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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO Y TRANSPORTE

Dependencia municipal encargada de mantener el orden publico, prevenir delitos y
proteger a los ciudadanos del municipio. Su nombre completo es Direccién de
Seguridad Publica, Transito y Transporte y se coordina con la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Guanajuato para asegurar el bienestar de la
comunidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Director (a) de Seguridad Publica (Comisario)
Funciones:

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

e Ordenar y ejecutar vertientes de investigacion para obtener, analizar, estudiar y
procesar informacién conducente a la prevencion de infracciones o faltas

administrativas y delitos;

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desempefio
de las direcciones de area y coordinaciones de la Direccion;

e Proporcionar la informacién requerida por las autoridades competentes que sea
necesaria para la evaluacion y disefio de la politica de seguridad publica;

e Representar a la Direccion en su caracter de autoridad en materia de Seguridad \\

Publica;

e Detectar las necesidades de capacitaciéon, actualizacion y adiestramiento del
personal y llevar a cabo los tramites que sean necesarios para satisfacer tales\
requerimientos, de acuerdo con los lineamientos de la Ley General y de la Ley N (
Estatal; \

e Homologar el Servicio Profesional de Carrera Policial; asi como su estructura,
integracién y operacion para el 6ptimo cumplimiento de la funcién de la seguridad
publica; siguiendo los siguientes procesos:

e Planeacion;
e Convocatoria;
e Reclutamiento;

g

S



PURISIMA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO

Gobierno Muniripnl% Y TRANSPORTE
_ Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion 16-10-2025

Seleccion;

Control de Confianza y Evaluacion Integral;
Formacion Inicial;

Certificacion;

Ingreso;

Induccién;

Formacién Continua;

Gestién del rendimiento;
Evaluacién para la Permanencia;
Salarios y Promociones;
Estimulos;

Sancién y separacion;

Identidad y sentido de pertenencia.

Vigilar que se dé cumplimiento a las disposiciones y 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, seleccion de
aspirantes, ingreso, induccion, formacién continua y especializada, evaluacion para
la permanencia, promocién, estimulos, licencias, permisos, comisiones, separacion
y retiro.

Celebrar convenios con Instituciones educativas, Organismos defensores de los
Derechos Humanos y Centros de Investigacién Publicos o Privados; para que
impartan y desarrollen cualquier actividad o plan educativo que coadyuve a cubrir
las necesidades de formacién del personal;

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

Vigilar que el personal operativo y administrativo actien con estricto respeto a lcis\[
derechos humanos y garantias individuales de las personas;

Promover la superacion del personal operativo y administrativo otorgandoles
estimulos y reconocimientos por su desempefio;

Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones administrativas al personal que
infrinja la normatividad interna a través de las 6rdenes de arresto, asi como los que .
le sean impuestos al personal operativo por el Consejo de Honor y Justicia y al
personal administrativo por parte de la Contraloria Municipal;
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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 encomendada la Direccion;

Imponer correctivos disciplinarios por medio de érdenes de arresto al personal
operativo, cuando no sean de la competencia del Consejo de Honor y Justicia;

Levantar actas circunstanciadas de hechos al personal administrativo que incumpla
en las funciones encomendadas o realice conductas contrarias que mermen la
funcién 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 participacién ciudadana en materia de Seguridad
Publica;

Ordenar y practicar para fines de seguridad publica, visitas de verificacion,
vigilancia e inspeccién en los lugares publicos;

Dictar la politica operativa, administrativa, normativa y funcional, asi como los
programas que la Direccion establezca para el mejor servicio a la ciudadania;

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, Cdédigos y
Reglamentos aplicables;

Proponer al Presidente Municipal los nombramientos de los niveles directivos y
coordinaciones inmediatos inferiores a la titularidad de la Direccion;

N
Firmar las constancias de grado al personal operativo mediante el Procedimiento
Administrativo establecido en este Reglamento Interior;

Implementar y administrar el Sistema de Informacién de Seguridad Publica
Municipal;

Asistir a las reuniones del Consejo Intermunicipal y Municipal de Seguridad Publica
y cumplir los lineamientos y acuerdos que éstos emitan.
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Nombre del Puesto: Secretaria Seguridad Publica

Funciones:

Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes que recibe y
realiza el Comisario; asi como también llevar su canalizacién con el personal que
corresponda;

Recibir, registrar, clasificar y distribuir con oportunidad la documentacion oficial y la
presentada por la ciudadania, para su atencién correspondiente;

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 el Comisario;
Llevar el manejo y control de los archivos del area de Direccion;

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

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

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;

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

Disponer de los medios necesarios para el buen desempefio de sus funciones;
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e Realizar las solicitudes, documentos y/o informaciéon necesaria para la donacién o
verificaciéon de bienes muebles al estado y llevar un control de inventario de cada
uno de ellos;

e Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles municipales y estatales
existentes en la Direccidén de Seguridad Publica y Transito y Transporte;,

e Elaboracién de documentos oficiales que se requieran por parte de la Direccion;
e Realizar las demas actividades que le asigne el Comisario.

e Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular del area.

Nombre del Puesto: Sub-oficial
Funciones:

e 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 demas Ordenamientos Juridicos
aplicables;

e Acatar las 6rdenes e instrucciones giradas por el Comisario;

e Suplir las ausencias temporales del Comisario;

e 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;

e Dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos del plan de trabajo, de .
los programas y proyectos autorizados; )

e Supervisar el cumplimiento de las atribuciones y deberes de unidades
administrativas;

e Vigilar el cumplimiento de las 6rdenes, mandatos y consignas generados por el
Comisario;

e Supervisar el avance de los programas y proyectos que se hubieren autorizado y
ordenar las correcciones necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos;
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e Evaluar el desempefio de las Coordinaciones de Area y en su caso, aplicar las
medidas correctivas necesarias;

e Proponer la creacion de normas técnicas de operacién y supervisar la correcta \
aplicacion de las normas técnicas y administrativas autorizadas por la Direccion;

e Recopilar informacién para elaborar los informes periédicos que deba rendir la
Direccioén;

e Vigilar el cumplimiento de las metas del Plan Municipal de Desarrollo, en materia
de seguridad publica;

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

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

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

e Establecer junto con los Coordinadores de area, las estrategias de difusion e
informacién en medios masivos de comunicacion;

e Supervisar la ejecucion de las estrategias propuestas y aprobadas por la Direccién
General, proveyendo en el ambito operativo las acciones necesarias para su exact
observancia;

e Colaborar en la formacién, supervisiéon y evaluacion de planes de capacitacién\
permanente, cursos especializados y cualquier otra forma de preparacion del :

personal de la Direccién;

e Establecer el disefio de estrategias, tacticas y programas que incidan en la
operacion;

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

e Realizar las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su funcién y las
que expresamente le confiera el Comisario.
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Nombre del Puesto: Policia Primero
Funciones:
Obedecer y cumplir las 6rdenes que legalmente emita el Comisario;

Ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de las 6rdenes y politicas
que determine el Comisario, en relacién con el cuerpo policiaco;

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

Conocer, analizar y planear acciones operativas, realizando el seguimiento y
evaluacién de la operacién; )

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

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
necesarias 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;
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 \
documental correspondiente;

Evaluar el desempefio 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;
<& 7 A\
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e 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;

e 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;

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

e |as demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular del area.
Nombre del Puesto: Policia Segundo
Funciones

e Obedecer y cumplir las 6rdenes que legalmente emita el superior inmediato
jerarquico y/o Comisario;

e Ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de las 6rdenes y politicas
que determine el superior inmediato jerarquico Comisario, en relacién con el cuerpo
policiaco;

e FEjecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de los programas
operativos que establezca la Direccién;

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

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

e 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

necesarias para el buen desempefio.de sus labores;
\<8
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e 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;

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

e 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;

e Evaluar el rendimiento del personal operativo a su cargo;

e 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;

e 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;

e Vigilar que las sanciones disciplinarias sean redactadas con justicia e imparcialidad,
gue sea veraz a la faltas cometidas, a los antecedentes de los infractores y a Ias\
circunstancias que motivaron la falta y que se respete el derecho de audiencia de _
Ley; R

e Conocer sus obligaciones, observando 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
necesarias para el buen desempefio de sus labores;

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

e [as demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular del area.
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Nombre del Puesto: Policia Tercero
Funciones

e Obedecer y cumplir las 6rdenes que legalmente emita el superior inmediato
jerarquico Comisario;

e Ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de las 6rdenes y politicas
que determine el superior inmediato jerarquico Comisario, en relacién con el cuerpo
policiaco;

e FEjecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de los programas
operativos que establezca la Direccién;

e Conocer, analizar y planear acciones operativas, realizando el seguimiento y
evaluacién de la operacién;

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

e 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
necesarias para el buen desempefio de sus labores;

e 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;

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

e 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;

e Evaluar el desempefio del personal operativo a su cargo;
e Aplicar las medidas correctivas disciplinarias necesarias, teniendo especial cuidado
en que las sanciones disciplinarias sean redactadas con justicia e imparcialidad,

que sea veraz a las 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;
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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 justificacién 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;

Conocer sus obligaciones, observara 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
necesarias para el buen desempefio de sus labores;

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 titular de area quien le dara los ordenamientos al respecto.

Nombre del Puesto: Policia (Operativo)
Funciones: \

Prevenir la comisién 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 los derechos humanos intrinsecos de las personas; )

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

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

Ejecutar el Programa Operativo y las 6rdenes legales que reciban de sus superiores

jerarquicos;
\g,,é 11
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Prestar apoyo en situaciones o eventos extraordinarios, ya sea para mantener o
restaurar el orden publico; ‘

Realizar bitacora de servicio y dar aviso al Sistema de Informacion de la Direccién
0 en los casos en que se intervenga en la forma y procedimientos, expedidos por
la misma Direccion;

Elaborar los partes informativos, asi como los Informes Policiales Homologados
(IPH) y puestas a disposicién de las personas arrestadas;

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 seglin 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 concurrencia publica;

Preservar las pruebas e indicios de infracciones administrativas y de hechos
probablemente delictivos (cadena de custodia) de forma que no pierdan su calid
probatoria y se facilite la correcta tramitacion e intervencién de la autorida
competente del procedimiento correspondiente;

Analizar, estudiar y procesar informacién conducente a la prevencién 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 superiores jerarquicos;
respecto al desempeno de sus funciones;

Cuidar que el equipo proporcionado por la Direccién y que 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 Direccién, siempre y

-
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cuando esté dentro de sus atribuciones, informando a la superioridad el resultado
de los auxilios realizados;

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 titular de area quien le dara los ordenamientos al respecto.
Nombre del Puesto: Policia Auxiliar A

Funciones:

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

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

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

Vigilancia en eventos sociales, culturales o de diversidbn organizados por la
administracién municipal o particulares, fiestas particulares o patronales y, en

coordinacién con Transito Municipal.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demé;\ \ ,

disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular del area. I\
S B

Nombre del Puesto: Coordinador de Prevencién

Funciones:

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

Desarrollar programas y campafias permanentes, con la finalidad de prevenir

conductas antisociales y evaluar periédicamente el resultado de las actividades
realizadas;

~8
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Establecer constante relacion con las asociaciones de padres de familia,
autoridades educativas, organizaciones sindicales, patronales, y demas
organizaciones de la sociedad civil, asi como medios de comunicacién con los que,
sin atentar contra el derecho a la informacion, intercambiara puntos de vista cuando
considere que su informacién o programacioén pudiere ser un factor propiciatorio o
desencadenante de la delincuencia;

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

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;

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

Promover la participacién social a través del establecimiento de comités de
colaboracién comunitaria y establecer mecanismos para la recepcion de
informacién ciudadana sobre la posible comisién de delitos;

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

Asistir a las personas con el propésito de que reciban asesoria juridica, atencién
médica, psicoldgica y orientacién social, cuando asi lo requieran en ejercicio de los
derechos y las medidas de asistencia y apoyo que les competa;

Proponer al Comisario la celebracién de acuerdos o convenios de coordinacion y
colaboracién en materia de prevencién 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 diagnésticos para el desarrollo de programas tendientes a
combatir la delincuencia

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;




Pu ISIMA MANUAL DE ORGANIZAC’I()N Y FUNCIONES
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO

(iobierno Muni(‘ipnlﬂp Y TRANSPORTE
_ Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion 16-10-2025

Participar en el Consejo de Participacion Ciudadana, dar seguimiento a la
subcomisién de Prevencién y hacer presentaciones mensuales de actividades
realizadas;

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

Participar en el subcomité de Salud Mental del municipio y desarrollar las
actividades agendadas;

Asistir y participar en las reuniones regionales de Prevencion Estatal.

Confirmar que el personal a su cargo cumpla con las actividades asignadas asi
como con la puntualidad en horario establecidos, firmas de néminas y de mas
solicitudes que le refiera la Coordinacion Administrativa;

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular del area.
Nombre del Puesto: Psic6logo (Preventélogo)

Funciones:

Asistir a las personas con el propésito de que reciban una atencién psicologica y
orientacion social, cuando asi lo requieran en ejercicio de los derechos y las

medidas de asistencia y apoyo que le competan;

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

Preparar material para distribucién y temas de prevencion del delito;

Promover actividades que apoyen en la disminucién de indices delictivos y hechos
vandalicos;

Preparar la documentacién para la imparticion de clases o sesiones frente a grupos
de nifios de Instituciones Educativas;

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

/A
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Gobierno Municipal (i

e Realizar las demas actividades que encomiende el Coordinador de Prevencion del
delito y/o el titular de area.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo A Seguridad Publica

Funciones:

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

e Gestionar el nombramiento que formaliza la relacion juridico-administrativa, entre
el cuerpo policiaco y la Direccion; de cuyos efectos se derivan los derechos,
obligaciones y prohibiciones; preservando los principios constitucionales de
legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez;

e Realizar los tramites relacionados con la afiliacién a los servicios sociales y demas
prestaciones a las que tenga derecho el personal de la Direccién;

e Coordinar y controlar el manejo del archivo del personal, a fin de proporcionar
informes, antecedentes, expedientes y demas documentos que requieran los
6rganos consultivos de la Direccion y otras dependencias oficiales que lo soliciten
por escrito de manera motivada y justificada;

e Tramitar las hojas de servicios y constancias de trabajo a los servidores publico
que la requieran;
e Llevar al dia el estado de fuerza, asi como el control de inasistencias y retardos \

informando al area correspondiente; [

e Recibir, registrar, clasificar y distribuir con oportunidad la documentacién que reciba
para su atencién correspondiente;

e Llevar al dia la agenda del encargado del personal administrativo verificando que
oportunamente esté informado de sus compromisos;

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

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

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

%
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Elaboracion 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 coordinacién con las diferentes areas y dependencias.

Elaboracion y control de Vales para la compra de los Recursos Materiales de la
Direccion.

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 demas actividades que le asigne el encargado del personal
administrativo;

Realizar las demas actividades que en el ambito de su competencia le encomiende
el Comisario General y/o Suboficial.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo B Seguridad Publica

Funciones:

Atencion y seguimiento de las solicitudes recibidas por parte de las instituciones
educativas en materia de prevencion;

Elaboracion, estructura y disefio de foros con temas para la prevencion del delito; k

Solicitud y gestién del material de papeleria, necesario para el buen funcionamiento \ ‘
de la coordinacion;

Elaboracion, programacién y planeacién de proyectos para la prevencién de la
violencia y la delincuencia en conjunto con los diferentes entes publicos;

Planeacion y elaboracion de cursos de verano, con enfoque en la prevencién del
delito en conjunto con las diferentes instituciones municipales;

Elaboracién y planeacién de talleres, platicas y conferencias dirigidas a empresas
y ciudadania en general, con temas enfocados a la prevencion de la violencia y

delincuencia.
3
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Nombre del Puesto: Cocinera/o
Funciones:

Elaborar los alimentos indicados para la alimentacion 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;

Reportar a la Coordinacién Administrativa sobre las necesidades y fallas en general
de la cocina de la Direccion y; :

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento del comedor asi como las actividades que determine el titular de
area y/o la Coordinacion Administrativa.

Nombre del Puesto: Ayudante de Cocinera
Funciones:

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 elaboracién de los alimentos;

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

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

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
Coordinacién Administrativa.

Nombre del Puesto: Intendente
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Funciones:
Limpieza general de las instalaciones de |a Direccién, asi como las celdas y cocina;
Solicitar los articulos de limpieza necesarios para el cumplimiento de sus funciones;

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

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 Transito y Transporte.

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

Informar y solicitar a la Coordinacién Administrativa con anticipacién sobre los
productos de limpieza necesarios para el desempefo de sus actividades, asi como
administrar los recursos proporcionados.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular del area.

Nombre del Puesto: Telefonista
Funciones: \
Registrar las llamadas recibidas al nimero de emergencias 911; ™N

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

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

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

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

Conservar en buenas condiciones el equipo y mobiliario designado para su

desempefio;
=
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N

Cumplir con la capacitaciéon que se le sea asignada para su buen desempefio;
Reportar cualquier falla del sistema CAD-W a la brevedad a su supervisor;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Central de Emergencias 911 y las que determine el titular de
Seguridad Pulblica y Transito y Transporte y/o coordinador de la Central de
Emergencias 911.

Nombre del Puesto: Radio Operador y Monitor
Funciones:

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

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

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

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

Proponer acciones de mejora, calidad y competitividad en la prestacion del sewicio;§

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

Llevar bitacora de servicio diaria de eventos de alto impacto, actividades N
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;

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 titular de Seguridad

Publica y Transito y Transporte y/o Coordinador del C-3 (911).
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Nombre del Puesto: Radio Operador y Monitorista B

Funciones:

Monitoreo, supervisién y control de la red de semaforizacién local.

Verificar el éptimo funcionamiento de la red de semaforizacién local, y reportar al |
proveedor, el seguimiento y atencién correspondientes. f

Monitoreo y deteccién de conductas antisociales a través del sistema de video
vigilancia, y reportar a calle 9-1-1, el incidente para registro, seguimiento y atencion.

requiera su colaboracion y apoyo.
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la dependencia y las que determine el Director de Seguridad

Gestionar y atender las solicitudes del calle 9-1-1, en incidentes de emergenciaque @
Publica y Transito y Transporte y/o Coordinador del C-3 (911).

Nombre del Puesto: Coordinador C-3 Municipal

Funciones:

Mantener un enlace permanente y eficaz por medio de la radiocomunicacion, con y

entre las unidades operativas que conforman la Direccién; \

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

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

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

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

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

1
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Elaborar o en su caso proponer, las modificaciones a las claves operativas de la
Direccién, asi como conocer y manejar fluidamente las claves de las diferentes
dependencias relacionadas con el sistema de seguridad publica;

Disefiar y, con aprobacion del Comisario, llevar a niveles operativos el enlace con
las instituciones participantes en el auxilio y proteccién ciudadana, estableciendo
los canales idoneos para el intercambio oportuno de informacion;

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

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

Proponer cursos de capacitaciéon para el personal a sus érdenes;

Proponer y gestionar la contratacion de los servicios telefénicos en las instalaciones
de la Central de Emergencias;

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

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

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

Vigilar que el personal utilicen los protocolos establecidos para el buen
funcionamiento del servicio;

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

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen

funcionamiento de la Dependencia y las que determine el titular de Seguridad
Pdblica y Transito y Transporte.
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Nombre del Puesto: Primer Comandante (Coordinador Operativo)

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

Regular y controlar el trafico vehicular y peatonal por medio de sefialamientos y
dispositivos de control del transito, asi como auxiliarse de los avances tecnolégicos
para tales fines; por lo que le compete en forma exclusiva determinar la ubicacion
y caracteristicas de sefialamientos, 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;

Procurar la participaciéon ciudadana en la realizacion de acciones o programas
encaminados a controlar el transito en zonas o vialidades determinadas, en la forma
y términos que determine la Direccion;

Elaborar estadisticas de los accidentes de transito, considerando las causas,
pérdidas econdémicas, lesiones y otros factores que se estimen de interés; con la
finalidad de identificar las vias y areas conflictivas e implementar las medidas de
solucién;

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

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;

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; v,

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 prepararles para desempeiar distinguidamente los servicios
de emergencia, muy particularmente en las comisiones de mando independiente
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gue 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 para el buen desempefio de sus labores; \)

Autorizar la sancion 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;

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;

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

df\/
las necesidades del servicio en su turno y con la aprobacién del Comisario. :
Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular del area.
Nombre del Puesto: Coordinador de Transito y Transporte ‘k

Funciones:

Coordinar, controlar y supervisar todas las actividades de transporte publico para
la satisfaccion de las necesidades de la comunidad en forma eficiente y confortable.

Conocer y resolver los temas sobre la problematica de transito y vialidad;
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Regularizacion vy fiscalizacion de las condiciones de prestacién por parte de las
empresas u organizacion privadas

Servir como érgano gestor ante la Direccion General de Transporte del Estado de
Guanajuato

Elaborar estadisticas de demanda y eficiencia respecto al transporte publico
Determinar las areas donde se permita el ascenso y descenso de los usuarios

Dar al comisario cuenta de las novedades que hubiere, y de las providencias que
hayan toman en su caso

Vigilar el estricto cumplimiento del Reglamento de movilidad para el municipio de
Purisima del Rincén y demas leyes aplicables.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas vigentes.

Nombre del Puesto: Segundo Comandante
Funciones:

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

Coordinar al personal de transito para el eficiente desempefio de sus funciones

Apoyar en la promocién del Reglamento de Transito y 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;
Asistir a operativos intermunicipales en los diferentes municipios, como en el propio;

Vigilancia y vialidad en eventos sociales, culturales o de diversién organizados por
la administracién municipal o particulares, fiestas particulares o patronales;

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

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas .
disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular del area.
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Nombre del Puesto: Agente de Transito
Funciones:

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

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

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

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

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

Aplicar sanciones administrativas acorde a lo dispuesto en el Reglamento de
Transito;

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 ningun tipo de distincién en la aplicacion
de las normas que correspondan conforme a su atribucién;

Obedecer las 6rdenes que legaimente emitan sus superiores jerarquicos, segun
sea el caso.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el bueri™

funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Comandante.

Nombre del Puesto: Secretaria Transito Municipal

Funciones:
Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas 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;

~><26
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Recibir los oficios y demas documentaciéon 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;

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

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

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

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

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.

Realizar los depésitos en la institucion bancaria que se requiera por el cobro de
infracciones;

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular del area.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo A Transito Municipal

Funciones:

Llevar a cabo los tramites administrativos correspondientes para las altas,
modificaciones, bajas y actualizacion del sistema de infracciones de la
Coordinacion;

Elaborar las distintas estadisticas que corresponda en base a la informacién
asignada, acorde a las necesidades de la coordinacion;
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Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas 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 deméas documentaciéon enviada por las Dependencias y
turnarlos para su analisis al Coordinador o canalizarlos a quien corresponda y, en Q
caso de ser necesario, elaborar oficios de contestacién en base a lo que establezca J
el Director;

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

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

Cobrar recaudaciones por concepto de infracciones hechas a ciudadanos, asi como

hacer el depésito bancario y reportario a la tesoreria municipal. '/_,
Gestion administrativa del area de Transito y Transporte de acuerdo a los

v

lineamientos establecidos.

disposiciones juridicas vigentes, asi como las que determine el titular de! area.

Las demés que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y demas
\
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo B Transito Municipal

Funciones:

Gestionar los tramites administrativos correspondientes a las altas, modificaciones
y bajas, del personal de la Coordinacion;

Gestionar el nombramiento que formaliza la relacién juridico-administrativa, entre X\\

el cuerpo operativo y la Coordinacion; de cuyos efectos se derivan los derechos,
obligaciones y prohibiciones; preservando los principios constitucionales
legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez;

Gestionar los tramites relacionados con la afiliacion a los servicios sociales y demas
prestaciones a las que tenga derecho el personal de la Coordinacién;

Coordinar y controlar el manejo del archivo del personal, a fin de proporcionar
informes, antecedentes, expedientes y demas documentos que requieran los
érganos consultivos de la Coordinacién y otras dependencias oficiales que lo
soliciten por escrito de manera motivada y justificada;
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Gestionar y Tramitar las hojas de servicios y constancias de trabajo a los servidores
publicos que la requieran;

Realizar la captura de informacién solicitada por entes estatales y federales en las
plataformas establecidas para mantenerlas actualizadas;

Llevar al dia el estado de fuerza, asi como el control de inasistencias y retardos
informando al area correspondiente;

Recibir, registrar, clasificar y distribuir con oportunidad la documentacién que reciba
para su atencién correspondiente;

Llevar al dia la agenda del Coordinador verificando que oportunamente esté
informado de sus compromisos;

Citar a las reuniones generales y/o particulares que disponga el encargado de la
Coordinacion;

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

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

Elaboracion de documentos oficiales que requiera el Coordinador,

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

Elaboracion y control de Vales para la compra de los Recursos Materiales de la
Direccién.

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 demas actividades que le asigne el coordinador del area;
Nombre del Puesto: Coordinador de Semaforizaciéon - Transito Municipal

Funciones:

Supervisar el Monitoreo y control de la red de semaforizacion local. -
~52£29
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Supervisar el 6ptimo funcionamiento de la red de semaforizacién local, y reportar
al proveedor, el seguimiento y atencién correspondientes.

Supervisar el Monitoreo y deteccién de conductas antisociales a través del
sistema de video vigilancia, y reportar a CALLE 9-1-1, el incidente para registro,
seguimiento y atencién.

Gestionar y atender las solicitudes del CALLE 9-1-1, en incidentes de emergencia
que requiera su colaboracion y apoyo.

Atender las solicitudes de evidencia de video grabaciones de los diferentes
sistemas de video.

Realizar las demas actividades que en el ambito de su competencia le
encomiende el Coordinador y/o el Segundo Comandante.

Nombre del Puesto: Pintor

Funciones:

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

Registrar en bitacora las actividades diarias asignadas;

Realizar inspeccion en las calles, avenidas y bulevares a fin de verificar que la
sefialética del municipio se encuentre en buen estado; -

Llevar a cabo el mantenimiento (pintura) de sefiales cuando asi se requiera; - \

Auxiliar al 4rea administrativa en las labores que le encomiende, dentro y fuera del
edificio;

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas;

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

Nombre del Puesto: Policia Auxiliar B (Operativo)
% 30
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Funciones:
e Informarle a su superior jerarquico inmediato de todo lo acontecido durante el dia;

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

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

e Asistir a operativos intermunicipales en los diferentes municipios, como en el propio;

e Vigilancia en eventos sociales, culturales o de diversién organizados por la
administracién municipal o particulares, fiestas particulares o patronales y, en
coordinacién con Transito Municipal.

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el titular de Seguridad
Publica y Transito y Transporte.

Nombre del Puesto: Oficial de Transito
Funciones:

e Cumplir eficazmente las 6rdenes que reciba a través de sus superiores;

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

e Cuidaran que el personal de Agentes cumpla con sus obligaciones;

N\

e Propondran a los Comandantes las medidas que estimen convenientes para la
superacion del servicio de vigilancia;

e Imponer las sanciones correspondientes a sus subordinados;

e Responder del equipo movil y armamento que dispongan para el desempefio de
sus funciones;

e Pondran especial esmero en cuanto a servicio de vigilancia se refiere, en las areas
de acentuada aglomeracion humano tales como escuelas, cines, centros
deportivos, de reunién social, mercados, efc.;
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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 titular de Seguridad Publica y Transito y Transporte.

Nombre del Puesto: Coordinador de Profesionalizacion

Funciones:
Coordinar todas las actividades relacionadas a la formacion inicial;

Dar seguimiento y atencién a la formacién inicial, continua, actualizacion,
promocion, especializacion y alta direccion, a través del sistema de Academia
siguiendo el programa rector de profesionalizacion; que garantice la igualdad de
oportunidades en el ingreso del personal, en su desempefio 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;

Seguir el programa permanente de formacion policial siguiendo el programa rector
de profesionalizacion, 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 6ptimo desempefio 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;

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 conduccion de
vehiculos policiales, operaciéon de equipos de radio comunicacién y manejo de
baston PR-24, para determinar si el policia cuenta con las aptitudes y destrezas
para enfrentar situaciones propias de su funcion;

Entrenar al personal en el uso adecuado de la fuerza y la utilizacion de las armas
permitidas, con técnicas que causen los menores dafios y lesiones posibles, y el

~s
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mayor respeto a la integridad fisica y emocional y a la vida de las personas contra
quienes se utilicen.

e [mpartir en todo programa educativo o de formacion policial, incluidos los cursos
basicos, de actualizacibn y de especializacién, un mddulo destinado
exclusivamente al uso legitimo de la fuerza;

e Vigilar que la educacién continua tenga una duracién de 145 horas por afio, la cual Q
se desarrollara a través de una o diversas actividades académicas, que se llevaran £
a cabo de manera permanente o intermitente, en funcién de las necesidades de
formacién que se detecten;

e |mpartir la formacion, actualizacién y especializacién policial realizando ejercicios y
andlisis de casos reales en los que se apliquen los principios y reglas establecidos
en el Manual del Uso de la Fuerza;

e Entrenar al personal en el uso de las armas permitidas comprendiendo técnicas de
solucion pacifica de conflictos, tales como la negociacion y la mediacién, asi como
de comportamiento de multitudes y otros medios licitos que limiten al maximo el
uso de la fuerza en sus niveles de utilizacion de armas incapacitantes no letales o \
de aseguramiento y utilizacién de armas de fuego;

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

e Lograr una mejor y mas eficaz prestacion del servicio, asi como el desarrolio integral
del personal mediante la institucionalizacion de la carrera policial, ampliando asi su
capacidad de respuesta a los requerimientos de la sociedad;

e Vigilar la eficiente capacitacién y profesionalizacién de los aspirantes, asi como del
personal de la Direccion, en los términos establecidos en el programa permanente
de formacion policial;

o

¢ Vigilar la eficiente capacitacion y profesionalizacién de los aspirantes, asi como del
personal, en los términos de los convenios que para tal efecto se celebren;

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

e Desarrollar al maximo las competencias, capacidades y habilidades del personal;
e Vigilar y coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, mediante
el area de psicologia, preboste de la misma.
3
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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.

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

Impartir el programa permanente de formacién 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;

Lograr el éptimo desarrollo integral del personal mediante la institucionalizacion de
la carrera policial, ampliando asi su capacidad de respuesta a los requerimientos
de la sociedad;

Capacitar y profesionalizar a los aspirantes, asi como al personal de la Direccion,
en los términos establecidos en el programa permanente de formacion policial;
Capacitar y profesionalizar a los aspirantes, asi como al personal, en los términos
de los convenios que para tal efecto se celebren;

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

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

Realizar las demas actividades que le asigne el titular del area.
Nombre del Puesto: Psicélogo (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 corporacion puedan ponerse en
contacto para iniciar el proceso. (Realizar la difusién correspondiente, a la
convocatoria para pertenecer al cuerpo policial de la H, Direcciéon, mediante las
estrategias pertinentes afinadas a llegar al mayor nimero de ciudadanos
interesados)

Realizar el primer filtro a las personas que estén interesadas a ingresar a la
Direccién General de Seguridad Publica y Transito y Transporte Municipal para el

4




PU iglM A MAI'VUAL DE ORGANIZAC,I(')N Y FUN(’JIONES
! DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO
(iobierno Munitipul@ Y TRANSPORTE
_ Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion 16-10-2025

cual se realizara una evaluacién, 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.

e 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.

e Fungira como enlace con el Centro de Evaluacién 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 evaluacién de aspirantes de nuevo ingreso asi mismo, para las
evaluaciones de permanencia que dependera de la periodicidad requerida en los
lineamientos de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como recibir f |

(],
/|

los resultados de caracter Confidencial emitidos por el Centro de Evaluacion y
Control de Confianza del Estado de Guanajuato, mismos que unicamente pueden
ser entregados al enlace municipal, una vez recibidos entregarlos al Alcalde.

e Debera generar el reporte de avance de la emision del Certificado Unico Policial
(CUP) correspondiente al mes en curso y hacerio llegar a la Coordinacién de
Vinculacion Técnica con Instancias del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica.

e Realizara la certificacion psicolégica correspondiente a fin de cumplir con los
lineamientos establecidos para la expediciéon de la portacién de armas de fuego,
amparadas bajo la licencia oficial colectiva, emanada por la Secretaria de la
Defensa Nacional.

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

e Realizar las demas actividades que encomiende el titular del area, y/o Coordinador
de Profesionalizacion.

Nombre del Puesto: Encargado del Parque Vehicular

Funciones:

e Elaborar orden de servicio de mantenimiento vehicular; \x
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Abrir expediente de las nuevas unidades y darlas de alta en el padrén vehicular;

Canalizar los vehiculos oficiales a los distintos talleres de acuerdo a su falla de
origen;

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

Captura la bitdcora de mantenimiento vehicular el servicio recibido;

Abastecer diariamente las unidades de combustible, llevando la relacidon
correspondiente por unidad;

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

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 titular de Seguridad Publica y Transito y Transporte.

Nombre del Puesto: Policia Tercero Jefe Unidad de Reaccién
Funciones:

Dirigir y llevar a cabo operativos especiales de reaccion inmediata;

Realizar la detencién y conduccién de vehiculos robados;
Disefiar Operativos Especiales;
Realizar su funciones de proximidad social con perspectiva de genero;

Cuando sea necesario, dirigir y realizar la conduccién de reos y 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.
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e Estar presente y puntualmente al realizar el pase de lista en su turno
correspondiente.

e Las demas que le confieran los ordenamientos aplicables dentro del Municipio.
e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen

funcionamiento de la Dependencia y las que determine el titular de Seguridad
Puablica y Transito y Transporte.

Nombre del Puesto: Policia Unidad de Reaccién
Funciones: 1
Ademas de las atribuciones que tiene conferidas como Policia, tendra a su cargo
las siguientes:

o Obedecer las 6rdenes que legalmente le emita el Jefe de la Unidad de Reaccion;

e |levar a cabo operativos especiales de reaccion inmediata;

e Realizar la detencién y conduccién de vehiculos robados;

e Dar ejecucion a los Operativos Especiales que designe el Jefe de la Unidad de
Reaccion;

e Realizar su funciones de proximidad social con perspectiva de género;

e Cuando sea necesario, dirigir y realizar la conduccién de reos y deteccion de|'
drogas;

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

e Aplicar debidamente todos y cada uno de los pasos para la Cadena de Custodia
cuando el caso asi lo demande.

e Estar presente y puntualmente al realizar el pase de lista en su turno
correspondiente;

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

e Las demas que le confieran los ordenamientos aplicables dentro del Municipio.
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Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el titular de Seguridad
Puablica y Transito y Transporte.

Nombre del Puesto: Policia Tercero Jefe Unidad de Analisis

Funciones:

Llevar a cabo la investigacion a través de sistemas homologados de recoleccién,
clasificacion, registro, analisis, evaluacion y explotacion de informacién; en materia
de conductas delictivas;

Sistematizar, suministrar, intercambiar, consultar, analizar, actualizar y resguardar,
la informacién que diariamente se genere sobre seguridad publica, mediante los
instrumentos tecnolégicos modernos que permitan el acceso facil y rapido de los
usuarios, de acuerdo con los lineamientos del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Simplificar la Informacién de Seguridad Publica Municipal a través del registro,
administracion y gestion de los datos de los aspirantes e integrantes de la Direccion,
de la informacioén que se genera desde el reclutamiento, seleccién, capacitacion,
permanencia y hasta la conclusion del servicio de carrera policial; Siendo
informacién de caracter Publica Reservada, que a la par sera registrada vy .
actualizada por el area administrativa, de conformidad con lo establecido a la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aplicable;

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; 1

Gestionar y vincular ante la Direccién General del Sistema de Cémputo, Coman
Comunicaciones y Control del Estado de Guanajuato, el registro de personal de
nuevo ingreso para la obtencion de su clave de identificacién policial (CUIP);

Gestionar y vincular ante las Fuerzas de Seguridad Publica 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 el municipio, ya sea eventos programados o emergentes;

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 este municipio;
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Dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridas por alguna otra
dependencia interna u organismos externos;

Supervisar la correcta operacién, mantenimiento y utilizacién del equipo y recursos
materiales pertenecientes a su area;

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

Gestionar y vincular ante la Direccién General de Sistema de Cémputo, Comando,
Comunicaciones y Control del Estado de Guanajuato, para el registro de personal
de nuevo ingreso, para la obtencién de su Clave Unica de Identificaciéon Policial
(CUIP);

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

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 Analisis e Inteligencia (UDAI) de este Municipio;

Dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes requeridas por alguna otra
dependencia interna u organismos externos, tales como: Civiles y de Distrito,
Consejo de Honor y Justicia, entre otros;

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

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

Nombre del Puesto: Coordinador Juridico

Funciones:

Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia la Direccién y
emitir opinién al respecto de ias consultas que en materia juridica formulen los -
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servidores publicos de la misma;

Intervenir y defender a los servidores publicos de la Direccion en las demandas de
Amparo interpuestas en contra de actos realizados en el cumplimiento de la funcién
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 Direccién,
cuando exista algin procedimiento en su contra, como consecuencia de su
actuacion en el servicio de su funcién publica;

Informar al Comisario del conocimiento que tenga sobre los delitos cometidos en
contra del patrimonio municipal, asignado o que se encuentre a cargo de la
Direccion, para los efectos legales que correspondan;

Coadyuvar con el Sindicatura del Ayuntamiento ante el Ministerio Putblico o
Autoridad Judicial para lograr la reparacion del dafio;

Efectuar la gestion y tramites para obtener la devolucién de vehiculos, armamento,
equipo, implementos o bienes que por cualquier titulo estén bajo resguardo o
inventario de la Direccién y que se encuentren a disposicién de cualquier autoridad;

Coadyuvar en los procedimientos judiciales o administrativos en los que la
Direccién sea parte;

Informar al Comisario sobre las gestiones realizadas en el cumplimiento de sus
deberes; vy,

f\
Coordinar, gestionar y supervisar todas las actividades relativas a la seguridack

privada

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

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

Nombre del Puesto: Policia (Comisién Banco de Armas)

Funciones:

>y
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Resguardar, limpiar y llevar el control de armas y municiones de la Direccién;

Proporcionar al personal en funciones operativas el equipo de seguridad y ™\
proteccién asignado a su cargo; N

1
Llevar un control efectivo y eficiente respecto de los equipos de proteccién y \
seguridad pertenecientes a la Direccion;

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

Reportar, de manera inmediata, al Comisario por el conducto adecuado de las
anomalias presentadas al momento de recibir el equipo de seguridad y proteccion:

Realizar mantenimiento al armamento;

Proponer acciones de mejora, calidad y competitividad en la prestacién del servicio:
Acudir a las sesiones o reuniones de trabajo a las que se convoque;

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas.

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

Nombre del Puesto: Policia (Unidad de Analisis)

Funciones: L. %

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;

Constatar la veracidad de los datos aportados en informaciones anénimas,
mediante los actos de investigacion que consideren conducentes para este efecto:

Practicar las diligencias necesarias que permitan el esclarecimiento de los hechos
que la ley sefiale como delito y la identidad de quien lo cometi6 o particip6 en su

comisién, bajo el mando y conduccién del Ministerio Publico;
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Efectuar las detenciones en los casos del articulo 16 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos;

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

Registrar de inmediato la detencién en términos de las disposiciones aplicables, asi
como remitir sin demora y por cualquier medio la informacién al Ministerio Publico;

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 y 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 previsién sera aplicable a
toda institucién u érgano publico que realice estos actos en cumplimiento a una
disposicion legal;

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

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;

Emitir los informes, partes policiales y demas 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;

Proporcionar atencion a victimas, ofendidos o testigos del delito; para tal efecto
debera:

Prestar proteccion y auxilio inmediato, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Procurar que reciban atencién médica y psicolégica cuando sea necesaria;
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Adoptar las medidas que se consideren necesarias tendientes a evitar que se
ponga en peligro su integridad fisica y psicolégica, en el ambito de su competencia;

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

Asegurar que puedan llevar a cabo la identificacion del imputado sin riesgo para
ellos.

Dar cumplimiento a las 6rdenes de aprehensién y demas mandatos ministeriales y
jurisdiccionales de que tenga conocimiento con motivo de sus funciones, y

Realizar las demas funciones que le sean encade la Unidad de Andlisis y/o el titular
de area.

Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo
Funciones:

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

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

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

Rendir un informe mensual al Comisario de los movimientos de presupuesto
ejercidos durante el mes anterior, 0 cuando los movimientos contables lo requieran,
asi como llevar la contabilidad de la Direccion;

Realizar los tramites necesarios para la orientacioén a la Direccion en la adquisicién

y abastecimiento de vestuario, equipo y material, ante las instancias
correspondientes;
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Supervisar que se otorguen oportunamente los salarios, estimulos y prestaciones
a que tenga derecho el personal de la Direccion;

Tramitar las credenciales con fotografia de identificacion del personal de la
Direccién;

Tramitar las altas y bajas del personal de la Direccion;

Coordinar y controlar el manejo del archivo de la Direccién, conforme a los
lineamientos y normas técnicas, a fin de proporcionar informes, antecedentes,
expedientes y demas documentos necesarios que requieran los o6rganos
constitutivos de la Direccién y otras dependencias oficiales;

Integrar el expediente laboral correspondiente;

Realizar evaluaciones periédicas del desempefio laboral al personal administrativo;

Nombre del Puesto: Radio Operador y Monitor — Transito Municipal

Llevar el control de vacaciones del personal;
Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por el titular del 4rea. @
Funciones: \

Monitoreo, supervision y control de la red de semaforizacion local.

Verificar el 6ptimo funcionamiento de la red de semaforizacién local, y reportar al
proveedor, el seguimiento y atencién correspondientes.

Monitoreo y deteccién de conductas antisociales a través del sistema de video

vigilancia, y reportar a CALLE 9-1-1, el incidente para registro, seguimiento y = N

atencion.

Gestionar y atender las solicitudes del CALLE 9-1-1, en incidentes de emergencia
que requiera su colaboracién y apoyo.

Nombre del Puesto: Supervisor 911
Funciones: \k
\)Q4



PU iSlM A MANUAL DE ORGANIZAC’I(')N Y FUNCIONES
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO

Gobierno thitipﬂl@ Y TRANSPORTE
_ Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion 16-10-2025

e Supervisar el personal operativo que conforma el CALLE 9-1-1, conformado por:
atencion telefénica, radio despacho y monitoreo, el funcionamiento de ia central
de emergencias.

o Verificar el 6ptimo funcionamiento de los 08 (ocho) sistemas de informacién que
se utilizan para la recepcion, captura, despacho y atencién de llamadas de
emergencias.

e Coordinar y coadyuvar con el estado y municipios vecinos cuando asi se requiera
para gestion y atencién de incidente de emergencias.

e Supervisar el adecuado funcionamiento del monitoreo y video vigilancia de los
PMI (puntos de monitoreo inteligente) con los que cuenta el municipio.

e Supervisar la recepcion, captura y despacho de forma eficaz y eficiente del
servicio de atencién de llamadas de emergencia 9-1-1.

e Notificaciones a C5i, Registro y Seguimiento de incidentes de emergencia, de
acuerdo a la clasificacién estatal de alto impacto, en la plataforma SISPE
(Sistema Integral de Seguridad Puablica del Estado) la cual es de caracter
obligatorio.

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el titular de Seguridad
Publica y Transito y Transporte.
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