&
o
~
ﬁ\g
0 Mantener actualizado el inventario de los bienes mueb!es\\\

¢ Elaboracion de documentos oficiales que se requieran por&
parte de la Direccion; N

0 Realizar las demas actividades que le asigne el Comisario. @/

p” j\
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Funciones:

¢

Auxiliar al Comisario en el cumplimiento de las atribuciones y %
deberes que impone el Reglamento Interior, el Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera, el Reglamento del Consejo de
Honor y Justicia y demds Ordenamientos Juridicos aplicables;

Acatar las drdenes e instrucciones giradas por el Comisario; \V\\
Suplir las ausencias temporales del Comisario;

Proponer el plan de trabajo y la cartera anual de programas y
proyectos, sean de caracter operativo, administrativo o de
prevencion en coordinacion con los Coordinadores de area; &

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos del 3
plan de trabajo, de los programas y proyectos autorizados; =
Supervisar el cumplimiento de las atribuciones y deberes de }(
unidades administrativas; X

Vigilar el cumplimiento de las érdenes, mandatos y consignas
generados por el Comisario;

Supervisar el avance de los programas y proyectos que se
hubieren autorizado y ordenar las correcciones necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos;

Evaluar el desempefio de las Coordinaciones de Area y en su &
caso, aplicar las medidas correctivas necesarias;

ph¢ 10
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0 Proponer la creacion de normas técnicas de operacidn y _
supervisar la correcta aplicacion de las normas técnicas
administrativas autorizadas por la Direccion;

0 Recopilar informacién para elaborar los informes periédicos
que deba rendir la Direccion; i

O Vigilar el cumplimiento de las metas del Plan Municipal de <)
Desarrollo, en materia de seguridad publica; S

- Sf
Purisima del Rincdn
i 1 & (e Loy

i - &2

0 Dar seguimiento a los compromisos de la Direccion y a las
denuncias ciudadanas presentadas por cualquier medio;

—
o

0 Proponer y ejecutar mecanismos de enlace e intercambio de ,‘\
informacion institucional con las diversas autoridades en los
tres niveles de gobierno;

O Establecer la practica de los métodos conducentes para la
prevencion del delito, directamente o mediante los sistemas de
coordinacién previstos en las leyes y programas de seguridad
publica, sean municipales, estatales o federales; &

B

=

o
0 Establecer junto con los Coordinadores de area, las estrategias \?g
de difusion e informacion en medios masivos de comunicacion; _

0 Supervisar la ejecucion de las estrategias propuestas y“\
aprobadas por la Direccion General, proveyendo en el ambito
operativo las acciones necesarias para su exacta observancia;

0 Colaborar en la formacion, supervision y evaluacion de planes
de capacitacion permanente, cursos especializados y cualquier
otra forma de preparacion del personal de la Direccion;

0 Establecer el disefio de estrategias, tacticas y programas que
incidan en la operacion;
W 11



0

0

MANUAL DE QRGANIZACI()N Y FUNCIONES Q\/
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
_ Entra en vigor: 01-01-2005
Ultima actualizacion: 13—08—202:’%1/

v

Realizar el estudio de los eventos que a juicio de la Direccién
se consideren de alto impacto, proponiendo dispositivos deg
seguridad que reduzcan el riesgo de la incidencia delictiva; vy,

Realizar las demds que sean necesarias para el cumplimiento
de su funcidn y las que expresamente le confiera el Comisario. ~—

Nombre del Puesto: Policia Primero

Funciones:

0

Obedecer y cumplir las 6rdenes que legalmente emita el
Comisario;

i

Ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de las
ordenes y politicas que determine el Comisario, en relacién
con el cuerpo policiaco;

Ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de los é
programas operativos que establezca la Direccion; \

Conocer, analizar y planear acciones operatwas realizando el \g
seguimiento y evaluacion de la operacion;

Apoyar la toma de decisiones enfocadas a cumplir con sus
funciones;

Conocer sus obligaciones y observar fielmente las leyes vy
Reglamentos vigentes y dara ejemplo a sus inferiores con su
porte, buenas maneras, exactitud en el cumplimiento de sus :
deberes y con la practica de todas aquellas virtudes necesarias

para el buen desempeiio de sus labores;
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A
i
Pasar lista y revista al inicio o final de labores al persona!/p/ar

cerciorarse de que todo el personal, se presente debidamenteN\\_
uniformado, equipado y aseado;

Dar cuenta de las novedades que hubiere y de las providencias
que se hayan tomado, en su caso;

ML

Vigilar que dentro de los plazos legales, el personal operativo a
su cargo ponga a disposicion de la autoridad competente a las
personas arrestadas o bienes asegurados o0 que estén bajo su
custodia y que sean objeto, instrumento o producto del delito,
rindiendo el parte informativo de novedades y levantando las
actas y documental correspondiente;

Evaluar el desempeno del personal operativo a su cargo; § "

Aplicar las medidas correctivas disciplinarias necesarias,
teniendo especial cuidado en que las sanciones disciplinarias
sean redactadas con justicia e imparcialidad, que sea veraz a =
la faltas cometidas, a los antecedentes de los infractores y a
las circunstancias que motivaron la falta y que se respete el
derecho de audiencia de Ley;

&
=
==
x

Autorizar la sancién disciplinaria que imponga a sus inferiores
de acuerdo con sus facultades. En caso de comprobar que la-
pena impuesta ha sido sin justificacion o con arbitrariedad,
comunicara al superior inmediato llegando la inconformidad
hasta el Comisario, quien ordenara a quien lo impuso que lo
levante, pudiendo en ultimo extremo levantarlo por si;

Observar especial cuidado en que las sanciones disciplinarias %
sean redactadas con justicia e imparcialidad, que sea veraz a
la faltas cometidas, a los antecedentes de los infractores y a

o
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las circunstancias que motivaron la falta y que se respete el

derecho de audiencia de Ley; \

Observar y cumplir estrictamente las obligaciones estatuidas
en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial .
del municipio; ~
Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes,
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el Director de
Seguridad Publica, quien le dara los ordenamientos al
respecto, atendiendo las peticiones que le haga el Presidente
Municipal, informandole a su superior jerarquico.

)
Nombre del Puesto: Policia Segundo & |

Funciones

0

Obedecer y cumplir las ordenes que legalmente emita el
superior inmediato jerarquico y/o Comisario;

Ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de las
ordenes y politicas que determine el superior inmediato
jerarquico Comisario, en relacion con el cuerpo policiaco;

Ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de los
programas operativos que establezca la Direccion;

Conocer, analizar y planear acciones operativas, realizando el
seguimiento y evaluacion de la operacion;

Apoyar la toma de decisiones enfocadas a cumplir con sus

funciones;
14 (i(/
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Conocer sus obligaciones y observar fielmente las leyes y
Reglamentos vigentes y dara ejemplo a sus inferiores con su
porte, buenas maneras, exactitud en el cumplimiento de sus
deberes y con la practica de todas aquellas virtudes necesaria
para el buen desempefio de sus labores;

Pasar lista y revista al inicio o final de labores al personal para
cerciorarse de que todo el personal, se presente debidamente
uniformado, equipado y aseado;

AIF

Dar cuenta de las novedades que hubiere y de las providencias
que se hayan tomado, en su caso;

Vigilar que dentro de los plazos legales, el personal operativo a
su cargo ponga a disposicion de la autoridad competente a las
personas arrestadas o bienes asegurados o que estén bajo su §

/’

_-‘%

custodia y que sean objeto, instrumento o producto del delito,
rindiendo el parte informativo de novedades y levantando las
actas y documental correspondiente;

Evaluar el rendimiento del personal operativo a su cargo;

6%
N
Aplicar las medidas correctivas disciplinarias necesarias, N
teniendo especial cuidado en que las sanciones disciplinarias QTQ\
sean redactadas con justicia e imparcialidad, que sea veraz a 5(7‘
la faltas cometidas, a los antecedentes de los infractores y a

las circunstancias que motivaron la falta y que se respete el \
derecho de audiencia de Ley;

Autorizar la sancién disciplinaria que imponga a sus inferiores

de acuerdo con sus facultades. En caso de comprobar que la =
pena impuesta ha sido sin justificacion o con arbitrariedad,
comunicara al superior inmediato llegando la inconformidad

W ISQ\/'
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hasta el Comisario, quien ordenara a quien lo impuso que lo
levante, pudiendo en Ultimo extremo levantarlo por si;

0 Vigilar que las sanciones disciplinarias sean redactadas con
justicia e imparcialidad, que sea veraz a la faltas cometidas, a
los antecedentes de los infractores y a las circunstancias que
motivaron la falta y que se respete el derecho de audiencia de

Ley; “1‘

0 Conocer sus obligaciones, observando fielmente las leyes vy
Reglamentos vigentes y dara ejemplo a sus inferiores con su
porte, buenas maneras, exactitud en el cumplimiento de sus
deberes y con la practica de todas aquellas virtudes necesarias \\
para el buen desempefio de sus labores;

0 Observar y cumplir estrictamente las obligaciones estatuidas %
en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
del municipio.

0 Las demas que le sefalen como de su competencia las leyes, @
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como A 8
aquello que especificamente le encomiende el Director de I
Seguridad Publica, quien le dara los ordenamientos al respecto, \
atendiendo las peticiones que le haga el Presidente Municipal,
informandole a su superior jerarquico. \

Nombre del Puesto: Policia Tercero Q
Funciones .

¢ Obedecer y cumplir las 6rdenes que legalmente emita el %
superior inmediato jerarquico Comisario; -

%5

me Y
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Ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de las
ordenes y politicas que determine el superior inmediato
jerarquico Comisario, en relacidon con el cuerpo policiaco;

Ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de los
programas operativos que establezca la Direccion;

Conocer, analizar y planear acciones operativas, realizando el
seguimiento y evaluacion de la operacion;

294

Apoyar la toma de decisiones enfocadas a cumplir con sus
funciones;

Conocer sus obligaciones y observar fielmente las leyes vy
Reglamentos vigentes y dara ejemplo a sus inferiores con su
porte, buenas maneras, exactitud en el cumplimiento de sus
deberes y con la practica de todas aquellas virtudes necesarias
para el buen desempefo de sus labores;

P

Pasar lista y revista al inicio o final de labores al personal para
cerciorarse de que todo el personal, se presente debidamente =3,
uniformado, equipado y aseado; R

S
Dar cuenta de las novedades que hubiere y de las providencias \§
que se hayan tomado, en su caso;

su cargo ponga a disposicion de la autoridad competente a las
personas arrestadas o bienes asegurados o que estén bajo su
custodia y que sean objeto, instrumento o producto del delito,
rindiendo el parte informativo de novedades y levantando las \
actas y documental correspondiente; %

Vigilar que dentro de los plazos legales, el personal operativo a §\>

Evaluar el desempeno del personal operativo a su cargo; P/

W 17%
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teniendo especial cuidado en que las sanciones disciplinarias
sean redactadas con justicia e imparcialidad, que sea veraz a
la faltas cometidas, a los antecedentes de los infractores y a
las circunstancias que motivaron la falta y que se respete el
derecho de audiencia de Ley;

Aplicar las medidas correctivas disciplinarias nec sariask

Autorizar la sancién disciplinaria que imponga a sus inferiores ~
de acuerdo con sus facultades. En caso de comprobar que la S‘%‘
pena impuesta ha sido sin justificacion o con arbitrariedad, |
comunicara al superior inmediato llegando la inconformidad
hasta el Comisario, quien ordenara a quien lo impuso que lo
levante, pudiendo en Ultimo extremo levantarlo por si;

Observar especial cuidado en que las sanciones disciplinarias
sean redactadas con justicia e imparcialidad, que sea veraz a
la faltas cometidas, a los antecedentes de los infractores y a
las circunstancias que motivaron la falta y que se respete el
derecho de audiencia de Ley;

T

Conocer sus obligaciones, observara fielmente las leyes vy
Reglamentos vigentes y dara ejemplo a sus inferiores con su
porte, buenas maneras, exactitud en el cumplimiento de sus
deberes y con la practica de todas aquellas virtudes necesarias §:
para el buen desempeio de sus labores;

en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

del municipio;

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes,
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como &
aquello que especificamente le encomiende el Director de
Seguridad Publica quien le dara los ordenamientos al respecto. W

e L4

Observar y cumplir estrictamente las obligaciones estatuidas \\
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Nombre del Puesto: Policia (Operativo) }/ \

Funciones:

0 Prevenir la comision de faltas administrativas y delitos, asi
como mantener o restablecer la seguridad, el orden publico y ¢
la tranquilidad de las personas respetando en todo momento 5\
los derechos humanos intrinsecos de las personas; 8

0 Presentar ante el oficial calificador a los infractores de los
Reglamentos municipales cuando exista acreditada flagrancia,
debidamente motivando y fundamentando la aprehension;

0 Vigilar mediante patrullaje continuo, todo el municipio, dando (|
prioridad a los lugares identificados como zonas de mayor N
incidencia delictiva, o en general, de conductas antisociales; &

0 Ejecutar el Programa Operativo y las érdenes legales que
reciban de sus superiores jerarquicos;

¢ Prestar apoyo en situaciones o eventos extraordinarios, ya sea i
para mantener o restaurar el orden publico; ~

0 Realizar bitdcora de servicio y dar aviso al Sistema de
Informacién de la Direccion o en los casos en que se .
intervenga en la forma y procedimientos, expedidos por la
misma Direccion;

0 Elaborar los partes informativos, asi como los Informes
Policiales Homologados (IPH) vy puestas a disposicion de las :\\&
personas arrestadas; a
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Elaborar los registros correspondientes de personas detenidas
por falta administrativas y delitos, en el Registro Nacional de
Detenidos;

Atender con prontitud las quejas y auxilios que se le
expongan, poniendo en conocimiento del superior jerarquico lo
que no se pueda perfeccionar seguin sus facultades, asi como
las providencias que se tomen;
Conservar y prevenir el orden en los mercados, ferias,
espectaculos publicos, diversiones y atracciones publicas,
centros y desarrollos turisticos, mercados populares, tianguis y
mercados sobre ruedas, ceremonias publicas, templos y
centros de culto, juegos y en general en todos aquellos lugares \
que en forma temporal y transitoria funcionen como centros de §§
I

concurrencia publica;

Preservar las pruebas e indicios de infracciones administrativas
y de hechos probablemente delictivos (cadena de custodia) de
forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite la N |
correcta tramitacion e intervencion de la autoridad competente
del procedimiento correspondiente; s

Analizar, estudiar y procesar informacion conducente a la \C\
prevencion de infracciones y delitos;

Observar y dar cumplimiento a los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo y honradez, asi como el
respeto a los derechos humanos de todas las personas;

Cumplir en tiempo y forma las ordenes que emitan sus ég
superiores jerarquicos; respecto al desempeno de sus

funciones; %
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que

Cuidar que el equipo proporcionado por la Direccion
yace bajo su resguardo se conserven en buen estado;

Auxiliar de manera directa a todas las organizaciones publicas
o privadas que a solicitud expresa requieran de los servicios
que presta la Direccidn, siempre y cuando esté dentro de sus
atribuciones, informando a la superioridad el resultado de los
auxilios realizados;

B9

Observar y cumplir estrictamente las obligaciones estatuidas
en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
del municipio;

|

Rendir el parte al comisario de todo lo acontecido durante el
dia;

Coordinar conjuntamente con el comisario de Seguridad
Publica y el Oficial, las actividades a realizar.

Realizar los recorridos diarios de vigilancia encomendados en
cabecera municipal, comunidades, carreteras estatales o
federales;

Asistir a operativos intermunicipales en los diferentes\i\\
municipios, como en el propio; .
QO .
Vigilancia en eventos sociales, culturales o de diversion Q&\
organizados por la administracion municipal o particulares, S&
fiestas particulares o patronales y, en coordinacion con

Transito Municipal.
pe LG
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0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que

determine el Director de Seguridad Publica. %
Nombre del Puesto: Doctor _‘{"_.
=

Funciones: |

0 Valorar el estado fisico y mental del presunto infractor
detenido;

0 Emitir y notificar por escrito al Arbitro Calificador el dictamen
relativo al estado fisico y mental del presunto infractor
detenido y; 5\

0 Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, acuerdos %
del H. Ayuntamiento, Presidente Municipal y Secretario del
H. Ayuntamiento.

b
Nombre del Puesto: Coordinador de Prevencion (Social del Delito) '\\g
\%
Funciones: \ﬁ

0 Procurar una cultura de prevencion y autocuidado en la
sociedad, asi como de promover la participacion ciudadana y
realizar acciones que propicien la atencion integral a la victima
del delito.

0 Desarrollar programas y campafas permanentes, con la
finalidad de prevenir conductas antisociales y evaluar |
periodicamente el resultado de las actividades realizadas; ?g

T
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0 Establecer constante relacién con las asociaciones de padres
de familia, autoridades educativas, organizaciones sindicales,
patronales, y demds organizaciones de la sociedad civil, asi
como medios de comunicacion con los que, sin atentar contra
el derecho a la informacidn, intercambiara puntos de vista
cuando considere que su informacién o programacion pudiere
ser un factor propiciatorio o desencadenante de Ia
delincuencia;

Purisima del Rincon

Al

~&
Sy
--—\f5

0 Solicitar y prestar colaboracién a las instancias que lo soliciten,
asi como con instituciones académicas, para promover
programas de prevencion del delito;

0 Realizar las acciones para propiciar el goce de los derechos
que le reconoce a la victima la Constitucion Politica de los \
Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, canalizarlas a las \
dependencias competentes, que proporcionen servicios de
caracter tutelar, asistencial, preventivo y educacional;

—

e (2 il ==

0 Adoptar medidas sobre prevencion del delito y asistencia a la
victima;

0 Promover la participacion social a través del establecimiento de
comités de colaboracion comunitaria y establecer mecanismos
para la recepcion de informacion ciudadana sobre la posible
comision de delitos;

0 Realizar foros de consulta popular o de especialistas cuando lo
considere necesario;

¢ Asistir a las personas con el propdsito de que reciban asesoria
juridica, atencidn médica, psicolégica y orientacion social,
cuando asi lo requieran en ejercicio de los derechos y las \~
medidas de asistencia y apoyo que les competa;

e =
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O Proponer al Comisario la celebracion de acuerdos o convenios
de coordinacién y colaboracidon en materia de prevencion del
delito;

¢ Establecer un banco de datos con informacion especializada,
que permita elaborar estadisticas Utiles a las instancias
encargadas de prevenir conductas antisociales, asi como
integrar diagndsticos para el desarrollo de programas
tendientes a combatir la delincuencia

0 Colaborar con otras dependencias y grupos sociales, aportando
la experiencia y el conocimiento sobre el fendmeno de
violencia a fin de que se oriente y motive a la ciudadania para
que adopte patrones de conducta y modelos de
comportamiento que contribuyan a disminuir riesgos en su
persona, en su patrimonio y en la sociedad;

g

\~
0 Participar en el Consejo de Participacion Ciudadana, dar
seguimiento a la subcomision de Prevencion y hacer

presentaciones mensuales de actividades realizadas;

O Participar en el Consejo de Participacion Social y darle s
seguimiento a la subcomision de Seguridad Escolar y hacer
presentaciones bimestrales de las actividades realizadas;

0 Participar en el subcomité de Salud Mental del municipio y

5\
A !
desarrollar las actividades agendadas; &

¢ Asistir y participar en las reuniones regionales de Prevencion
Estatal.

O Confirmar que el personal a su cargo cumpla con las
actividades asignadas asi como con la puntualidad en horarlogﬁ-<
[

e



MANUAL DE QRGANIZACI()N Y FUNCIONES _ Q\/
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y |
TRANSITO Y TRANSPORTE
_ Entra en vigor: 01-01-2005 / |
Ultima actualizacion: 13-08-2021 (/~

,/’ A )

establecidos, firmas de néminas y de mas solicitudes que le
refiera la Coordinacion Administrativa;

Nombre del Puesto: Psicélogo (Preventdlogo) r

Funciones: \\

0 Asistir a las personas con el propdsito de que reciban una
atencién psicolégica y orientacion social, cuando asi lo
requieran en ejercicio de los derechos y las medidas de -
asistencia y apoyo que le competan; Eg

¢ Desarrollar los programas preventivos de acuerdo a las
disposiciones del Coordinador de Prevencion;

\
\

0 Preparar material para distribucion y temas de prevencion del é
delito;

0 Promover actividades que apoyen en la disminucion de indices _
delictivos y hechos vandalicos; \i

0 Preparar la documentacion para la imparticion de clases o =
sesiones frente a grupos de nifos de Instituciones Educativas; \\S

¢ Representar al Coordinador de Prevencion en eventos, en caso
necesario y de acuerdo a las actividades agendadas;

0 Realizar las demas actividades que encomiende el Coordinador
de Prevencion del delito y/o el Comisario.
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Funciones: \_,

0 Llevar a cabo los tramites administrativos correspondientes a
las altas, modificaciones y bajas, del personal de la Direccidn;

0 Gestionar el nombramiento que formaliza la relacion juridico-
administrativa, entre el cuerpo policiaco y la Direccién; de

0 Coordinar y controlar el manejo del archivo del personal, a fin
de proporcionar informes, antecedentes, expedientes y demas
documentos que requieran los Organos consultivos de la &
Direccidon y otras dependencias oficiales que lo soliciten por
escrito de manera motivada y justificada; ‘

cuyos efectos se derivan los derechos, obligaciones vy
prohibiciones; preservando los principios constitucionales de
legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez;
O Realizar los tramites relacionados con la afiliacion a los \
servicios sociales y demas prestaciones a las que tenga i‘t
derecho el personal de la Direccion; } |

=
0 Tramitar las hojas de servicios y constancias de trabajo a los \%
servidores publicos que la requieran;

0 Llevar al dia el estado de fuerza, asi como el control de |

inasistencias y retardos informando al area correspondiente; \
0 Recibir, registrar, clasificar y distribuir con oportunidad la
documentacion que reciba para su atencion correspondiente; ég
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Llevar al dia la agenda del encargado del personal
administrativo verificando que oportunamente esté informado
de sus compromisos;

Citar a las reuniones generales y/o particulares que disponga
el encargado del personal administrativo;

Llevar el manejo y control de los archivos referentes al
personal administrativo;

Derivar los asuntos, resultado de acuerdos y audiencias con el
Comisario;

Elaboraciéon de  documentos oficiales que requiera el \\
encargado de personal administrativo; \\

Asistir a Reuniones y llevar el control de los programas tales }
PBR (Presupuesto Basado en Resultados) en coordinacion con
las diferentes areas y dependencias.

Elaboracién y control de Vales para la compra de los Recursos s,
Materiales de la Direccion. RS |

Llevar al dia el estado de fuerza, asi como el control de
inasistencias y retardos del personal Administrativo y/o
operativo informando al area correspondiente;

Realizar las demds actividades que le asigne el encargado del ~\
personal administrativo; (

—

Realizar las demds actividades que en el ambito de su %
competencia le encomiende el Comisario General y/o

Suboficial. 2{5
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Nombre del Puesto: Cocinera/o /

Funciones:

¢ Elaborar los alimentos indicados para la alimentacién de los
internos de la carcel municipal y personal activo adscrito a la
Direccion;

¢ Adquirir los comestibles necesarios para la elaboracion de los
alimentos;

)

¢ Mantener en condiciones de higiene y salud los alimentos y
utensilios de cocina; asi como el equipo correspondiente;

0 Reportar a la Coordinacién Administrativa sobre Ilas \
necesidades v fallas en general de la cocina de la Direccion vy;
S }

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesaria
para el buen funcionamiento del comedor asi como las
actividades que determine el Comisario y/o la Coordinacion ..
Administrativa. Q%g

\
Nombre del Puesto: Ayudante de Cocinera %

Funciones:
0 Apoyar en la elaboracion de los alimentos indicados para la \\

alimentacion de los internos de la carcel municipal y personal
activo adscrito a esta Direccion;

¢ Adquirir los comestibles necesarios para la elaboracion de los !

alimentos;
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¢ Mantener en condiciones de higiene y salud los alimentos y
utensilios de cocina; asi como el equipo correspondiente;

0 Reportar a la Coordinacion Administrativa sobre las
necesidades y fallas en general de la cocina de la Direccién y;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Comisario y/o la Coordinacion Administrativa.

Nombre del Puesto: Intendente
Funciones:

0 Limpieza general de las instalaciones de la Direccién, asi como
las celdas y cocina;

0 Solicitar los articulos de limpieza necesarios para el
cumplimiento de sus funciones;

0 Mantener en condiciones de higiene y salud las celdas, cocina e
instalaciones de la Direccién; asi como el equipo
correspondiente y;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director de Seguridad Publica.

0 Dar aviso a la Coordinacién Administrativa de los desperfectos \
respecto a las areas de Limpieza del edificio.

5 (7 ﬁ(/f//% o~

¢ Informar y solicitar a la Coordinacion Administrativa con ?
anticipacion sobre los productos de limpieza necesarios para el

e s

SE
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Nombre del Puesto: Telefonista

Funciones:

0 Registrar las llamadas recibidas al nimero de emergencias
911,

0 Recabar la informaciébn necesaria que permita a las
corporaciones de seguridad publica y salud brindar la atencién
a dichos incidentes;

0 Brindar apoyo y/o asesoria a la ciudadania que reporta
incidentes al nimero de atencién de emergencias;

0 Brindar un servicio eficiente, eficaz y de buena calidad a la
ciudadania;

0 Preservar la confianza y el fomento a los reportes al nimero de
emergencias 911;

N7V

0 Conservar en buenas condiciones el equipo y mobiliario
designado para su desempefio;

¢ Cumplir con la capacitacion que se le sea asignada para su
buen desempefio;

2078

¢ Reportar cualquier falla del sistema CAD-W a la brevedad a su
supervisor;

para el buen funcionamiento de la Central de Emergencias 911

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias® 5
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y las que determine el Director de Seguridad Publica y/o //
coordinador de la Central de Emergencias 911. | -

Nombre del Puesto: Radio operador y monitor 911

Funciones:

0 Atender de manera pronta y cordial a todas las personas que
requieren de auxilio de la autoridad;

O Recibir y registrar las llamadas de la ciudadania que requieren
de auxilio de manera eficiente y oportuna;

0 Verificar de manera inmediata las llamadas de auxilio de la
ciudadania y canalizarlas para su pronta atencion;

0 Elaborar y rendir informes al Coordinador de los eventos
presentados al término de su servicio;

v

O Proponer acciones de mejora, calidad y competitividad en la <.
prestacion del servicio;

1k

0 Coordinar las comunicaciones via telefonicas, radio realizadas
con las frecuencias Tetrapol, VHF y UHF, para la pronta
atencion y seguimiento a las llamadas de emergencia de la
ciudadania y la accion de los elementos operativos que
atiendan los auxilios;

¢ Llevar bitacora de servicio diaria de eventos de alto impacto,
actividades sobresalientes y el registro de las llamadas de
auxilio atendidas o verificadas por el personal operativo, para
con ello elaborar sus informes de novedades e informar al .
Coordinador; 1

¥ v
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¢ Elaborar y rendir informes de los avances y resultados de su%\‘
funcion.

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la dependencia y las que
determine el Director de Seguridad Publica y/o Coordinador del”

C-3 (911).
7,

Nombre del Puesto: Coordinador C-3 Municipal (911)
Funciones:

0 Mantener un enlace permanente y eficaz por medio de la
radiocomunicacion, con y entre las unidades operativas que
conforman la Direccion;

0 Atender y en su caso coordinar, las actividades operativas que
en materia de seguridad publica demande la ciudadania;

0 Vigilar que los operadores y despachadores de servicio presten
su servicio de manera inmediata y eficaz, con amabilidad y
respeto;

0 Vigilar que los operadores y despachadores de servicio utilicen
el lenguaje adecuado en la recepcidon y transmision de
servicios, respetando en todo momento sus derechos
humanos;

0 Ubicar y coordinar a las unidades operativas que participen en
los dispositivos operativos a que den lugar las demandas de
auxilio y seguridad publica;

0 Vigilar el correcto funcionamiento operativo, incluyendo la
conservacion y el uso adecuado de los recursos materiales <\
asignados al Departamento a su cargo;

32 @(
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0 Elaborar o en su caso proponer, las modificaciones a las claveN
operativas de la Direccion, asi como conocer y manejar
fluidamente las claves de las diferentes dependencias
relacionadas con el sistema de seguridad publica;

0 Disefiar y, con aprobacién del Comisario, llevar a niveles -
operativos el enlace con las instituciones participantes en el %
auxilio y proteccidon ciudadana, estableciendo los canales !
idéneos para el intercambio oportuno de informacion;

O Elaborar, y presentar al Comisario, alternativas para el empleo
de los sistemas de comunicacion en situaciones ordinarias,
especiales y  extraordinarias, que  garanticen las
comunicaciones;

0 Elaborar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento
de los equipos de comunicacién de la Direccion;

0 Proponer cursos de capacitacion para el personal a sus
ordenes;

0 Proponer y gestionar la contratacion de los servicios telefdnicos

i
e
en las instalaciones de la Central de Emergencias; %‘é

O Gestionar el uso de las frecuencias necesarias para las
comunicaciones por radio de la Direccion;

O Proponer el material y equipo de radiocomunicaciones con que
deben ser dotadas las unidades e instalaciones de la Direccion;

0 Tomar de forma manual las funciones de las camaras de video %
vigilancia enfocandolas en las direcciones en donde se haya 7
cometido el ilicito; en caso de cualquier evento delictivo; "%

prc
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O Vigilar que el personal utilicen los protocolos establecido lpar
el buen funcionamiento del servicio;

0 Tener la debida precaucion en caso de llamadas telefonicas
que por su importancia requieran de un trato especial,
recabando toda la informacion de forma que se puedan
establecer los dispositivos operativos con la eficacia, eficiencia
y seguridad tanto para el personal, como para la ciudadania.

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director de Seguridad Publica.

Nombre del Puesto: Primer Comandante (Coordinador de transito
y transporte)

Funciones:

0 Conocer y resolver los temas sobre la problematica de transito
y vialidad;

0 Regular y controlar el trafico vehicular y peatonal por medio de
sefnalamientos y dispositivos de control del transito, asi como
auxiliarse de los avances tecnoldgicos para tales fines; por lo
que le compete en forma exclusiva determinar la ubicacion y
caracteristicas de senalamientos, topes, boyas y demas
dispositivos para el control del transito y la vialidad.

¢ Implementar programas permanentes de Educacion Vial, que
coadyuven eficazmente en la regulacién y control del trafico
vehicular y peatonal;

0 Procurar la participacion ciudadana en la realizacién de
acciones o programas encaminados a controlar el transito en

DAC 34
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zonas o vialidades determinadas, en la forma y térmirfos que
determine la Direccion;

Elaborar estadisticas de los accidentes de trénsito,\‘
considerando las causas, pérdidas econdmicas, lesiones y otros
factores que se estimen de interés; con la finalidad de
identificar las vias y areas conflictivas e implementar las
medidas de solucion;

A9+

Determinar las areas donde se permita el estacionamiento en
la via publica, estableciendo en su caso, horarios para su uso;

Detener y dejar a disposicion de la autoridad competente a las
personas, vehiculos y objetos involucrados en hechos de
transito de los que se deduzca probable responsabilidad, en los
términos de las disposiciones legales aplicables; (CAMBIAR)

e

Y RE A -

Vigilar las detenciones y disposiciones de las personas
vehiculos y objetos involucrados en hechos de transito
realizadas por personal Operativo, de los que se deduzca
probable responsabilidad, en los términos de las disposiciones
legales aplicables; (PROPUESTA).

Establecer los procedimientos administrativos necesarios para
el cumplimiento de sus atribuciones;

Resolver sobre los estudios de impacto vial que prevean los
ordenamientos legales, estableciendo en su caso, las
condiciones a que se sujetaran los interesados para mitigar los
problemas del transito que pudieran generarse; vy,

Llamar y mandar grupos de gran importancia en los servicios
de emergencia, se consagraran de toda preferencia al estudio
de cuanto se relacione con sus funciones, que puedan

prc 35
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prepararles para desempefar distinguidamente los servicios de
emergencia, muy particularmente en las comisiones de mando
independiente que exigen iniciativa, soluciones concretas y
correctas a los variados problemas de los servicio de
emergencia; previo aviso, conocimiento y autorizacién del
Comisario;

-

Conocer sus obligaciones, observar fielmente las leyes y
Reglamentos vigentes y dar ejemplo a sus inferiores con su
porte, buenas maneras, exactitud en el cumplimiento de sus —
deberes y con la practica de todas aquellas virtudes necesarias BD
para el buen desempefo de sus labores;

Autorizar la sancién disciplinaria que imponga a sus inferiores \\
de acuerdo con sus facultades. En caso de comprobar que la \
pena impuesta ha sido sin justificacion o con arbitrariedad, %
comunicara al superior inmediato llegando la inconformidad
hasta el Comisario, quien ordenara a quien lo impuso que lo
levante, pudiendo en Ultimo extremo levantarlo por si; r%

Tener especial cuidado en que las sanciones disciplinarias sean
redactadas con justicia e imparcialidad, que sea veraz a la
faltas cometidas, a los antecedentes de los infractores y a las
circunstancias que motivaron la falta y que se respete el
derecho de audiencia de Ley;

%
Pasar lista y revista al personal, escrupulosamente, para \

cerciorarse de que todos y cada uno de los elementos, se
presenten debidamente uniformados, equipados y aseados;

Dar al Comisario cuenta de las novedades que hubiere y de las ]
providencias que hayan tomado en su caso, g
&g
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0 Supervisar que los periodos de vacaciones no afecten su
capacidad operativa, por lo que esta facultado a programarlas
de forma equitativa e imparcial de acuerdo a las necesidades
del servicio en su turno y con la aprobacién del Comisario. %

0 Las demas que le sehalen como de su competencia las leyes,
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como ]
aquello que especificamente le encomiende el Presidente ?{\
Municipal y/o el Secretario del H. Ayuntamiento y/o el —&
Comisario.

\
\

Nombre del Puesto: Segundo comandante

Funciones:

=

0 Proporcionar seguridad en vialidad y transito de las principales
calles de la cabecera municipal;

0 Coordinar al personal de transito para el eficiente desempeﬁo&
de sus funciones -
NS

¢ Apoyar en la promocidon del Reglamento de Transito vy
Transporte en el Municipio con la finalidad de evitar sanciones.

¢ Realizar los recorridos diarios de vialidad encomendados en '
cabecera municipal, comunidades, carreteras estatales o
federales, ya sea en unidad o a pie tierra; \

0 Asistir a operativos intermunicipales en los diferentes Q -
municipios, como en el propio;

0 Vigilancia y vialidad en eventos sociales, culturales o de N
diversion organizados por la administracion municipal og€<
particulares, fiestas particulares o patronales; N

DRt )



Nombre del Puesto: Agente de transito

Funciones:

0

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO Y TRANSPORTE

_ Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion: 13-08-2021

Asear y conservar en buen estado el interior y exterior de las
unidades y;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Coordinador de Transito y Transporte Municipal |
y/0 el Comandante. , 8

Prevenir accidentes o, en su caso, la comision de infracciones \
al Reglamento de Transito, colocandose en lugares claramente \
visibles; Q

Circular en la zona asignada, vigilando la fluidez del trafico
vehicular y la seguridad del transito de peatones vy
conductores;

Permanecer en la calle, avenida o crucero al cual fueron para
controlar el transito vehicular y tomar las medidas de
proteccion conducentes; \Q\

Hacer uso de cualquier dispositivo electronico, tales como el
alcoholimetro, el radar de velocidad y el sonémetro, entre
otros;

Sancionar al infractor por incumplimiento al Reglamento de Cm_;_
Transito y Vialidad del municipio; %

Aplicar sanciones administrativas acorde a lo dispuesto en elg

Reglamento de Transito;
38 Q/
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Funciones:

)
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\

0 Acatar toda disposicion emanada del Presidente Municipal o

del Comisario, para cumplir en forma eficiente, segura y ética
sus funciones;

Actuar con estricta imparcialidad, sin hacer ningin tipo de
distincion en la aplicacion de las normas que correspondan
conforme a su atribucion;

Obedecer las érdenes que legalmente emitan sus superiores
jerarquicos, segln sea el caso.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Comandante. /

5

0 Llevar el control y registro de las llamadas telefonicas y(\

mensajes que recibe y realiza el Coordinador de transito y%
transporte, asi como canalizarlas con quien corresponda
cuando asi se requiera y/o lo indique;

Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y turnarlos para su analisis al Coordinador o
canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario,
elaborar oficios de contestacion en base a lo que establezca el
Director;

LOZ A

Programar, registrar y actualizar, en coordinacion con el .
Coordinador, la agenda de los asuntos, eventos vy citas de éste,
asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos;

o,

I\
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¢ Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y
demas documentacion que se genera o se recibe en la
dependencia;

¢ Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

¢ Cobrar recaudaciones por concepto de infracciones hechas a \k
ciudadanos, asi como hacer el depdsito bancario y reportarlo a '
la tesoreria municipal.

O Gestion administrativa del area de Transito y Transporte de \
acuerdo a los lineamientos establecidos.

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que &
determine el Director. =
==

0 Realizar los depdsitos en la institucion bancaria que se requiera \é
por el cobro de infracciones;

Nombre del Puesto: Pintor

Funciones:

0 Dar cuidado y mantenimiento a la sefalética, en cuanto a su
colocacion y conservacion en buen estado;

\

S\

O Registrar en bitacora las actividades diarias asignadas;

0 Realizar inspeccion en las calles, avenidas y bulevares a fin de
verificar que la sefalética del municipio se encuentre en buen

estado; %

40
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0 Llevar a cabo el mantenimiento (pintura) de sefales cuando asi

se requiera; \

0 Auxiliar al area administrativa en las labores que le
encomiende, dentro y fuera del edificio;

¢ Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por el
Coordinador de Transito y/o el Comisario.

Nombre del Puesto: Policia Auxiliar B (Operativo) _ Z/

"
Funciones: y/ Q%

0 Informarle a su superior jerarquico inmediato de todo lo
acontecido durante el dia; \g‘

o

‘83
0 Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas; %

RS,

0 Coordinar conjuntamente con el Primer Comandante de
Seguridad Publica y el Oficial, las actividades a realizar.

0 Realizar los recorridos diarios de vigilancia encomendados en
cabecera municipal, comunidades, carreteras estatales o
federales;

0 Asistir a operativos intermunicipales en los diferentes\\
municipios, como en el propio; \{

0 Vigilancia en eventos sociales, culturales o de diversion

organizados por la administracion municipal o particulares, %
fiestas particulares o patronales y, en coordinacion con

Transito Municipal. 54?@
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0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias

Nombre del Puesto: Oficial de Transito y ?’AJ
Funciones:
0 Cumplir eficazmente las ordenes que reciba a través de sus

para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que\;
determine el Director de Seguridad Publica. |

superiores;

Distribuiran al personal conforme a la fatiga de servicios, asi
como los talonarios de las actas de infracciones al Cuerpo de
Agentes;

T 494

Cuidaran que el personal de Agentes cumpla con sus

obligaciones; §
<

e,

Propondran a los Comandantes las medidas que estimen <
convenientes para la superacion del servicio de vigilancia; \&
Imponer las sanciones correspondientes a sus subordinados;
Responder del equipo maovil y armamento que dispongan para

el desempeno de sus funciones;

Pondran especial esmero en cuanto a servicio de vigilancia se
refiere, en las dreas de acentuada aglomeracion humano tales
como escuelas, cines, centros deportivos, de reunion social, .
mercados, etc; &
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias

para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Primer Comandante y/o el Director de Seguridad ﬂ

Publica. %




Nombre del Puesto: Coordinador de Profesionalizacion

Funciones:

0
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Coordinar todas las actividades relacionadas a la formacion
inicial;

“"T\
Dar seguimiento y atencion a la formacion inicial, continua, E&
actualizacién, promocion, especializacién y alta direccion, a .
través del sistema de Academia siguiendo el programa rector §\\
de profesionalizacién; que garantice la igualdad de \\
oportunidades en el ingreso del personal, en su desempefo y
en la terminacion de su carrera policial, de manera planificada
y con sujecion a Derecho, asi como en base al mérito, la
capacidad y la evaluacion periédica y continua; C\
%\\z

Seguir el programa permanente de formacion policial siguiendo
el programa rector de profesionalizacién, que tendra como
finalidad alcanzar el desarrollo profesional, técnico, cientifico,
fisico, humanistico y cultural del personal; en base al servicio
profesional de carrera policial;

Brindar el curso de formacién inicial al personal de nuevo
ingreso; a través de actividades académicas encaminadas a
lograr el dptimo desempeio de sus funciones de acuerdo a su

perfil de puesto; \\\

Vigilar que el personal de nuevo ingreso adquiera
conocimientos y el desarrollo de habilidades, destrezas y
actitudes que, en congruencia con el perfil de puesto, les
permita garantizar los principios constitucionales de eficiencia y
profesionalismo;
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¢ Participar, dar seguimiento y atencién a las evaluaciones de
habilidades, destrezas y conocimientos que se apliquen al
cuerpo policiaco con el fin de determinar las habilidades,
capacidades fisicas, defensa personal, deteccion y conduccién
de vehiculos policiales, operacion de equipos de radio
comunicacion y manejo de bastén PR-24, para determinar si el
policia cuenta con las aptitudes y destrezas para enfrentar
situaciones propias de su funcion;

0 Entrenar al personal en el uso adecuado de la fuerza y la \
utilizacion de las armas permitidas, con técnicas que causen
los menores dafos y lesiones posibles, y el mayor respeto a la
integridad fisica y emocional y a la vida de las personas contra
quienes se utilicen.

B

¢ Impartir en todo programa educativo o de formacion policial,ﬂ\_
incluidos los cursos bdasicos, de actualizacion y de o
especializacion, un moédulo destinado exclusivamente al uso
legitimo de la fuerza;

0 Vigilar que la educacion continua tenga una duracién de 145
horas por afio, la cual se desarrollard a través de una o
diversas actividades académicas, que se llevaran a cabo de
manera permanente o intermitente, en funcion de las
necesidades de formacidn que se detecten;

0 Impartir la formacién, actualizacion y especializacion policial \
realizando ejercicios y analisis de casos reales en los que se
apliquen los principios y reglas establecidos en el Manual del

Uso de la Fuerza; %
O Entrenar al personal en el uso de las armas permitidas
comprendiendo técnicas de solucion pacifica de conflictos, "
tales como la negociaciéon y la mediacidon, asi como de‘%<
comportamiento de multitudes y otros medios licitos que

ONC 44
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limiten al maximo el uso de la fuerza en sus niveles de

utilizacion de armas incapacitantes no letales o de

aseguramiento y utilizacion de armas de fuego; %—
3
=5

Seqguir el plan de carrera policial desde el ingreso del personal
hasta su separacion;

Lograr una mejor y mas eficaz prestacién del servicio, asi
como el desarrollo integral del personal mediante la \
institucionalizacion de la carrera policial, ampliando asi su Q

-.""'/——

capacidad de respuesta a los requerimientos de la sociedad;

Vigilar la eficiente capacitacion y profesionalizacion de los
aspirantes, asi como del personal de la Direccidn, en Ios
términos establecidos en el programa permanente N
formacion policial; SN

S

()%

Vigilar la eficiente capacitacion y profesionalizacion de los “‘W
aspirantes, asi como del personal, en los términos de los
convenios que para tal efecto se celebren;

Disefiar planes de estudio, programas, métodos y sistemas de
ensefanza en las areas y niveles que imparta; que coadyuven
con la profesionalizacion del personal;

Desarrollar al maximo las competencias, capacidades vy
habilidades del personal;

Vigilar y coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de (
personal, mediante el area de psicologia. ‘%
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¢ Coadyuvar al desarrollo de la Comision del servicio profesional |
de carrera policial, fungiendo como vocal, a la par de coordinar%
las sesiones correspondientes.

0 Preparar, actualizar y profesionalizar al personal a través del EE
sistema de Academia;

0 Impartir el programa permanente de formacion policial \
siguiendo el programa rector de profesionalizacion, que tiene \\ :
como finalidad alcanzar el desarrollo profesional, técnico, \
cientifico, fisico, humanistico y cultural del personal; en base al
servicio profesional de carrera policial;

0 Lograr el 6ptimo desarrollo integral del personal mediante la %
institucionalizacion de la carrera policial, ampliando asi su S
capacidad de respuesta a los requerimientos de la sociedad; \;Q

0 Capacitar y profesionalizar a los aspirantes, asi como al \Q
personal de la Direccion, en los términos establecidos en el
programa permanente de formacién policial;

¢ Capacitar y profesionalizar a los aspirantes, asi como al
personal, en los términos de los convenios que para tal efecto
se celebren;

0 Impartir los planes de estudio, programas, métodos y sistemas
de ensefianza en las areas y niveles estructurados, siguiendo
el programa rector de profesionalizacion; que coadyuven con
la profesionalizacion del personal; L

0 Desarrollar al maximo las competencias, capacidades vy
habilidades del personal;

0 Realizar las demas actividades que le asigne el Comisario. E |
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Nombre del Puesto: Psicologo (reclutamiento)

Funciones:

¢ Difundir la convocatoria de policia municipal por distintos
medios y en varios municipios aledafios para que de esta
manera las personas se den cuenta de ella y las que estén
interesadas en pertenecer a la corporacién puedan ponerse en
contacto para iniciar el proceso. (Realizar la difusion
correspondiente, a la convocatoria para pertenecer al cuerpo
policial de la H, Direccion, mediante las estrategias pertinentes
afinadas a llegar al mayor nimero de ciudadanos interesados) &

0 Realizar el primer filtro a las personas que estén interesadas a\%
ingresar a la Direccion General de Seguridad, Transito y _
Transporte Municipal para el cual se realizara una evaluacion, <§
y una entrevista en la cual se revisara la documentacion
necesaria para enviar al Centro de Evaluacién y Control de
Confianza del Estado de Guanajuato (CECCEG); quienes bajo
sus criterios finalmente determinaran a los aspirantes que
podran ingresar al cuerpo operativo.

0 Revisar la documentacion entregada por el personal interesado
en formar parte de ésta H. Direccion y a su vez sea la
adecuada y requerida por el Departamento de Recursos
Humanos para el alta de personal. \

0 Fungird como enlace con el Centro de Evaluacion y Control de
Confianza del estado de Guanajuato, con la finalidad de
Complementar los expedientes y llevar los documentos u
oficios necesarios solicitados por el Centro Evaluador, para >
darle seguimiento a la evaluacion de aspirantes de'nuevo%
ingreso asi mismo, para las evaluaciones de permanencia que Q;

{}Uﬂp 47
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dependera de la periodicidad requerida en los lineamientos de\\—
la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como =

recibir los resultados de caracter Confidencial emitidos por el —«
Centro de Evaluacion y Control de Confianza del Estado de Eg’
Guanajuato, mismos que Unicamente pueden ser entregados al |
enlace municipal, una vez recibidos entregarlos al Alcalde.

0 Debera generar el reporte de avance de la emision del {\
Certificado Unico Policial (CUP) correspondiente al mes en \
curso y hacerlo llegar a la Coordinacion de Vinculacion Técnica <
con Instancias del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica.

0 Realizard la certificacion psicolégica correspondiente a fin de<§}:
cumplir con los lineamientos establecidos para la expedicién de \%
la portacion de armas de fuego, amparadas bajo la licencia =
oficial colectiva, emanada por la Secretaria de la Defensa QYQ
Nacional. ;

¢ Asistir psicoldogicamente a los elementos del cuerpo policiaco
que en su momento requieran especial atencion derivada de
eventos que puedan afectar la integridad emocional dentro o
fuera de sus funciones.

0 Realizar las demas actividades que encomiende el Comisario.
y/o Coordinador de Profesionalizacion.

Nombre del Puesto: Encargado del parque vehicular
Funciones:

0 Elaborar orden de servicio de mantenimiento vehicular;

-
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Abrir expediente de las nuevas unidades y darlas de alta en eN
padrdn vehicular; |
-
Canalizar los vehiculos oficiales a los distintos talleres de 3’5}
acuerdo a su falla de origen; i

Revisar los vehiculos al momento de la salida del taller y | -
entregarlos a los elementos una vez verificada la falla }\\
reparada; Q

Captura la bitdcora de mantenimiento vehicular el servicio
recibido;

Abastecer diariamente las unidades de combustible, llevando la ‘%
relacion correspondiente por unidad; AN

=
Realizar concentrado de combustible por unidad, requerida ]
para informes mensuales solicitadas por la direccion;

Las demads actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Primer Comandante y/o el Director de Seguridad
Publica.

Nombre del Puesto: Policia Tercero (Jefe Unidad de Reaccion) \
Funciones: &

Dirigir y llevar a cabo operativos especiales de reaccion ;&
inmediata;

0 Realizar la detencidn y conduccion de vehiculos robados; %
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¢ Disefiar Operativos Especiales; %)/ %

¢ Realizar su funciones de proximidad social con perspectiva de —¢

; . o
genero, h{}

¢ Cuando sea necesario, dirigir y realizar la conduccion de reos y
deteccion de drogas;

—

¢ Dirigir y realizar la investigacion de delitos, en el ambito de su
competencia; Q\

o

¢ Aplicar debidamente todos y cada uno de los pasos para la
Cadena de Custodia cuando el caso asi lo demande.
O Estar presente y puntualmente al realizar el pase de lista en su

turno correspondiente. —
S

0 Las demas que le confieran los ordenamientos aplicables

\
=
dentro del Municipio. \R

Nombre del Puesto: Policia (Unidad de Reaccion)

¥

Funciones:

Ademas de las atribuciones que tiene conferidas como Policia, tendra
a su cargo las siguientes:

0 Obedecer las 6rdenes que legalmente le emita el Jefe de la \
Unidad de Reaccidn;

0 Llevar a cabo operativos especiales de reaccion inmediata;
0 Realizar la detencion y conduccion de vehiculos robados; ' %

0 Dar ejecucidon a los Operativos Especiales que designe el Jeteiig .
de la Unidad de Reaccion;

A 50 Q/
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Realizar su funciones de proximidad social con perspectiva de\f‘
género;

\f\-
Cuando sea necesario, dirigir y realizar la conduccion de reos y SE
deteccion de drogas;

Dirigir y realizar la investigacion de delitos, en el ambito de su
competencia;

Aplicar debidamente todos y cada uno de los pasos para la
Cadena de Custodia cuando el caso asi lo demande. \
\
Estar presente y puntualmente al realizar el pase de lista en su \
turno correspondiente; "

Auxiliar en sus funciones al Jefe de la Unidad de Reaccion.

Las demas que le confieran los ordenamientos aplicables
dentro del Municipio. .

N

-

0 Llevar a cabo la investigacion a través de sistemas

homologados de recoleccion, clasificacion, registro, analisis,
evaluacion y explotacion de informacion; en materia de (\
conductas delictivas;

Sistematizar, suministrar, intercambiar, consultar, analizar, &
actualizar y resguardar, la informacion que diariamente se

genere sobre seguridad publica, mediante los instrumentos ,L><
tecnoldgicos modernos que permitan el acceso facil y ra’pidoQ‘*< :
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de los usuarios, de acuerdo con los lineamientos det” Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

¢ Simplificar la Informacion de Seguridad Publica Municipal a
través del registro, administracion y gestion de los datos de los
aspirantes e integrantes de la Direccion, de la informacion que
se genera desde el reclutamiento, seleccion, capacitacion, A
permanencia y hasta la conclusién del servicio de carrera 3,
policial; Siendo informacidn de caracter Publica Reservada, que
a la par serd registrada y actualizada por el area
administrativa, de conformidad con lo establecido a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aplicable;

ol

¢ Gestionar y vincular ante la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Guanajuato, todo lo referente a la Licencia Oficial
Colectiva nimero 87; asi como también cumplir con los
lineamientos establecidos para ello;

¢ Gestionar y vincular ante la Direccién General del Sistema de
Computo, Comando, Comunicaciones y Control del Estado de N
Guanajuato, el registro de personal de nuevo ingreso para i
obtencion de su clave de identificacion policial (CUIP);

N
0 Gestionar y vincular ante las Fuerzas de Seguridad Publica del
Estado de Guanajuato, especificamente en la dependencia de
la Unidad de Analisis Tactico Estatal (UDATE) todo lo
relacionado con dispositivos de seguridad que se implementen

en el municipio, ya sea eventos programados 0 emergentes; &

0 Delegar las comisiones al personal bajo su cargo y supervisar
que se cumpla en tiempo y forma en cada uno de los &
departamentos del Estado y dentro de su area a la que esta '
asignada; Unidad de Andlisis e Inteligencia (UDAI) de esteé?(<

municipio;
52 \
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por alguna otra dependencia interna u organismos externos;

0 Supervisar la correcta operacién, mantenimiento vy utilizacion

0 Dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requendas\y
,_+
del equipo y recursos materiales pertenecientes a su area; E—g

0 Gestionar y vincular ante la secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Guanajuato, para la obtencién de la licencia Oficial \
Colectiva No. 87 de portacion de armas de Fuego, y cumplir
con todo lo que ésta estipula a fin de permanecer integrados a \
la misma; Q\ .

0 Gestionar y vincular ante la Direccidon General de Sistema de
Computo, Comando, Comunicaciones y Control del Estado de
Guanajuato, para el registro de personal de nuevo ingreso,
para la obtencién de su Clave Unica de Identificacién Policial ‘X%

(CUIP); ~

0 Gestionar y vincular ante las Fuerzas de Seguridad Puablica del \%
Estado de Guanajuato, especificamente en la dependencia de
la Unidad de Andlisis Tactico Estatal (UDATE), todo lo
relacionado con dispositivos de seguridad que se implementen
en este municipio ya sea para eventos programados o
emergentes;

que se cumpla en tiempo y forma en cada uno de los
departamentos del Estado y dentro de su area a la que estd “~—-
asignada; Unidad de Analisis e Inteligencia (UDAI) de este

Municipio; %
0 Dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridas por
alguna otra dependencia interna u organismos externos, tales

e 53|

0 Delegar las comisiones al personal bajo su cargo y supervisar \




0

0

Nombre del Puesto: Coordinador Juridico

Funciones:

0
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5

como: Civiles y de Distrito, Consejo de Honor y Justicia, entre
otros;

Supervisar la correcta operacion, mantenimiento y utilizacion
del equipo y recursos materiales, pertenecientes a su area y;

Realizar las demas actividades inherentes a su puesto vy
necesarias para el buen funcionamiento de la dependencia y
las que determine el Comisario.

§\

|

Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga
injerencia la Direccion y emitir opinion al respecto de las
consultas que en materia juridica formulen los servidores
publicos de la misma;

Intervenir y defender a los servidores publicos de la Direccidn
en las demandas de Amparo interpuestas en contra de actos
realizados en el cumplimiento de la funcion publica;

Representar a la Direccion en los juicios, tramites judiciales y
administrativos de todo tipo y en aquellos que le encomiende

el Comisario; \

Otorgar asesoria juridica gratuita a los miembros del cuerpo
policial de la Direccidn, cuando exista algun procedimiento en
su contra, como consecuencia de su actuacion en el servicio de

<\
su funcion publica; S {

‘\

Informar al Comisario del conocimiento que tenga sobre los

M.
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delitos cometidos en contra del patrimonio municipal, asignado
0 que se encuentre a cargo de la Direccion, para los efectos —-
legales que correspondan;

¢ Coadyuvar con el Sindicatura del Ayuntamiento ante el
Ministerio Publico o Autoridad Judicial para lograr la reparacion
del dano;

0 Efectuar la gestion y tramites para obtener la devolucion de
vehiculos, armamento, equipo, implementos o bienes que por
cualquier titulo estén bajo resguardo o inventario de la
Direccion y que se encuentren a disposicion de cualquier
autoridad; i\ﬁs

14/

=
0 Coadyuvar en los procedimientos judiciales o administrativos‘\?s

en los que la Direccion sea parte;
0 Informar al Comisario sobre las gestiones realizadas en el\
cumplimiento de sus deberes; vy,

0 Realizar las demas funciones que las Leyes, Reglamentos
Municipales y el Comisario le confiera.

Nombre del Puesto: Policia (Banco de Armas)

Funciones: &

0 Resguardar, limpiar y llevar el control de armas y municiones
de la Direccion; %

¢ Proporcionar al personal en funciones operativas el equipo de /%
seguridad y proteccion asignado a su cargo;

e at
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0 Llevar un control efectivo y eficiente respecto de los equipo
de proteccién y seguridad pertenecientes a la Direccion;

0 Recibir al personal al personal en funciones operativas el »
equipo de seguridad y proteccion, al término de sus funciones; 3

0 Reportar, de manera inmediata, al Comisario por el conducto
adecuado de las anomalias presentadas al momento de recibir

el equipo de seguridad y proteccion; \\\
'
0 Realizar mantenimiento al armamento; \\

0 Proponer acciones de mejora, calidad y competitividad en la
prestacion del servicio;

¢ Acudir a las sesiones o reuniones de trabajo a las que se(x

convoque; =
¢ Realizar las demas actividades que le sean encomendadas. X‘i:
A
Nombre del Puesto: Policia (Unidad de Analisis) /ﬁ
Funciones:

0 Recibir las denuncias sobre hechos que puedan ser
constitutivos de delitos, e informar al Ministerio Publico por
cualquier medio y de inmediato, asi como de las diligencias \\
practicadas;

0 Constatar la veracidad de los datos aportados en
informaciones andnimas, mediante los actos de investigacion %
que consideren conducentes para este efecto;

X5
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4
0 Practicar las diligencias necesarias que permitad el
esclarecimiento de los hechos que la ley sefale como delito yy

la identidad de quien lo cometié o participd en su comision,
bajo el mando y conduccion del Ministerio Pablico;

'

Purlsima del Rin

T

0 Efectuar las detenciones en los casos del articulo 16 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

=)
.

O Participar en la investigacion de los delitos, en la detencién de
personas y en el aseguramiento de bienes, observando las
disposiciones Constitucionales y legales aplicables;

0 Registrar de inmediato la detencion en términos de las \\\ :
disposiciones aplicables, asi como remitir sin demora y por N
cualquier medio la informacion al Ministerio Publico; '

0 Poner a disposicion de las autoridades competentes, sin
demora alguna, a las personas detenidas y los bienes que se
encuentren bajo su custodia, observando en todo momento el
cumplimiento de los plazos constitucionales vy legales
establecidos;

¢ Preservar el lugar de los hechos o del hallazgo y en general,
realizar todos los actos necesarios para garantizar la integridad
de los indicios, como consecuencia dara aviso a la Policia con
capacidades para procesar la escena del hecho y al Ministerio
Publico, conforme a las disposiciones aplicables misma
prevision serd aplicable a toda institucién u érgano publico que
realice estos actos en cumplimiento a una disposicion legal;

0 Requerir a las autoridades competentes y solicitar a las
. personas fisicas o morales, informes y documentos para finesw
| de la investigacion. En caso de negativa, informara al<
Ministerio Publico para que determine lo conducente;

. WQ/
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0 Dejar registro de todas las actuaciones que se realicen durante |
la investigacion de los delitos, utilizando al efecto cualquier \
medio que permita garantizar que la informacion recabada sea '
completa, integra y exacta; .

>y

0 Emitir los informes, partes policiales y demds documentos que &

se generen, con los requisitos de fondo y forma que

establezcan las disposiciones aplicables, para tal efecto se
podran apoyar en los conocimientos que resulten necesarios;

0 Proporcionar atencién a victimas, ofendidos o testigos del \ |
delito; para tal efecto debera: \ i

A

b) Procurar que reciban atencidn médica y psicoldgica

Xy
cuando sea necesaria; §

—

a) Prestar proteccion y auxilio inmediato, de conformida
con las disposiciones legales aplicables;

c) Adoptar las medidas que se consideren necesarias
tendientes a evitar que se ponga en peligro su integridad
fisica y psicoldgica, en el ambito de su competencia;

d) Preservar los indicios y elementos de prueba que la
victima y ofendido aporten en el momento de Ia
intervencion policial y remitirlos de inmediato al Ministerio
Publico encargado del asunto para que éste acuerde lo
conducente, y

e) Asegurar que puedan llevar a cabo la identificacion del

imputado sin riesgo para ellos. %

it
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i

O Dar cumplimiento a las ordenes de aprehension y demas
mandatos ministeriales y jurisdiccionales de que tenga
conocimiento con motivo de sus funciones, y

¢ Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el
Coordinador de la Unidad de Analisis y/o el Comisario.

Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

3
"-6
Funciones: \

0 Atender las necesidades administrativas a través de la \
provision de recursos humanos, materiales y logisticos,
indispensables para el adecuado cumplimiento de sus
funciones;

0 Formular y establecer las directivas técnico administrativas
para la adquisicion, recepcion, almacenamiento,
abastecimiento, mantenimiento y control de equipo y material
de la Direccion;

0 Establecer criterios para la administracion de los recursos i
humanos, materiales y financieros de la Direccion, de acuerdo
a los lineamientos y normas técnicas, en sus respectivas
competencias;

presupuesto ejercidos durante el mes anterior, o cuando los
movimientos contables lo requieran, asi como llevar
contabilidad de la Direccion;

¢ Rendir un informe mensual al Comisario de los movimientos de 6

&

¢ Realizar los tramites necesarios para la adquisicion vy
abastecimiento de vestuario, equipo y material, ante las<

instancias correspondientes; M
SQQ\(_
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O Supervisar que se otorguen oportunamente los salarios,
estimulos y prestaciones a que tenga derecho el personal de la
Direccion;

0 Tramitar las credenciales con fotografia de identificacion del %
personal de la Direccion; —4

0 Tramitar las altas y bajas del personal de la Direccion; ‘w

—

proporcionar informes, antecedentes, expedientes y demas
documentos necesarios que requieran los érganos constitutivos
de la Direccidn y otras dependencias oficiales;

conforme a los lineamientos y normas técnicas, a fin de §

N

0 Integrar el expediente laboral correspondiente;

0 Coordinar y controlar el manejo del archivo de la Direccion, \\\

0 Realizar evaluaciones periddicas del desempeno laboral aIX&
personal administrativo;

0 Llevar el control de vacaciones del personal; \

0 Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el

Comisario.
Nombre del Puesto: Secretaria (Mddulo) |
Funciones: |

0 Atender oportunamente a la ciudadania;

NN
N

¢ Canalizar peticiones a las areas correspondientes; \

zf
L
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Recibir, registrar, clasificar y distribuir con oportunidad la
documentacion que reciba para su atencidon correspondiente;

Llevar al dia la agenda del mddulo;

Llevar el manejo y control de los archivos referentes al
maodulo; %

Elaboracion de documentos oficiales que se requieran;

Realizar las demas actividades que le asigne el encargado del % ?fé
personal administrativo; §
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