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1. Presentacion

El Municipio de Corregidora, con su dindmica realidad social, politica y econGmica,
demanda de una gestion de la administracion municipal eficiente, que impulse el
desarrollo de la comunidad y dé atencidn eficaz a los requerimientos ciudadanos de
obras y servicios en la esfera local.

Por estos motivos, la administracion municipal requiere una vision de trabajo
enfocada en los procesos y en la cultura de servicio, capaz de transformarse y
atender las necesidades y expectativas de los ciudadanos, dentro del marco de la
legalidad. Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, dentro del Eje Rector
“Gobierno integro, Transparente y Eficiente”, se establecié el compromiso de
fortalecer el marco normativo, de manera que prevalezca la claridad y certeza en el
ejercicio de la funcion publica a todos los niveles.

Para seguir avanzando en la eficiencia y transparencia, es necesario contar con
instrumentos que faciliten el control interno. Ademas de reglamentos y normas, las
actividades cotidianas reflejadas en procedimientos, aportan claridad, disciplina y
legalidad que legitiman el actuar de las dependencias municipales y los servidores
publicos.

Derivado de ello, la presente administracion, encabezada por el Lic. Roberto Sosa
Pichardo, Presidente Municipal de Corregidora para el periodo 2018-2021, tiene como
un objetivo prioritario el contar con los instrumentos administrativos que sirvan como
base para el funcionamiento de las dependencias y la prestacion de los servicios y
tramites municipales, observando integramente las disposiciones juridicas.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Seguridad Publica
Municipal, establece los métodos y flujos de trabajo para el cumplimiento de la
funcidn publica, las politicas y normas de actuacion, asi como los formatos
estandarizados a utilizar en las areas que integran esta dependencia.
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2. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento administrativo que sistematice Ilas
actividades de los procesos de trabajo a cargo de las unidades y
direcciones que integran la Secretaria de Seguridad Publica Municipal,
gue dé congruencia a la operaciéon organizacional y funcional, asi como
que garantice la prestacion eficiente, efectiva y oportuna de los
servicios y tramites que proporciona a los habitantes del Municipio de
Corregidora.

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
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3.Procedimientos de la Secretaria de
Seguridad Publica Municipal
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3.1 Procedimientos de la Unidad de Asuntos
Internos y Derechos Humanos
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ PR-801-01 0

Supervisién de Equipamiento y Actuar Policial

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 30-10-19 30-10-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Unidad de Asuntos Intemnos y Derechos Humnaos
OBJETIVO:

Verificar que el actuar policial corresponde con la normatividad, con el fin de preveniry
detectar probables conductas constitutivas de sancién.

Unidad de Asuntos Infernos y Derechos Hun

Inicio

1 . 1. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y :
. Derechos Humanos determina un objetivo :
;@ supervisar (informe de cabina de radio,
. detencidn, puesta a disposicion, remision, :
- infraccion, operativo, portacién y uso de :
- equipamiento de seguridad publica).

Determina

5 2. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y
. Derechos Humanos revisa normatividad, :
Revisa . procedimientos y protocolos aplicables al :

. objetivo a supervisar.
Normatividad 1—j
rocedimienios

Protocolos . 4 . .y
L/\’ . ¢l objetivoe a supervisar es la portacidon y/o ;
. Uso de equipamiento? :

Stes la portacidn y/o uso de equipamiento.

Si o3l 3. Bl Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y
3Objetivo a { . Derechos Humanos solicita al Director :

supervisar es 7 Solicita . Operativo el listado actualizado de:
QUIDGW ‘ : resguardo de equipamiento. :

Resguardo . :
No

4 © 4. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y :
Cita, cotejay : Derechos H‘umonos cita al personal, co_fejct :
registra . el equipamiento con el resguardo y registra :

- lo observado en el "formato de supervision”

- que apligue.

Rt
| | :
i | : Conector 1 va a la pregunta gSe detecta :

1 m
N

¢ incidencia fuera de norma?

iNo es la portacién  y/o  uso de :
- equipamiento. :
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: o Procedimiento:

CODIGO: REVISION:
/A . _— g PR-301-01 0
N Supervisidén de Equipamiento y Actuar Policial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA ’ .
AVANZA CONTIGO 30-10-19 30-10-19

 Unidad de Asuntos Infernos y Der

\ 4

Acude, observa
y registra

1

[Farmato de |
supervision

Y

No
sSe detecta
incidencia fuera
de norma?

Si i

A 4

Hace constar

—

I'Supervision
de campo

m_“.___%,@

A

Elaboray
entrega

i Informe de

resultados

Fin

Investigacion de
Quejas, Denuncias
y Probables
Conductas Const.
de Sancién

_ Descripcion

5. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y :
Derechos Humanos acude al lugar en que :
se desarrolla el actuar policial a supervisar, :

. observa y registra lo observado en el:

formato  “formato de supervision” que !
aplique. :

Conector 1 viene de la actividad 4.

3Se detecta incidencia fuera de norma?
No se detecta incidencia fuera de norma.
Conector 2 va a la actividad 7.

St se detecta incidencia fuera de norma. f

6. El Jete de la Unidad de Asuntos Internos y
Derechos Humanos hace constar la:

. incidencia en el formato “supervision de :
. campo'. :

© Se conecta con el procedimiento PR-803- :
. 02 "Invesfigacion de Quejas, Denuncias vy :

Probables Conductas Constitutivas de;

: Sancién"

Conecior 1 viene de la pregunta gSeé

. detecta incidencia fuera de normas®

7. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos v :
Derechos Humanos elabora informe de !
resuliados de la supervision y entrega al :
Secretario de Seguridad PUblica Municipal :
y al Director Operativo. :

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:

o ) i . PR-801-01 0 ,
e Supervision de Equipamiento y Actuar Policial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF- |

CORREGIDORA :
- AVANZA CONTIGO 30-10-1¢9 30-10-1¢9

‘Politicas:

‘Para el caso de supervisién de Kit de Primer Respondienie:

La supervision a todo el personal que tenga asignado un Kit de Primer Respondiente se hard en el transcurso de una semana.
En caso de que el personal no se presente al llamado inicial, del cual se levania constancia, se realizard un segundo llamado. De no acudir por |
segunda ocasion, el Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y Derechos Humanos gira oficio de aplicacién de medida disciplinaria al elemento por
parte de la Direccién Operativa.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Asuntos internos y Derechos Humanos informar al Consejo de Honor y Justicia sobre las probables
conductas sancionables de manera oportuna.

Definiciones vy siglas:
Protocolo: conjunto de reglas que rigen el actuar policial.

Normatividad y Documentos Externos:

“Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Protocolo de actuacién policial de actuacién policial para la
- Declaracion Universal de Derechos Humanos detencién de prokables responsables en el marco del sistema penal
Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos acusatorio
.Convencién Americana Sobre Derechos Humanos "Pacto de San Acuerdo por el que se expide el protocolo para la implementacion
“José Costa Rica" del operativo carrusel '
Declaracién Americana de los Derechos y Deberes del Hombre Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién de atencién
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica a las victimas y grupos vuinerables
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales Acuerdo por el que se expide el protocolo para la implementacion
Codigo de Conducta para Funcionarios Encargados de Hacer del operativo consistente en la deteccién y recuperacién de
Cumplir la Ley vehiculos con reporte de robo
Ley de Seguridad del Estado de Querétaro Acuerdo por el que se expide el protocolo en alcoholimetria
‘Ley. de' la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado de Acverdo por el que se expide el protocolo de implementacion del
:Querétaro operativo taxi seguro
(Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Querétaro Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién para la
Ley de Trdnsito del Estado de Querétaro implementacion del operativo puestos de observacion
Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién de primer
Transito Municipal de Corregidora respondiente

Reglamento de Transito del Municipio de Corregidora

Reglamento del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad
PUblica y Transito Municipal de Corregidora

Reglamento del Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de
~Seguridad Poblica y Trénsito Municipal de Corregidora, Querétaro
‘Regldmento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio
:de Corregidora

Plan Estatal de Desarrollo, Querétaro 2016-2021

Programa Estatal de Seguridad Querétaro 2016-2021

Profocolo de actuacion policial en materia de violencia de genero

. Formatos Utilizados:

Formato de Supervisidn de Campo Formato de Supervision de Bodycam
Formato de Supervision de Armamento Formato de Supervision de Tablets
Formato de Supervisidn de Kit de Primer Respondiente Formato de Supervisidon de Uniformes
Formato de Supervision de Radios ;

Teirﬁ:O{
i d% urtos Inferiosy
chos Hymanos N
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Investigacién de Quejas, Denuncias y Probables PR-801-02 0
5 6RR? O ORA Conductas Constitutivas de Sancién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 17-10-19 17-10-19

Dependencia:
o SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:

Unidad de Asuntos Internos y Derechos Humnaos

[ oBsvo:

Atender las quejas y denuncias ciudadanas e institucionales, asi como los reportes internos sobre el actuar poilicial,

Inicio

»

Supervisiones
de
Equipamiento y
Actuar Policial

Conoce
y registra

Folio

: UmdaddeAsuntos ntemos y Derechos Humano

Descripcion

. Viene del Procedimiento "Supervisiones de :
- Equipamiento y Actuar Policial” :

. 1. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y :
: Derechos Humanos conoce de un hecho :
. probablemente constitutivo de  sancidn, :
(sea por quejo, denuncia o en el
- desempefio de sus funciones y registra el :
: asunto con un nimero de folio. :

. 2. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y
: Derechos Humanos analiza el asunto y:
. determina  si  procede ampliar o'
- investigacion para esclarecer los hechos o :
. puede desecharse. :

: 3El asunto puede desecharse?

- St puede desecharse.

2
Analiza
y determina
—
@/\I
i3

sAsunto puede
desecharse?

. 3. Bl Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y -
: Derechos Humanos concluye el folio al no#
- existir circunstancias de tiempo, modo y:
clugar o materia para  continuar o

Concluye
y archiva

- investigacion, y archiva.

Conector 1 va al fin del procedimiento.

1 - No puede desecharse.

v : sExiste conducta que requiera ampliar Io§
4 - investigacion? :
Solicita, : :
concluye y . No existe conducta que requiera ampiliar la *
archiva . investigacion. :
. 4. El Jefe de la Unidad de Asunios Internos y
. Derechos Humanos recibe actuaciones de !
© ofras instituciones que reportan conductas :

. probablemente constitutivas de sancion.
No . 5. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos.y
5 . : Derechos Humanos solicita al Policia que :
¢Conducta Solicita, : r . :
recuiere ampiiar »  concluyey . enfregue parte informativo para anexarlo :

investigaciéon® . archiva - al expediente, concluye el folio y archiva.

1 - Conector 2 va ¢l fin del procedimiento.
. Folio .
Si 1
i arte
linformativo

© Si existe conducta que requiera ampliar la :
: investigacion. :

FM-510-01 Rev. 0




| Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Investigacién de Quejas, Denuncias y Probables PR-801-02 0

, ‘W e + 2 F ON: .
oy Conductas Constitutivas de Sancién ECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 17-10-19 17-10-19

Unidad de Asunfos Intemos y Derecho . Descripciéon

v . 6. Bl Jefe de la Unidad de Asuntos Intermnos y :

6 : Derechos Humanos abre cuadermno de:
. investigacién y efectda los diligencias para !

Abre y efectia : allegarse informacién sobre antecedentes !
. laborales del elemento, su nombramiento,

‘“_j ¢ percepciones salariales, sanciones previas, :
ﬁgggz’g;gf i ;. capacitacion  y  evidencias del actuar !
. policial asi como declaraciones de testigos. :

7. El Jefe de la Unidad de Asuntos internos y

7 Derechos Humanos analiza el expediente v :
Analiza . determina si puede concluirse o debe :
y determina + presentarse al Consejo de Honor y Justicia.
j jExpediente !
! \/\l

sEl expediente puede concluirse?

. Si puede concluirse.

Yy : ;
S8 . 8. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos v
sBxpediente N Elabora . Derechos Humanos elabora el acuerdo de '
puede e . . . . H
concluirse? ! y archiva - conclusion y archiva. :

i :

L . Conector 3 va al fin del procedimiento.
Expediente :
: irse.
NO roecode | No puede concluirse

Conclusion :

3 :
© 9. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y:
? . Derechos Humanos elabora acuerdo de !
. . acusacion para presentar expediente al
Elabora : - A :
. Consejo de Honor y Justicia. :

i
Expediente
Acuerdo de t
Acusacion “ : o :
] . Se  conecta con el Procedimiento :
Convocatoriay . "Convocatoria y Sesiones del Consejo de :
n Sesiones del : SR :
Consejo de ¢ Honory Justicia™.
Honor y Justicia -

Conector 1 viene de la actividad 3.
- Conector 2 viene de la actividad 5.
. Conector 3 viene de la actividad 8.

4 f
) \ . Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Investigacién de Quejas, Denuncias y Probables PR-801-02 0
< Y. 14 FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Conductas Constitutivas de Sancién
AVANZA CONTIGO 17-10-19 17-10-19
Politicas:

Las denuncias y quejas anénimas se desechardn de plano.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y Derechos Humanos informar af Consejo de Honor y Justicia sobre las probables
conductas sancionables de manera oportuna.

LR S
LS AR VRN

"Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General del Sistema de Seguridad PUblica

Ley de Seguridad del Estado de Querétaro

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Querétaro

Cédigo de Conducta de las Instituciones de Seguridad Estatales y de los Municipios del Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito Municipal de Corregidora

Reglamento del Personal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica y Trdinsito Municipal de Corregidora

Reglamento del Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad PUblica y Transito Municipal de Corregidora, Querétaro
Reglamento de Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Corregidora

i

- Formatos Utilizados:

Formato de Queja
formato de Queja de Buzdn

. Elaboré:

Lic, Marig Fernandd Hinojosa Cervantes f

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ PR-801-03 0

Convocatoria y Sesién del Consejo de Honor y Justicia

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 16-10-19 16-10-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Unidad de Asuntos Internos y Derechos Humnaos
OBJETIVO:

Velar por la honorabilidad y reputacion de la Secretaria de Seguridad PUblica Municipal.

Descripcion

Unidad de Asuntos Infemnos y Derechos Humanos

Inicio

Investigacién de . Viene del procedimiento “Investigacion de
Quejas. Denuncias . . . :
y Probables N - Quejas, Denuncias y Probables Conductas !
coondustas : Constitutivas de Sancién” :

onstitutivas de .
Sancidn : :
h 4 . 1. Cada afno, en la primera quincena de :
i . agosto, el Secretario Técnico del Consejo
. - de Honor y Justicia redliza la insaculacién :

Realiza

- de 2 vocales representantes del personal
. operativo y sus 2 suplentes, que rendirdn :
. protesta en la siguiente sesidn del Consejo.

2. El Jefe de la Unidad de Asuntos internos y

2 . Derechos Humanos elabora la propuesta !
Elabora - de convocatoria y orden del dia para la:
y recaba - Sesion del Consejo de Honor y Justicia y:
. recaba validacion del Secretario Técnico -
- o . del Consejo. :
onvocatona N
]
Ordendel |
M
3 : 3. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos.y-:
. Derechos Humanos convoca a Sesién a los
Convoca : intfegrantes del consejo y, en su caso, al:
- Justiciable, mediante oficio frmado por el !
. Secretfario Técnico del Consejo. :
\ 4 : :
4 » 4. Al inicio de lao Sesidn, el Secretario -
EfectUa : Técnico efectla el pase de fista al Pleno :
y declara : del Consejo y declara el quérum legal (50% :
- mds unoj. :
QOrden del 1
Dia
Y : :
5 - 5. El Consejo conoce los asuntos segun el :
. Orden del Dia. S
Conoce :
|
Orden del |
@/\[
—Y

FM-510-01 Rev. 0



! ‘ Procedimiento: CODIGO: REVISION:

| ‘ ‘ . > . . PR-801-03 0
. Convocatoria y Sesién del Consejo de Honor y Justicia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORRE ' '
AVOANgA%lODN?’IRG‘(\) 16-10-19 16-10-19

Unidad de Asuntos Int ,' rny

_ Descripcién.

No

25e realiza
audiencia oral?

B
@

S

Abre

Expone, informa
y formula

Expediente

Manifiesta y
ofrece

A

| n—

Expediente [

Ofrece

iente |
H

|

Exped

Ofrece

| S—

I
Expediente |

© St ose

conclusiones de acusacion.

sDurante la sesion se realiza audiencia oral
de enjuiciamiento? :

No se redliza oudiencia oral de*:
enjuiciamiento. - :

Conector 1 va a la actividad 12.

realiza

audiencia  oral de
enjuiciamiento. :

6. Ei Presidente del Consejo abre la:
audiencia oral de enjuiciamiento. :

7. El Jefe de la Unidad de Asuntos intemos’y ;
Derechos Humanos expone loss
antecedentes del caso, informa sobre a3
pruebas recabadas y  formula  sus:

. 8. Bl Justiciable manifiesta lo que a su:
© derecho convenga vy, en su caso, ofrece :

pruebas.

9. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos y :
Derechos Humanos ofrece los alegatos :
para defender su acusacion. :

10. El Justiciable ofrece alegatos.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
‘ § c tori ‘s . . PR-801-03 0
. < onvocatoria y Sesion del Consejo de Honor y Justicia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF: |
* CORREGIDORA ~ )
[, AVANZA CONTIGO 16-10-19 16-10-19

~ Unidad de Asuntos iniemos y Dere ‘

uy

1
Cuestiona
y ordena
@ >
12
Vota y dicta
A 4
13
Hace constar
y recaba
Acta T
circunstanciada |
Resoluciones i
14
Instruye
| Resoluciones
No
s Consejo
presenta enuncia > 2
por delito?
!
|
A 4
15
Solicita

~ Descripcion

11. Bl Consejo cuestiona de forma verbal al -

. Justicioble y al Jefe de lo Unidad de:
: Asuntos Interos y Derechos Humanos para :

llustrarse sobre el caso y ordena diligencias !
probatorias o prérogas de la audiencia si :
lo considera necesario.

Conector 1 viene de la pregunta zDurante
la sesidn se realiza audiencia oral de:
enjuiciamiento? :

12. E Consejo vota de manera onénimo§
mediante boletas y dicta resolucion. :

13. El Secretario Técnico hace constar en:
Acta Circunstanciada las resoluciones del
Consejo y recaba sus firmas.  Las :
resoluciones que se notifiquen al interesado
deberdn ser firmadas exclusivamente por el
Presidente y el Secretario Técnico. :

14, El Secretario Técnico instruye o'
ejecucién de las resoluciones del pleno del :
Consejo. :

sEl Consejo resuelve presentar denuncioé
por probables hechos constitutivos de:

© delito?

No resuelve presentar denuncia por:
probables hechos constitutivos de delito.

Conector 2 va a la actividad 16.

. S resuelve presentar denuncia  por

probables hechos constitutivos de delito.

15. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos

-y Derechos Humanos solicita al:

Representante Legal de Municipio que :
presente la denuncia por probables :
hechos constitfutivos de delito ante la:
autoridad competente, mediante oficio :
frmado por el Secretario Técnico del:
Consejo. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

. ., , . PR-801-03 0
o Convocatoria y Sesién del Consejo de Honor y Justicia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
CORREGIDORA ' '

AVANZA CONTIGO 16-10-19 16-10-19

Unidad de Asuntos Intemos y Derechos Humanos ~ Descripcion

) - Conector 2 viene de la pregunta 3EI§
© Consejo resuelve presentar denuncia por :

- probables hechos constitutivos de delito?

16 : 16, En su caso, el Secretario Técnico !
. Instruye la inclusion de la resolucion en el
Instruye . expediente del policia e informa al Consej6 :

- Municipal de Seguridad PUblica. :

Resolucion

Expediente }
de personal |
P

17. El Jefe de la Unidad de Asuntos Internos

17 !y Derechos Humanos archiva  los
Archiva . documentos derivados de la Sesién del :
. Consejo. :

v © Fin del Procedimiento

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
n PR-801-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
16-10-19 16-10-19

Convocatoria y Sesién del Consejo de Honor y Justicia

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

La convocatoria o sesidn ordinaria se notificard con al menos 36 horas de anticipacion y la sesidn extraordinaria, con al menos una hora, previo
- acuerdo con el Presidente del Consejo.

El Consejo sesionard de forma ordinaria cada dos meses.

Responsabilidades:

Conforman el Consejo de Honor y Justicia:

1. Presidente del Consejo, que serd, el Presidente Municipal de Corregidora o a quien este designe.

2. Secretario Técnico, que serd el Comisario de Seguridad PUblica de Corregidora.

3. Yocal 1, que serd el Contralor Municipal.

4. Yocal 2, que serd el Director de Recursos Humanos adscrito a la Secretaria de Administracion.

3. Vocal 3, que serd el Secretario del Ayuntamiento.

é. Bl Coordinador de Asuntos Internos de la Secretfaria de Seguridad PUblica.

7.2 Vocales, quienes deberdn ser insaculados de enire los elementos policiales con categoria de un Mando Operativo y un Mando Subordinado
a efectos y términos del presente reglamento, con un minimo de 5 afios de antigledad en el servicio.

- Definiciones y siglas:
Justiciable: Elemento de la Secretaria de Seguridad Publica Municipal en cuanto estd sometido a procedimiento.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Querétaro.
Reglamento Orgénico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito Municipal de Corregidora
‘Reglamento del Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Pdblica y Trdnsito Municipal de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

N/A

i
8

% Lic. v

defa de la

FM-510-01 Rev. Ov
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

3.2 Procedimientos de la Unidad Juridica

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ PR-802-01 0

Asesoria Juridica de la Secretaria de Seguridad Publica

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 13-11-19 13-11-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
) SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Secretaria de Seguridad Piblica
OBJETIVO:

Controlar el ingreso y destino de los documentos dirigidos ¢ la Secretaria de Seguridad PUblica Municipal, a fin de garantizar
su atencién adecuada, asi como el cumplimiento de Ias obligaciones legales de la Dependencia.

 Descripcién

IniCiO—J

] 1. El Andlista Juridico recibe solicitud deé

Recibe © asesoria juriplico por parte del personal de :
i . la Secretaria y registra en la “Ficha de :
y registra . - 4
. Solicitud de Asesoria Juridica”. :
] :

Solicitud de
Asesoria Juridica ;

9 12 B Analista Juidico revisa o

: . documentacién disponible, y analiza el :
Revisa : L :
- caso  conforme  a la  normatividad :

y analiza : ? :
. aplicable. :

Solicitud de
Asesoria Juridica

3. Bl Analista Juridico informa al Jefe de la -

3 - Unidad Juridica las caracteristicas del caso, :
Informa - las posibles vias de actuacion para su visto
- bueno. :
Solicitud de
Asescria Juridica
v : :
4 ] : 4. Bl Analista Juridico informa al interesado
Informa, registra  las posibles vias de actuacion, registra en la :
y recaba : "Ficha de Solicitud de Asesoria Juridica” la !
- naturaleza de la asesoria que se brindd v !
Solicitud de : recaba la firma del interesado. :
Asesaria Juridica :
. © Fin del procedimiento.
Fin

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Asesoria Juridica de la Secretaria de Seguridad Piblica

cODIGO:
PR-802-01

REVISION:
0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;

13-11-19

13-11-1¢9

Politicas:

- Las consuitas juridicas tendrdn cardcter de confidencial.

. Responsabilidades:

Es entera responsabilidad del interesado dar seguimiento a su caso.

Definiciones y siglas:

‘Control documenial: archivo electrénico alojado en el equipo de cdmputo del Asistente Ejecutivo

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Corregidora

Formatos Utilizados:

Ficha de Solicitud de Asesoria Juridica

Eiabord:

Mo W
Lic. Mari Fert pie]
i

Lic. Jdoﬁ‘é&r% Pifa Macin

inojosa Cervantes Jefe de la Unidad Juridica

Lic. Joan Caflos PR Macin

Jefe de la

nidad Juridica

FM-510-01 Rev. 0




ﬂ Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Gestién y Defensa Juridica de los Actos de Autoridad PR-802-02 0
CORREGIDORA de la Secretaria de Seguridad Péblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-11-19 19-11-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
' SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

Gestionar y defender juridicamente los actos de autoridad de la Secretaria de Seguridad PUblica Municipal

Inicio

Conirol de : “Control de Corespondencia de la:

: Viene del procedimiento  PR-800-01:

Corespon- > . Secretaria de Seguridad Publica Municipal”
dencia : .

Recibe, registra 1. El Andlista Juridico recibe documento
ny’Jrno  que requiere atencion juridica, registra en :

. el control documental y turna al Jefe de la

- Unidad Juridica.
y 1 2. El Jefe de la Unidad Juridica evalta o |
2 |  dificultad y la materia del asunto y e
cinstruye  al  Analista  Juridico para su '
- atencion. :

Evalia e instruye

o

! : :
. 2Bl documento pertenece a algin:

. expediente en tframite?

! ISi pertenece a algin expediente en”
Y . tradmite, :
Si :

2Pertenece @
expediente en
tramite?

: Conector 1 va a la actividad 12.

: No pertenece a clgin expediente en:
- frdmite. :

3El asunto es competencia de la Unidodé
: Juridica? :

Y

aAsunw i No es competencia de la Unidad Juridica.
competencia de > Nofifica l :

unidad

3. Bl Analista Juridico nofifica al drea:
Juridica®g :

- competente mediante oficio.

! Conector 2 va al fin del procedimiento.
Si

 Sies competencia de la Unidad Juridica.

FM-510-01 Rev. 0



ﬂ Procedimiento: CODIGO: REVISION:

\ Gestion y Defensa Juridica de los Actos de Autoridad PR-340-01 0
CORR“EG,DOR A de la Secretaria de Seguridad Piblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-11-19 19-11-19

\ 4

Integra y registra

5
Elabora, asigna
y recaba
| Formato de
Atencion
Juridica
A
)

Turna, entrega

y espera
t Formato de
Atencidn i

Juridica
: informacion

h 4

7
Elabora y turna
|
Expediente L}
|
Y

8

Revisa, aprueba
y enfrega

Expediente

Documenio

FM-510-01 Rev. 0

Unidad Juridica.

. 6. El Andlista Juridico tura Formato de
© Atfencién Juridica y entrega al drea de la
. Secretaria responsable de atender y/o:
. informar  sobre el asunto y espera:
. respuesta. :

. 4. El Analista Juridico integra el expediente
.y lo registra en el control documental de la :

- Conector 4 viene de la pregunta zSe:
. requiere elaborar documento juridico?

. 5. El Analista Juridico elabora el Formato de -
. Atencion Juridica, asigna folio y recaba:
: rubrica del Jefe de la Unidad Juridica.

- Conector 7 viene de la pregunta 3Es:
. procedente y conveniente promover :
. recurso? :

7. El Andalista Juridico elabora proyecto de

. demanda, contestacién, informe previo o :
. Justificado, recurso o escrifo juridico segin :
- sea el caso y tuna al Jefe de la Unidad :
: Juridica para su aprobacion. :

8. El Jefe de la Unidad Juridica reviso§
: documento, aprueba mediante ribrica vy :
. entrega al Analista Juridico. :



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestidn y Defensa Juridica de los Actos de Autoridad
de la Secretaria de Seguridad Piblica

CODIGO: REVISION:
PR-340-01 0 ,
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF: -
19-11-19 19-11-19

 Unidad Juridica

Recabay
entrega

Expediente

Documento

4

10
Entrega, recaba
y entrega

Documento

=

Archiva

Expediente l

Consulta

] ' Expediente

3e requiere
gestion en
campo?

Si

A 4

Efectiq, se
allegay registra

]

Expediente

|

Documentos |

Conector 1

Descripcién

9. El Andlista Juridico recaba la firma de del :

Secretario de Seguridad PUblica Municipal :
. O Representante Legal de la Dependencia :
.y enfrega al Nofificador de la Secretaria.

10. El Nofificador entrega documento a la

autoridad competente, recaba evidencia :
. de acuse de recibo y entrega al Anohs’ro

Juridico.

11. El Andlista Juridico archiva acuse en el

expediente que corresponda. -

documento pertenece a algin expedleme

- en trdmite?

i

viene de la pregunta 3El.

12. El Andlista Juridico consulta diariomente *

- el estado procesal de los asuntos jUNdICOS
. que tiene encomendados.

sSe requiere gestion en campo?
No se requiere gestion en campo.

Conector 3 va a la actividad 14.

- Sise requiere gestién en campo.

: 13. El Jefe de la Unidad Juridica efectda las :
. diligencias,
. registra el estatus en el controt documem‘ol

- de la Direccion Juridica. :

se allega de documentos y !

FM-510-01 Rev. 0



n Procedimiento: CODIGO: REVISION:

B . Gestion y Defensa Juridica de los Actos de Autoridad PR-340-01 0
CORREGIDORA de la Secretaria de Seguridad Péblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-11-19 19-11-19

L aatiacs

4
O—
h 4
14
Informa y
procede

Expediente

St

3Se requiere
elaborar documento
juridico?

No

h 4

Analiza
e informa

] ! Expediente

|
|

3Se agotaron
medios de
defensa?

h 4

Acuerda

Expediente

I

Si

sProceden”
te y conveniente
promover
recurso?

. Descripcién

Conecter 3 viene de lao pregunta 3Se :
requiere gestién en campo? :

14. Bl Jefe de la Unidad Juridica informa af |

. Secretario de Seguridad PUblica Municipal :
¢ del estatus que guarda el asunto en framite !

y procede conforme a sus indicaciones.

3Se requiere elaborar documento juridico? -
Sise requiere elaborar documento juridico.

Conector 5 va a la actividad 7.

No se requiere elaborar documento :

. juridico.

158. Una vez concluido el asunto, el Jefe de :
la Unidad Juridica analiza el resultado e -
informa al Secretario de Seguridad PUblica :
Municipal. :

¢Se agotaron los medios de defensa?

- Sise agotaron los medios de defensa.

Conector 6 va a actividad 17.

No se agotaron los medios de defensa.

16. El Jefe de la Unidad Juridica, acuerda !
con el Secretario de Seguridad Péblica :
Municipal si es procedente promover :
recurso, asi como el costo beneficio de ;

: realizarlo.

2Es procedente y conveniente promover :
recurso? :

© St es procedente y conveniente promover !
. recurso. :

Conector 7 ala actividad 7.

No es procedente o conveniente promover :
recurso. :

FM-510-01 Rev. 0




ﬂ Procedimiento: CODIGO: REVISION:

3 Gestién y Defensa Juridica de los Actos de Autoridad PR-340-01 0
CORREGIDORA de la Secretaria de Seguridad Piblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-11-19 19-11-19

~ Unidad Juridica ~ Dpescripcién

6 Conector 6 viene de la pregunia gSe.E
: agotaron los medios de defensa? :

4 :
17 . 17.El Jefe de la Unidad Juridica revisa si el :
Revisa © asunto es susceptible de ejecucion. :
Expediente
Sentencia
sEl asunto es susceptible de ejecucidong
No : No es susceptible de ejecucién.
sAsunto
susceptible de . Conector 8 va a la actividad 19.
ejecuciong :
. Sies susceptible de ejecucion.
Si
Y : . e
18 . 18. El Jefe de la Unidad Juridica vigila el
. cumplimiento o ejecucion de la resolucion.
Vigila : :

Expediente

. Conector 8 viene de la pregunta 3El asunto :
. es susceptible de ejecucion? :

Sentencia

19. El  Analsta Juridico archiva e1§

Archiva expediente.

]

@__ﬁ_, Conector 2 viene de la actividad 3.

4 Fin del procedimiento.

Fiﬁ
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
n Gestién y Defensa Juridica de los Actos de Autoridad PR-340-01 0
com?emom de la Secretaria de Seguridad Péblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-11-19 19-11-19

Politicas:

Dar seguimiento y trdmite a los asuntos competencia de la Unidad Juridica
Mantener un control elecironico y fisico de los expedientes de los asuntos
Este procedimiento incluye la rendicion de informes solicitados por autoridades competentes.

Responsabilidades:

Los oficios y documentos emitidos por la Unidad Juridica serdn firmados por el Secretario de la Secretaria de Seguridad Piblica o el Jefe de la
Unidad Juridica en su calidad de Representante Legal de la dependencia.

Es responsabilidad de las dreas adscritas a la Secretaria de Seguridad PUblica Municipal dar respuesta a los asuntos turnados en los plazos
establecidos por la Unidad Juridica.

' Definiciones y siglas:
N/A .

Normadatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdénico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Trdnsito Municipal de Corregidora.

- Formatos Utilizados:

Formato de Atencion Juridica

CHabors:

TiE foamCarlos Pia Mach
Jete de la Unidad Juridica Jefe de 1? Unidad Juridica

i

!

* Lic. Marl Cervantes

FM-510-01 Rev. 0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

3.3 Procedimientos de la Unidad de
Comunicacién

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Monitoreo de Medios de Comunicacién y PR-803-01 0
CORR?GIDORA Redes Sociales en Materia de Seguridad PGblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 20-09-19 20-09-19

Dependencia:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:
UNIDAD DE COMUNICACION

OBJETIVO:

Detectar, analizar y determinar estrategias de comunicacion con base en hechos gue pueden generar reacciones sociales
y/o politicas que repercutan en el desarrollo y ambiente de la ciudadania en materia de Seguridad PUblica.

 Unidad de Comunicacién

=

A

Monitorea y
registra

Remite

4

Contesta e
informa

Y

Monitorea,
elaboray

entrega

4

!
. vdiday
f determina

Resumen

. 1. Bl Anailista de Comunicacion monitorea
- los perfiles oficicles de la Secretaria de !
: Seguridad  PUblica en redes sociales v :
- registra las inquietudes, quejas o solicitudes -
. de la civdadania en materia de seguridad :
- publica.. :

2. Bl Jefe de la Unidad de Comunicacion
“remite los asuntos a la Direccidon que !
: competa. :

. 3. Bl Anallista de Comunicacién contesta los<
- comentarios © mensajes de la ciudadania :
-y le informa el estatus de la solicitud o
© queja. .

. 4. Bl Andlista de Comunicacién monitorea
- los medios de comunicacion en busca de :
: notas relativas a la seguridad pdblica del
- municipio, elabora resumen y entrega-al :
. Jefe de Area de Comunicacién Digital.

- 5. Bl Jefe de la Unidad de Comunicacion :
. valida la informacién y determina si es :
- necesario emifir algdn comunicado o
. realizar difusidn. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Monitoreo de Medios de Comunicacién y PR-803-01 0
Redes Sociales en Materia de Seguridad P(blica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-09-19 20-09-19

~ Unidad de Cor

:Se requiere emitir comunicado?

S Difusién de D e . e .

sSe Programas y . Sise requiere emitir comunicado
requiere emitir Acciones de : :
comunicado? Seguridad . Se conecta con el procedimiento "Difusion
Pdblica © de Programas y Acciones de Seguridad :
PUblica” :

No No se requiere emitir comunicado

y : ) :
6 . 6. El Jefe de Area de Comunicacion Digital -
. enfrega el resumen de monitoreo al:
Enfrega . Secretario de Seguridad PUblica y fitulares
. de drea. :

Fin del Procedimiento.

v
Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Monitoreo de Medios de Comunicacién y PR-803-01 0
. 4 i q i ibli FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Redes Sociales en Materia de Seguridad Pdblica ©
AVANZA CONTIGO 20-09-19 20-09-19

Politicas:

En la Unidad se evalba la informacién, se realiza la propuesta de comunicacion y se difunde la determinacién. En todo momento se considera el
bienestar y la tranquilidad de la ciudadania.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

- Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Poblica y Trdnsito Municipal de Corregidora, Querétaro
Manual de Identidad del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré:
Y rz

Lic. Concepé%n Elena Veldzquez Terrazas
Jefa de’la Unidad de Comunicacion

c.
Lic. Concepeid a Velazquez Terrazas
Jefa de lg Uhidad de Comunicacién

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Difusion de Programas y Acciones de Seguridad Piblica

CcODIGO: REVISION:
PR-803-02 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-09-19 20-09-19

Depéndencio:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:
UNIDAD DE COMUNICACION

OBJETIVO:

Detectar y analizar hechos con impacto en la seguridad publica que puedan generar reacciones sociales y/o politicas, y
determinar estrategias de comunicacion que respondan de manera efectiva a dichas circunstancias.

linidad 4e Eomonicaiin

Inicio

4

Recibe

Difusidn de
Programas y
Acciones de »

Seguridad

PUblica

Y

Evalda,
determinay
recaba

Instruye

|
i

Si

2Estrategia
se puede efectuar

~ Descripcion

. 1. Bl Jefe de la Unidad de Comunicacion :
: recibe noftificacion de evento de la:
: Secretaria o solicitud de apoyo para
© difusion de acciones y programas de :
- Seguridad PUblica por parte de los titulares
. de Direccién o Areaq. :

Viene del procedimiento  PR-803-01
: "Monitoreo de Medios de Comunicacion vy :
. Redes Sociales” :

. 2. El Jefe de la Unidad de Comunicacién :
. evalla las necesidades de comunicaciény ¢
- determina la estrategia de  difusidn v !
i menscje  adecuado para  cubrir o
‘necesidad, y recaba validacién del :

- Secretaric de Seguridad PUblica.

. 3. El Jefe de la Unidad de Comunicacién :
- instruye al Anaiista de Comunicaciéon para :
-~ implementar la estrategia de*
. comunicacién, sea esta: :
- -Cobertura de Evento de la Secretaria

. -Redaccién de Comunicados y Boletines

- -Produccién Audiovisual

: -Publicaciones en Redes Sociales

© sla estrategia se puede efectuar con -
- recursos disponibles? :

con recursos
disponibles?,

No

§
|
!
h 4

T

|

Gestibnde |
Recursos
Materiales
y Servicios

- S se puede efectuar con recursos '
: disponibles. :

A4
@

Conector 1 va a la actividad 4.

- No se puede efectuar con recursos:
. disponibles. :

Se conecta con el procedimiento PR—810—§
- 06 "Gestion de Recursos Materiales vy :
: Servicios" de la Direccidn Administrativa.

Conector 1 viene de la pregunta sla:
. estrategia se puede efectuar con recursos :
- disponibles? :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ o . . L PR-803-02 0
< Difusion de Programas y Acciones de Seguridad PUblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-09-19 20-09-19

~ Descripcion

\ 4
5
Recaba
) Si
2Se requiere
validacion de Com, -l 2
Social?
\ 4
6
Recaba

A

Publica
y difunde

Fin

. 5. El Jefe de la Unidad de Comunicacion :
. recaba validacién del mensaje por parte
. del titular del drea responsable y dei-
. Secretario de Seguridad PUblica Municipal..

3Se requiere la validacion de la Direccién :

de Comunicacion Social2

No se requiere la validaciéon de la Direccidn -

- de Comunicacién Social.

Conector 2 va a la actividad 7.

- Si se requiere la validacién de la Direccion ¢
. de Comunicacién Social. :

. 6. Jefe de la Unidad de Comunicacion
. recaba validacion del mensaje por parte
. de la Direccién de Comunicacion Social.

Conector 2 viene de la pregunta gSeé

© requiere la validacién de la Direccion de
- Comunicacién Social2 :

7. El Andlista de Comunicaciéon publica y

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

. difunde el mensadje en los medios :
- pertinentes, sean estos: :
. -Intranet de la Secretaria

© -Redes sociales institucionales

. -Medios de comunicacién locales



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ . L4 . » ’ . PR-803.02 0
Difusion de Programas y Acciones de Seguridad PUblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-09-19 20-09-19
Politicas:

En la Unidad se evalla la informacion, se realiza la propuesta de comunicacién y se difunde la determinacion. En todo momento se considera el
bienestar y la tranquilidad de la ciudadania.

' Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

Pr - Premiere Pro: Software para ediciéon de video.

Lr - Lightroom: Software para edicion de fotografia.
AU - Audition: Software para edicion de audio.

Ai - lllustrator: Software para disefio gréfico.

Ps - Photoshop: Software para edicion de fotografia.

- Normatividad y Documentos Externos:

ﬁé‘glo'rhem‘o Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal de Corregidora, Querétaro
Manual de Identidad del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

N/A

Jeta gé-ia Unidad de Comunicacion

FM-510-01 Rev. 0.
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
., PR-810-01 0
iy Gestion de Apoyos para Cadetes FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 14-08-19 14-08-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Dotar de materiales, equipo y otfros apoyos requeridos por los candidatos que cursan la formacion inicial,
como parte del proceso de seleccidn para ingresar a la corporacion policial.

~ Descripcién

Reclutamiento y
Seleccién de
Personal Policial

Recibe e integra

Proyecto de
Presupuesto
A
2
integra
A
3
Genera
Requisiciones
> Adguisiciones
Y
4
Solicita
Y genera
Relacion de
cadetes
Y
5
Elabora, recaba
y entrega
Orden de
pagoe Trdmite de
drdenes de
» pagey
comprobacién
v de gastos

: Viene del procedimiento  PR-860-05 :
- "Reclutamiento y Seleccién de Personal
: Policial' :

. 1. El Director Administrativo recibe del Jefe :
- del Instituto de Carrera Policial la propuesta :
. del nimero de elementos a considerar en :
- el proceso de formacion inicial v la integra -
- al Proyecto de Presupuesto de Egresos del :
. Ejercicio Fiscal en la cual habrd de llevarse
: a cabo la Academia. :

© 2. El Enlace Administrativo integra todos los :
. conceptos de Gasto para llevar a cabo la -
. Academia: Pago de Beca, Uniforme para :
- Cadete, Aplicaciéon de Confroles de -
. Confianza,  Evaluaciones meédicas vy
- psicoldgicas, entre otros. :

: 3. El Enlace Administrativo genera las :
: requisiciones correspondientes a cada uno ¢
. de los conceptos de bienes vy servicios que :
- requieren los Cadetes para su ingreso a la
- Academia CECAFIS y entrega a la:
- Direccién de Adguisiciones. :

- Se conecta con los procedimientos de la
. Direccién de Adguisiciones. :

- 4. El Enlace Administrativo solicita al Jefe
. del Instituto de Carrera Policial la relacidn :
. de Cadetes aceptados y aprobados para !
: formar parte de la Academia y genera el
. alta de cada uno en el SIMMC. :

. Conector 1 viene de la pregunta zHa '
- concluido la formacion inicial? :

© 5. El Enlace Administrativo elabora la orden :
- de pago mensual de apoyos pard
. cadetes, recaba firmas de auforizacion vy -
s enfrega a la Secretaria de Tesoreria vy :
: Finanzas. :

- Se conecta con el procedimiento PR-412-:
202 '"Trdmite de ordenes de pago y:
- comprobacion de gastos” de la Secretaria
- de Tesoreria y Finanzas. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de Apoyos para Cadetes

CcODIGO: REVISION:
PR-810-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
14-08-19 14-08-19

 AreaUsuaria

No

sHa concluido

formacién inicial2

@

Gestién de
Recursos
Materiales y
Servicios

Si
6
Gestiona
7
Integra, elabora
y enfrega
8
Tramita
9
Informa
estado de fuerza
10

Solicita

Administracidon
de Personat

. Descripcién

sHa concluido la formacién inicial?
No ha concluido la formacidn inicial.

Conector 1 va a la actividad 5.

: Siha concluido la formacién inicial.

6. El Enlace Administrativo gestiona los
recursos para el Evento de Graduacién de :

los Cadetes que aprobaron el plan -

curricular

. Se conecta con el procedimiento PR-810-
- 06 Gestion de Recursos Materiales vy !
;. Servicios. :

7. Bl Enlace Administrativo integra el
expediente de cada uno de los Cadetes :
Graduados, elabora Formato Unico de :
Movimiento de Personal, recaba firmas de :

Recursos Humanos.

;. autorizacién y entrega a la Direccion de

Se conecta con el Procedimiem‘oi
. "Administracion  de Personal’ de la:
- Secretaria de Administracion. :

8. £l Enlace Administrafivo framita el alta :
del CUIP de los Nuevos Elementos :

Operativos ante las instancias de Registro :

Nacional de Personal de Seguridad Piblica :

(RNPSP).

9. El Director Administrativo informa al'
Consejo Estatal de Seguridad PUblica sobre |
la actudlizaciéon del Listado Nominal del :
Estado de Fuerza de la Secretaria de:

: Seguridad.

10. El Director Administrativo solicita a la:
Direccion Juridica de la Secretaria del !
Ayuntamiento la elaboracidn de los:
Nombramientos de los Nuevos Elementos :

Operativos de la Corporacion.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ PR-810-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
14-08-19 14-08-19

Gestién de Apoyos para Cadetes

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

La Secretaria de Administracion es la Dependencia reciora en el tema de Recursos Humanos.
Todas las Altas son notificadas en primera instancia al Secretario de Seguridad PUblica Municipdl.

El plazo para la formacion Inicial consta de 972 horas conforme lo establece el Secretariado Fecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Son Cadetes quienes reunieron todos 10s requisitos para formar parte de la Academia, previa Convocatoria autorizada y publicada.

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora

CECAFIS: Centro de Capacitacién, Formacién e Investigacion para la Seguridad, fambién conocido como Academia de Policia.
CUIP: Clave Unica de Identificacién Policial

FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal

RNPSP: Registro Nacional de Personal de Seguridad PUblica

Normatividad y Documentos Externos:
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Ley Estatal de Seguridad Pdblica

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora
Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Cedula de alta del CUIP
Formato Unico de Movimienio de Personal

/ p /
\_Cpth fiel CarbajalBdiraza

: "orboj{gle‘d?Fozo iy f jc
~Director Administiativo

Adminigfrativo

{ic. Maria Eerhay

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ ., . . PR-810-02 0
gl Gestion de Baja de Personal Policial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 23-09-19 23-09-19

Dependencia:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Gestionar la baja de personal policial conforme a lo establecido en la normatividad.

~ Direccién Administrativa

Inicio

4

Conoce

2Baja
por separacién
voluntaria?

No

A 4
Recibe
e instruye
A
Acta de Sesion
del Consejo
|-
Informa
y
Coteja
Resguardo de
bienes
y

1 El Director Administrativo conoce elé
: requerimiento de baja de personal policial. ;

- sla baja es por separacién voluntaria del
© cargo? :

: Si es por separacion voluntaria del cargo.
: Conector 1 va a la actividad 3.

- No es por separacion voluniaria del cargo.

- 2. Bl Director Administrativo recibe del Jefe !
. de la Unidad de Asuntos Internos vy :
- Derechos Humanos el Acta :
- Circunstanciada de Sesidn del Consejo de :
- Honor y Justicia que indica la Baja del:
© Personal policial enlistado en el Estado de :
. Fuerza, e instruye a su personal para realizar
. el tramite de baja :

: Conector 1 viene de la pregunta sla baja
. es por separaciéon voluntaria del cargo?

. 3. El Director Administrativo informa al Jefe :
- de Relaciones Laborales de la Secretaria
: de Administracion sobre la baja y el motivo !
. por el que se redliza. :

. 4. El Auxiliar Administrativo encargado de la
: Armeria coteja el resguardo de bienes con ¢
- el equipo vy armamento entregado por el
. Personal de bqja. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
» i o PR-810-02 0
Ges'hon de BCUG de Personal Policial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA ' )
AVANZA CONTIGO 23-09-19 23-09-19

~ AreaUsvaia

\ 4

Elabora
y recaba

Formato de
No adeudo

A 4

Elabora,
recabay envia

- Administracion
de Personal

- Se conecta con el

A 4
Informa
Solicita
—
Cédula de
Baja CUIP
Y
Recibe y
Actualiza
Baja de CUIP
Listado nominal
estado de fuerza
A
Fin

. Descripcién

5. El Auxiliar Administrativo encargado de la :
. Armeria elabora el Formato de No Adeudo :
- con las observaciones que apliquen vy :
. recaba la fima de autorizacidn  del

Director Administrativo.

6. El Andlista Administrativo elabora el :
Formato Unico de Movimientos de Personal :
. FUMP, recaba la firma del Secretario de :
- Seguridad Publica y envia a la Direccidn :

de Recursos Humanos.

7. El Andlista Administrativo  informa al :
Personal de Boja que acuda al:
Departamento de Relaciones Laborales de -
la Direccion de Recursos Humanos para !

que continde con el tramite.

Registro  Nacional de

9. El Director Administrativo  recibe
nofificacion de baja del CUIP y actualiza el :

Listado Nominal del Estado de Fuerza.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

Procedimiento
. “Administracién  de Personal” de la:
- Secretaria de Administracién. :

: 8. El Director Administrativo solicita al
Consejo Estatal de Seguridad Pablica la de
CUIP  (Clave Unica de Identificacion :
Policial), para su subsecuente baja del:
: Personal  de:
: Seguridad PUblica y Plataforma México.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

, . o PR-810-02 0
Gestion de Baja de Personal Policial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 23-09-19 23-09-19

Politicas:

La Secretaria de Administracion es la Dependencia rectora en el tema de Recursos Humanos.
Todas las Bajas son notificadas en primera instancia al Secretario de Seguridad PUblica Municipal.

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Adminisirativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para reclizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:

CUIP: Clave Unica de Identificacion Policial
FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personall
RNPSP: Registro Nacional de Personal de Seguridad PUblica

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica
Ley Estatal de Seguridad Pdblica
Reglamento Organico de la Administracién Piblica del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

Cedula de Baja de CUIP

Formato Unico de Movimiento de Personal
Formato de No Adeudo

Formato de Liberacién de Firmas vy Sellos

Elaboro:

B i [
Lic. Magla Ferng B Hinojosa Cervantes

w/”

Qzd

arbajol-Barm
inistrativo

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Rendicion de Informes sobre PR-810-03 0
i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRESIDORA Recursos y Personal Policial o
AVANZA CONTIGO 09-10-19 09-10-19
Dependencia: ‘ Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA ; DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Informar al Consejo Estatal de Seguridad PUblica, con base en las obligaciones contraidas con la Federacidn, sobre el estado
que guarda el listado nominal de la Secretaria de Seguridad Publica Municipal de Corregidora

Direccién Administrativa

Inicio

. . Viene de los procedimientos
- PR-810-05 "Gestidn de Personal"

~ Descripcién

Gestion de
Personal

y "Administracién de Personal' de la:
. Secretaria de Administracion” :

Administracion

de Personal >
4 : :
! '1. B Director Administrativo valida o
Valida - plantila y movimientos de personal con :
: efectos sobre el Estado de Fuerza de la:
- Corporacion. :
Plantilia

4 2. B Enlace Administrative actudliza el -
2 - Listado Nominal de Estado de Fuerza de la -
. . Corporacién, con base en las altas y bajas :
Actualiza - de personal policial en el formato:
: auforizado por el Consejo Estatal de:
Tstado : Seguridad PUblica. :

Nominal :
4 : :
3 . 3. El Director Administrativo valida el Listado :
Valida : Nominal de Estado de Fuerza de o
y recaba - Corporacion vy recaba  autorizacion del :
. Secretario de Seguridad Publica Municipal.

tistado :

Nominal

. 4. Bl Director Administrativo envia el Listado |

: Nominal de Estado de Fuerza de la:
Envia . Corporacién  al  Consejo  Estatal  de
- Seguridad PUblica dentro de los 5 primeros :
. dias del mes siguiente al periodo que se :

Listado - reporta.
Nominal :

I

- Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Rendicién de Informes sobre PR-810-03 0
it FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Recursos y Personal Policial
AVANZA CONTIGO 09-10-19 09-10-19

Politicas:

El Consejo Estatal de Seguridad Publica es la Dependencia Rectora en materia del Listado Nominal de Fuerza de las Corporaciones de Seguridad
PUblica en el Estado.

Todas los movimientos son nofificados y autorizados en primera instancia por el Secretario de Seguridad PUblica Municipal.

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxifiar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Estatal de Seguridad Piblica

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Trdnsito Municipal de Corregidora

Formato autorizado por el Consejo Estatal de Seguridad Publica

Formatos Utilizados:

N/A

. Elaboré:

& }
/
Lic. M&)@ r )

7

orbomozo

S K iel Carbejal Barraza
DigeCtor Administrativo irectrﬁ\/gmnistroﬁvo

/

Hinojosa Cervantes

- T FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Control Patrimonial de PR-810-04 0
i H # Jhli FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREEIDORA Equipamiento de Seguridad Piblica
AVANZA CONTIGO 10-10-19 10-10-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Controlar el ingreso y resguardo del armamento y equipo especializado de seguridad publicq,
para coadyuvar a su correcto uso y destino.

Direccién Administrativa . - . Descripcion
Inicio
Gestion de :
Recursos » : Viene de los procedimientos PR-810-06 :
Mg;revr;gi'gs” : "Gestion de Recursos Materiales y Servicios”
©y los procesos de la Direccidon de:
- Adguisiciones  de  la  Secretaria  de :
- Administracion. :
Adaquisiciones » :
! : 1. B Andlista Administrativo recibe§
. l armamento vy equipo  especializado de :
Recibe y | ‘ seguridad publica y lo resguarda en la
resguarda } . Armeria. :
2 2. El Analista Administrativo elabora vale de -
Elabora, recaba . s entrada, recaba  firma  del Director :
y entrega ) - Administrativo y entrega al proveedor.
Vale de
enfrada
4 : o
3 © 3. El Andlista Administrativo  actualiza el:
Actudliza : inventario de armamento y equipo.

Inventario

! 4. B Analista Administrativo identifica v, en |
- los casos que aplique, efiqueta los bienes.

ldentifica
y etiqueta

Listado
i Nominal

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ Control Patrimonial de PR-810-04 0

con‘ﬁom Equipamiento de Seguridad Péblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 10-10-19 10-10-19

 Direccién Administrativa ~ Descripcién
A 4 5. El Andlista  Administrativo  elabora
S . formato de  resguardo conforme a a:
Elabora, recaba - solicitud del Area Usuaria, recaba firma del :
y enfrega . resguardante y enfrega equipo. :
Y : .
6 . 6. En el caso de armamento y equipo que :
Acude, firma . deba resguardarse en Armeria al cambio -
y recoge : de tumo, el Policia acude previo al inicio
: de su tuno, firma vale de salida y recoge el :
Vale de eqUipo' :
salida

A 4 :
7 . 7. Al finalizar el turno, el Policia acude a la :
Acude y enfrega . Armmeria y entrega los bienes al Auxiliar :

. Administrativo responsable de Armeria.
8 © 8. El Auxiliar Administrativo elabora vale de
Blabora, recaba . reingreso de bienes, recaba fima del:
y ocfluolizcx : Policiq y actualiza el inventario de la :
- Armeria. :

Vale de
reingreso

Fin del procedimiento.
Fin .

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
) A Control Patrimonial de PR-810-04 0
CORREEIDORA Equipamienio de Seguridcd PL’JbliCO FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 10-10-19 10-10-19

Politicas:

Los bienes exfraviados o dafiados deberdn ser repuestos por el resguardante a valor de adquisicién o sustituido por uno de similares
caracteristicas.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Area Usuaria emplear los bienes, equipo y activos adecudadamente y segin el uso previsto, e informar de cualquier
desperfecto antes de devolverlos a la Armeria o al drea que corresponda.

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

- Definiciones vy siglas:

Armeria: Almacén especial para el resguardo de armamento y equipo especializado de la Secretaria de Seguridad PUblica.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracién Pblica del Municipio de Corregidora
Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica v Trdnsito Municipal de Corregidora
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Vale de Enfrada
Formato de Resguardo
Vale de Salida

Vale de Reingreso

“Elabord:

7 e
I Carbajal Barraiza
dminisﬁoﬁv/o

dniel Carbajal Barrazd
for Administrative

C.P. >

jD;rec

P, LU-IIS/”D 2
DiBr

e
Lic. M&{E f/ern;g

4 —
e -

P
7 FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: | REVISION:
.. PR-810-05 - 0
Gestion de Personal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA C

AVANZA CONTIGO 20-06-19 20-06-19
Dependencia: Dependencia Subordinada; :

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Contribuir a la administracién de personal adscrito a la dependencia, a fin de
garantizar su operatividad.

Inicio

|
h 4

Recibe

A

Solicitay
propone

St

tContratacion
se realiza por
honorarios2

No

Elabora, recaba
y entrega

de Mov. De
Persondal

. El Enlace Administrativo recibe del Area
: Usucmc la solicitud de contratacidon de :
.. personal via correo elec‘rronlco :

7 2. El Enlace Administrativo  solicita y/o:
. propone  candidatos  para puestos :
. operafivos a la Direccidn de Recursos :
- Humanos. . : :

. sLa contratacion se realiza por honorarios2

Contratacion : Si se redliza por honorarios.

de Servicios R
Personales y . Se

conecta con. el procedimiento :
Profesionales

. "Confratacién de Servicios Personales v

Formato Unico ]

. Profesionales”

. No se realiza por honorarios.

3. E Enlgce Administrativo  elabora
: 'Formato  Unico de Movimientos de:
. Personal”, recaba firmas de autorizacion v :
centrega a la Direccién de Recursos :
: Humanos. : :

No

sPersonal
genera
incidencia?

Si

. Se conecta con el procedimiento de':
¢ "Administracion  de Personal® de la:
: Direccion de Recursos:Humanos o

Administracion
de Personal

()

- :El personal genera alguna incidencia?
. No genera incidencia
: Conector 1 va a la pregun’(o sEl personol

* tiene derecho a vacaciones?

: $f genera incidencia

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: | REVISION:
., PR-810-05 - - 0
Gestion de Personal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA s ’
AVANZA CONTIGO 20-06-19 20-06-19

Direccion Adminisirativa

4
Solicita
Cdiculo de
némina ’
5
Recibe, revisa y
recaba
Cdiculo de
némina
A 4
6
Entrega, envia y
archiva
Célculode |
némina .
- Administracién
de la Némina
.
No -
zPersonal tien
derecho a » 2
vacaciones?
Si
4
7
Solicita
8

Recibe y enfrega

Constancia p. |
vacacional

~ Descripcion

. 4. El Enlace Administrativo solicita a fas :
. Areas Usuarias que verifiquen la asistencia :
del personal del periodo vy la registren en el :
Formato de *Cdlculo de Némina”. :

5. Enlace Administrativo recibe los formatos :
"Cdiculo de Némina", los revisa y recaba :
- las firmas del Jefe de Depto., Director y -
.- Secretario. o Co

é. El Enlace Administrativo entrega formatos :
“Cdiculo de Nomina” firmados, envia los :
archivos electrénicos” a la Direccidn de
Recursos Humanos y archiva el acuse.

. Se conecta con el procedimiento :
“Administracidén de ‘la Némina” de la:
Direccién de Recursos Humanos :

Conector 1 viene de la pregunta 3El:

personal genera alguna incidencia? :

3El personal tiene derecho a vacaciones?
“No fiene derecho avdcaciones

Conector 2 va la pregunta 3Se genera :
movimiento de personal? :

. Sitfiene derecho a vacaciones

7. Previo a los periodos vacacionales :
oficiales, el Enlace Administrativo solicita df ;
Auxiliar Administrativo de las Areas Usuarias :
que envie la calendarizacidn de las:

© vacaciones del personal de forma que se:

garantice  la

operatividad de o
Dependencia ) :

8. Llegado el periodo vacacional, el Auxiliar
Administrativo del Area Usuaria recibe del :
personal el Formato “Constancia de:
Periodo Vacacional" segin lo programado :
y lo entfrega al Analista Administrativo. :

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de Personal

CcODIGO: | REVISION:

~ Direccién Administrativa

PR-810-05 - - 0
FECHA DE CREAC]ON:‘._ FECHA DE MODIF:
20-06-19 = - 20-046-19

Descripcion

\ 4

Registra y recaba

Constancia p. |
vacacional .

Entrega y archiva

Constancia p.

vacaciongl I

Y
No

25e genera
rmovimiento de

Administracién
de Personat

personal?

St
!
4

Elabora, recaba
y enirega

Formato Unico |
de Mov. De 1
Personal

Si

2Es una bgja de
personale

h 4

Administracién
de Personal

@

Relaciones
Laborales

9. El Enlace Adminisfrbtivo registra los dias :
de vacaciones -en el Reporte de:
vacaciones y recaba la  fima del:

. Secretario de  Servicios PUblicos en el :

Formato  “Constanciac de  Periodo :
Vacacional” :

10. El Enlace Administrativo  enfrega |
Formato "Constancia de Periodo :

-Vacacional” a la Direccidn de Recursos :

Humanos y archivael acuse.

Se conecta con . el procedimiento :
"Administracién  de . Personal’ de o

‘Direcciéon de Recursos.Humanos

Conector 2 viene de la pregunta gE!§
personal tiene derecho a vacaciones? :

.- 35e genera movimienfo de personal?

No se genera movimiento de personal.
Conector 3 va al fin del procedimiento.

St se genera movimienfo de personal.

11. Bl Enlace Administrativo  elabora

“Formato  Unico 'dé Movimientos de:
Personal”, recaba firmas de autorizacion vy :

‘entrega a la Direccién de Recursos :

Humanos.

sEl movimiento es una baja de personale
Si'es una baja de personal.

Se conecta con el procedimiento :
“Relaciones Laborales” de la Direccidn deé -
Recursos Humanos. :

No es una bagja de personal.

Se conecta con el procedimiento :
“Administracion  de - Personal” de la:
Direccion de Recursos Humanos. :

Conector viene de la bregunfo 3Se genera :
movimiento de personal? :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



! Procedimiento: cODIGO: .' REVISION:

.z PR-810-05 . ' 0
Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA : ' o :

AVANZA CONTIGD

20-06-19 - 20-06-19
Politicas: o

La Secretaria de Administracion es la dependencia rectora en el tema de Recursos Humanos. ’
Todos los movimientos de personal deben ser autorizados por el Secretario de Seguridad Pablica y por la Direccidn de Recursos Humanos.

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser redlizadas por el Anailista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para redlizar gestiones administrativas en la dependencia. o :

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Exiernos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Trénsito Muricipal de Corregidora, Querétaro

Formatos Ulilizados:

Formato de Cdlculo de Ndmina
Constancia de Periodo Vacacional

~ Eaboré:

et Admihistrﬁ’;‘ivo

FM-510-01 Rev. O



ﬂ Procedimiento: CODIGO: REVISION:
4 ., PR-810-06 - . 0
Gestion de Recursos Materiales y Servicios 2 ;

CORRESIDORA FECHA DE CREACION.. FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 20-06-19 : 20-06-19
Dependencia: : Dependencia Subordinada: .

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA ' DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Gestionar la provisidn de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la dependencia.

~ Direccién Administrativc .  Descripcién

Inicio
- 2Es una compra menor?
- STes una compra menor.

2Es una compra
menore

: Conector 1 va a la pregunta 3La compra :
: requiere frdmite de reembolso? :

- No es una compra menor.

: 1. El Enlace Administiativo recibe de las

1 . Areas  Usuarias  solicitud de  bienes o:
. servicios, junto con coftizacién vy anexo :

Recibe ‘ - técnico, si fuera el caso.

Cotizacion

Anexo técnico

3 ' ' 2. B Enlace Administrativo ingresa . al -

2 ‘ I SIMMC, modulo "Adduisiciones”, v registra :
Ingresa y . datos de los productos: nombre del :
registra - arficulo, cantidad, monto, descripcién.

|
h 4 3. El Enlace AdmlmSTFGTlVO revisa si cuenta :

3 © con suficiencia presupuestal. :

Revisa

: sCuenta con suficiencia presupuestal?

* Sicuenta con suficiencia presupuestal.

Si

3Cuenta con
suficiencia
presupuestal?

Conector 2 va a la actividad 5.

- No cuenta con suficiencia presupuestal,

© 4. El Enlace Administrativo, ingresa al
- SIMMC, mddulo “Presupuesto de egresos”,

Ingresa, elabora c elabora  solicitud  de  transferencia o :

y recaba i - ampliacién presupues’rol y recaba firmas
- de qutorizacion.
h
1

FM-510-01 RevO



Procedimiento: . CODIGO: |REVISION:
ﬂ PR-810-06 3 0

Gestién de Recursos Materiales y Servicios

CORREGIDORA FECHA DE CREACION_:: FECHA DE MODIF:
20-06-19 ' 20-06-19

AVANZA CONTIGO

_ Descripciéon

N Transferencia
presupestal . . :
*. Se conecta con los procedimientos PR-411-:
- 01 "Transferencia presupuestal” y PR-411-02 :
. "Ampliacion y reduccidn presupuestal” :
Ampliacién y - De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas :
P Reduccidn : N . .
. . Presupuestal : .o .
: Conector 2 viene de la pregunta sCuenta
- con suficiencia presupuestal? :
5 : - 5. Bl Enlace Administrativo ingresa al SIMMC :
Imprime, firma'y . mddulo “Adgquisiciones”, elabora :
recaba - requisicion, recaba firmas de autorizacion y
: la entrega a la Direccién de AdJUdICCICIOH :

. de Bienes y Servicios. *

. Adjudicacién : : ..
Directa . Se conecta con los Procedimientos :
o “Adjudicacion Directa" y "Concursos Y
Licitaciones" de Ila Secretaria de :
Administracion. ) :
- Concursos y
Licitaciones

- Conector 1 viene de la pregunta Es una
i : . compramenor? - - :

c.gla compra requiere  trédmite  de:
reembolso? . :

Sirequiere trdmite de reembolso

sRequiere

tramit ici . - . :
ramite de, Solicita : 6. Bl Enlace Administrativo solicita al drea
cusuaria que  redlizé la compra  los':
No I i @ . comprobantes de pogo‘ :
| . 3 :
’ . Conector 3 va ala actividad 8.- e

h 4 ‘ : No requiere trdmite de reembolso.
7 : o B
Redliza, solicitay ' - 7. B Enlace Administrativa redliza 1o
recibe . compra directa con el proveedor, solicita :
. la entrega de los bienes al drea usuaria y -

. recibe factura correspondiente,
@—‘P . Conector 3 viene de la actividad 6.

8 . 8. El Enlace Administrativo  ingresa al

Ingresa, elabora, . © SIMMC, elabora orden de pago, recaba :
recabay . - firmas de autorizaciéon y la entrega a'la -
enirega . Secretaria de Finanzas oo

i ’ :
Orden de pago
Tram . Se conecta con el Procedimiento PR-412-01 -
ramite de T g 2 .
Ordenes de - "“Trdmite  de Ordenes de Pago vy
» Pagoy . Comprobacion de Gastos” de la Secretaria :
Comprobacion . de Finanzas. ;

de Gastos :

h 4

Fin del procedimien‘i‘o."
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ﬂ Procedimiento: CODIGO: |REVISION:

PR-810-06 - 0
Gestion de Recursos Materiales y Servicios 2 :
CORREGIDORA FECHA DE CREACIONT. FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 20-06-19 : 20-06-19

Politicas:
1. Las fechas para entrega de requisicion al Departamento de Compras, son los primeros 5 dias hoblles de cada mes.
2. Se pueden realizar compras menores cuando:
-El monto es menor a $2,000 pesos
-Se realiza con proveedores registrados.
-No corresponde a una cuenta concentradora
-No incluye impresos ni logotipos oficiales.

Responsabilidades :

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personc:l designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:
Manual para la Administracion del Gasto Pdblico del Municipio de Corregidorcz, Qro., vigente.

Formatos Ulilizados:
Requisicion

Anexo Técnico

Orden de Pago

_Elaboré:

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Gestién del Control, Mantenimiento PR-810-07 . -0
ini i F N> :
CORREEIDORA y Suministro Vehpcu[qr ECHA DE CREAClON‘ FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO » 21-06-19 21-06-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA . DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO: ) B
Garantizar el funcionamiento de la flotilla de vehiculos asignados a la dependencia para el cumplimiento de sus actividades.

 Descripcién

§Viene del procedimiento “Control delé

Conirol del . Padrdn  Vehicular” de la Direccién de !

Padron > : Administracion  Patrimonial  y  Servicios :
Vehicular - - Internos de la Secretaria de Administracion
A ‘ .
! g . - R
. - 1. B Andlista de Transportes recibe del !
Recibe : Depto. De Transportes de la Secretaria de :
: Administracion: o :
7 o | - -Resguardo de vehiculos
ssguardo 1. . -Bitdcora de uso
— . -Tarjeta de identificacion del vehiculos
B‘stcorc de . -Tarjeta de suministro de combustible
Tarjeta de : '
identificacion
arj. suministro
combustible
Y
2 : :
Entr. . 2. El Analista de Transportes entrega tarjeta
nirega - elecirénica de suministro de combustibie al -
: - resguardante del vehiculo. :
Tar. suministro | : )
combustible
. 3Bl vehiculo requiere incremento de
¢ suminisiro de combustible? :
= No requiere incremé_mo de suministro de :
. combustible. : o
No : . 3 :
sVehicuio : Conector 1 va a la pregunta sEl vehiculo :
requiere incremento > 1 : presenta descompostura o siniestro? :
e combustible?. . : :
. St requiere incremento de suministro de
Si : combustible. :
\ 4 © 3. Bl Andlista de Transportes gestiona :
3 ) . incremenfo de combustible mediante !
Recibe y - oficio de solicitud firméado por el titular de la :

solicita - dependencia, lo entrega al Depto. De':
- Transportes y espera respuesta. :

Oficio

:Se conecta con. el procedimiento
. "Suministro de  Combustible”  de o
> é‘;ﬂgfﬂm’: : Direccién de Administraciéon Patrimonial v
: Servicios Internos de la Secretaria de -
© Administracion S

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: JREVISION:
Gestidn del Control, Mantenimiento PR-810-07 0 -
o y Suministro Vehicular FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 21-06-19 ) 21-06-19

_ Direccién Administrativa

_ Descripcién

% Vehiculo
presenta
descompostura o
siniestro?

Si
4
Notifica
Y
3Se
requiere solicitud de
servicio?
No
Manﬁo.
Preventivo y N
correctivo de g
vehiculos
@ g
\ 4
5
Recibe
Programa de %
mantto,

Conector 1 viene de kj pregunta skl

.. vehiculo requiere incremento de suministro.

de combustible?

3El vehiculo presenta descompos‘ruro o]
siniestro?

No presenta descompostura o siniestro

© Conector 2 va a la actividad 5.
© Sipresenta descompostura o siniestro.

4. El Andlista de Trcxnép’on‘es notifica al
Depto. De Transportes y espera

indicaciones.

sSe requiere elaborar solicitud de servicio?

. Sise requiere elaborar solicitud de servicio.

Conector 3 va a la actividad 6.

No se requiere elaborar solicitud de
servicio.

" Viene del procedimiento “Mantenimiento

preventivo y correctivo de vehiculos” de la
de la Direccidn de Administracion

Patrimonial y Servicios Internos.

Conector 2 viene de la pregunta sEl

. vehiculo tuvo descampostura o siniestro?

- 5.El Analista de Transportes recibe la

notificacién del programa de
mantenimiento preventivo del Depto. De

. Transportes.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: | REVISION:
ﬂ Geslidn del Control, Mantenimiento PR-810-07 4 0 :
CORRWEGIDORA y Suministro Vehic_:ular FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 21-06-19 o 21-06-19

4

Ingresa, elabora,
recabay
entrega

Recibe e
informa

Solicitud de )
Servicio

Fin

Mantto.
Preventivo y
correctivo de
vehiculos

; ~Conector 3 viene de la pregunta zSe
requiere solicitud de servicio?

é. El Analista de Transportes ingresa al
SIMMC, elabora la solicitud de servicio,

recaba las firmas de autorizacion y entrega

al Depto. De Transportes.

7. El Andlista de Transportes recibe
indicaciones del Depto. De Transportes
para la realizaciéon del servicio e informa a
las dreas usuarias pard que presenten la

unidad en fa fecha y lugar sefialado.

- Se conecta con el procedimiento :
. "Mantenimiento preventivo y correctivo de
;. vehiculos Municipales” de la Secretaria de

Administracién.

Fin del Procedimiento.’

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CODIGO: -|REVISION:

Gestion del Contfrol, Mantenimiento PR-810-07 ° .
o y Suministro Vehicular FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO ' 21-06-19 21-06-19

Politicas:

Los asuntos relacionados con los vehiculos municipales deben hacerse del conocimiento del Departamento de Transportes de la Secretaria de
Administracién. :

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Chofer y del resguardante del vehiculo mantenerio en buenas condiciones e informar oportunamente de la necesidad de
reparacion. . . T

Definiciones v siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

-Ley Sobre el Contrato de Seguro
-Reglamento de la Ley de Trdnsito para el Estado de Querétaro
-Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Municipio de Corregidora

-Licencia de manejo

-Péliza de seguro

-Tarjeta de circulaciéon

-Tarjetén de verificacion vehicular

-Copia del acta de siniestros que levanta el gjustador de seguros

Formatos Utilizados:

Orden de trabajo
Solicitud de frabajo preventivo o correctivo - taller mecanico.

Elaboré;

1

W

C.p. Joéém%} Grtoya Pifia c.P., c'jr%gqu Pifia
Dire‘\ tor minis{;zroﬁvo ministrativo

%\/ FM-510-01 Rev. 0




: Procedimiento: CODIGO: | REVISION:
ﬂ ‘ ., .. .. PR-810-08 - - 0
< Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF,
CORREGIDORA - ’
AVANZA CONTIGO 21-06-19 21-06-19

Dependencia:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Gestionar el mantenimiento, los servicios generales o la adecuacion de las instalaciones que utiliza la dependencia.

Inicio

4

Recibe,
Consulta
y analiza

N

sRequiere
fransf. o ampliacién
presupuestal?

()

No
4
2
Ingresa, elabora
y recaba
. Transferencia
Presupuestal
Ampliaciony
» Reduccién
Presupuestal
@ g

3
Solicita
Mantenimiento
» y Servicios
Generales
4
Fin

- Descripcion

. 1. El Enlace Administrativo recibe de las
: Areas Usuarios  la solicitud de :
. mantenimiento,  servicios generales o
: requerimiento dé ' adecuacion de:
- instalaciones municipales, consulta recurso
" disponible en el SIMMC vy analiza si es:
- necesario  gestionar  transferencia - o
- ampliacién presupuestal. :

- ¢Se requiere transferencia o ampliacion :
. presupuestal? : :

. No se requiere fransferencia o ampliacion :
- presupuestal :

Conector 1 vaala dc‘ﬁvidod 3.

. Si se requiere transferencia o ampliacion
© presupuestal. :

2. El Enloce Administrativo ingresa al':
- SIMMC, Mddulo “Presupuesto de Egresos”, :
elabora solicitud de. la tfransferencia o'
: ampliacién presupuestal y recaba firmas :
- de autorizacion del’ Director del Area
- Usuaria y del Secretario. :

. Se conecta con los procedimientos de la
: Secretaria de Tesoreria y Finanzas: :
. PR-411-02 "Transferencia Presupuestal”

- PR-411-03  “Ampliacién vy reduccion
. presupuestal” :

©Conector 1 viene de la pregunta EACH
. requiere transferencia presupuestal2

- 3. Bl Enlace Administrativo solicita a la:
. Direccién de Administracién Patrimonial vy :
.- Servicios Internos la realizacion del servicio, !
- mediante oficio fimado por el Direcior :
- Administrativo. :

- Se conecta con los Procedimientos

¢ “Mantenimiento y Servicios Generales” :
:de la Direccién de Administracion vy
- Servicios Internos de la Secretaria de:
: Administracion. ' :

* Fin del Procedimiento.’

FM-510-01 Rev. O




Procedimiento: CODIGO: TREVISION:
B . . PR-810-08 . ° 0
Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-

CORREGIDORA o o

AVANZA CONTIGO i : 21-06-19 o 21-06-19
Politicas:
N/A
Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o, el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia. ' :

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

N/A

Habors, |

b

% to

P Jos& Luis Montoya Pifia
ifectar Administrativo
} .

.2

Lic. Marig inojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: “IREVISION:
ﬂ Elaboracién de Propuesta del Presupuesto de PR-810-09 0
CORR“EGIDORA Egresos de la Dependencia FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 24-06-19 24-06-19

Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Planear integral y objetivamente el recurso financiero requerido para dar cumplimiento a los programas y proyecios de la
, dependencia. , -

_ Direccién Administrativa

Inicio

Descripcion

“ 1. El Enlace Administrativo informa a las

\ 4

de

Informa
y solicita

Entrega

Integra

Y

Presupuesto por
Programa

i

Validay
recabaq

Presupuesto por |
Programa

il

Envia

Presupuesto por
Programa

i

Cficio

- Direcciones
~ lineamientos de la Secretaria de Tesoreria y -
: Finanzas y solicita presentar propuesta de !
. proyectos, obras y acciones, asi como las :
- necesidades de recursos materiales y/o
. servicios,
. autorizado de afios anteriores.

L4 H
Dformato vy
. Secretario.

Elaboracion
n del Proyecto

A

registra

Ingresa y

Presupuesto por
Programa

i

de Egresos

de Presupuesto

la. Dependencia los :

considerando el presupuesto :

2. Los Directores, previo acuerdo con el :
- Secretario de Seguridad Publica, entregan :
:la informacién  al’ Enlace  Administrativo :
. sobre los programas; proyectos, obras vy :
- acciones a realizar en el aio siguiente. :

1 3. Bl Enlace Administrativo integra las
. propuestas en el Formato de Presupuesto
: por Programa, indicando: NUE, Direccién, !
. COG y Programa Presupuestario. :

Adnmiinistrativo  valida . el :
autorizacion - del :

Director
recaba,

5. El Director Administrativo envia el
- Formato de Presupuesto por Programa :
- autorizado, mediante oficio frmado por el
. Secretario de Seguridad PUblica. C

© Se conecta con el PR-411-01 “Elaboracién :
. del Proyecto de Presupuesto de Egresos” :
. de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

1 6. Una vez aprobado el presupuesto, el
. Enlace Administrativo ingresa ol SIMMC, :
: mddulo
- Resultados™ y registra la calendarizacién :
- del presupuesto. | . Co

“Presuplesto  Basado  en:

Fin del Procedimiento..

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: ' CODIGO: IREVISION:

Elaboracién de Propuesta del Presupuesto de PR-810-09 . . 0 ‘
i FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
P4 Egresos de la Dependencia
AVANZA CONTIGO 24-06-19 24-06-19
Politicas:

El presente procedimiento se atiene a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrative o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.
COG: Clasificador por Objeto del Gasto.
NUE: Numero Unico de Entidad que identifica a las unidades adminisirativas.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro, Art. 110
Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Gro.
Manual para la Administracién del Gasto Piblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato de Presupuesto por Programa

C.P. JoseUiAhenidya Pifa
Direchmimsfrﬂvo

N~ " FM-510-01 Rev. 0

Lic. Marig Feryfd iAHojosa Cervantes




Procedimiento: ' CODIGO: TREVISION:
& PR-810-10 0

Control de Aimacén

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA :
AVANZA CONTIGO ' 24-06-1% i 24-06-19
Dependencia: ] Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA , DIRECCION ADMlNlSTRATIVA
OBJETIVO:

Garantizar el registro de las entradas v salidas de los materiales y suministras del almacén
para el funcionamiento de la dependencia. )

Direccién Administrativa = : , Descripcion

Inicio

h 4

. El Enlace Administrativo recibe del Areo '
Recibe y revisa : Usucmo solicitud de material o equipo y
: revisa el inventario det olmccen

. sHay material o equipo en existencia?

Y :
Hay St : Sihay material o equipo en existencia.
2 . [
material 0 equIPE en ] : .
existencia? : Conector 1 va a la actividad 5.
" No hay material o equipo en existencia.
No : ,' :
Costonae : Se conecta con el PR-640-03 "Gestién de
> Materiales y - Recursos Materiales y Servicios” :
Servicios .
4
2 - N . S
Recibe, verifica y : : 2. Bl Enlace Adminisfrativo recibe material o :
fotografia : equipo, verifica que coincida con la orden
 de compra y la factura y fotografia los :
. bienes recibidos. :
Fotografias
3 Y : :
- 3. El Enlace Administrativo elabora el Acta
Elabora y recaba : : de enfrega recepcidn de bienes :
- contratados y el vale de entrada y recaba
. firmas de autorizacion. :
Acta ER bien
coniratado
4 & 4. El Auxilior Administrafivo actualiza el :
i - inventario y archiva el acuse del vale de :
Actualizay > entrada. : :
archiva :
A
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Procedimiento:

CcODIGO: |REVISION:
A ) PR-810-10 ' 0
<y Control de Almacén FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 24-06-19 | 24-06-19

Direccién Administrativa -

- Descripcion

.5

Elabora, recaba
y enfrega

Vale de
Salida

4

Actuadliza y
archiva

Acuse

|
|
i

No

sMaterial
© equipo debe ser
devuelto?

St

A 4

Elabora y recibe

Vaie de
reingreso

Actudliza y
archiva

Acuse

Conector 1 viene de la pregunta ch:y.E
material © equipo en éxistencia? :

5. Bl Auxiliar Administr:cn‘ivo elabora el vale
de salida, recaba frmas de autorizacion
entrega el material :

6. El Enlace Administrativo actudliza el :
inventario y archiva el acuse del vale de:

salida. ;

sEl material o equipo debe ser devuelto al
almacén? . :

No debe ser devueltovdl almacén.

Conector 2 va al fin del procedimiento.

Sidebe ser devuelio al almacén.

7. H Enlace Administrativo elabora Vale de
Reingreso o Vale de Desecho y recibe el :
material o equipo. :

. 8. El Enlace Administrativo actudliza el:
- inventario y archiva el acuse. :

‘Conector 2 viene' de la pregunta sEl -

material o equipo debe ser devuelto al:
almacéne ’ :

Fin del procedimien‘ro._

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: ' CcODIGO: "~ |REVISION:
F% PR-810-10 0

Control de Alchén

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA .
AVANZA CONTIGO 24-06-19 . 24-06-19
Politicas;
N/A

Responsabilidades:

Es responsabilidad de las dreas usuarias emplear el equipo adecuadamente e informar de cualquier desperfecto .antes de devolverlo al
Almacén, ’ -

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Aukiliar Administrative o &l personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia. .

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Adminisiracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Vale de Entrada
Vale de Salida

Elabord: - Reviso:

FM-510-01 Rev. 0



1 Procedimiento: cODIGO: © |REVISION:
Gestidn de Contratacién de Servicios Personales PR-810-11 0
CORRWEGiDORA y Profesionales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 25-06-19 ] 25-06-19
Dependencia: Dependencia Subordinada: A
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA : DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Realizar la contratacion y pago de servicios profesionales para el Municipio de Corregidora, conforme a la normatividad
aplicable.

Area Usuaria ‘ : - Descripcién

Inicio

! ‘ 1. B Enlace Administrativo  solicita I
solicita . confirmacién de suficiencia presupuestal,
- mediante oficio firmado por fitular de la :
. Dependencia, dirigido al Secretario de :
J/Oﬁdo - Tesoreria y Finanzas y espera respuesta. :
h 4 : ) :
2 1 2. B Enlace Administrativo recibe de la:
. . Secretaria de Tesorerfa y Finanzas el Oficio :
Recibe tde  confrmacién :  de  suficiencia :
. presupuestal. : :
I :
Oficio de
Confirmacién
v : 3. El Enlace Adminisirativo  infegra :
3 . expediente con la documentacidon del :
Integra, elabora - prestador de servicios por honorarios, segin :
y recaba . se frate de Persona Fisica o Persona Moral, :
- elabora Formato ' “Solicitud de !
] : Confrataciéon de Servicios Profesionates” vy :
Solicitud d . - ™ .
o | : recaba las firmas pern‘nenfes. :
Documentacién
\ 4
4

4. El Enlace Administrativo solicita a la:
Solicita : Dreccidén  Juridica |y Consultiva o
. elaboracion  del Contrato de  Servicios :
. Profesioncles, mediante oficio firmado por !
: Director o Secretario del Area Usuaria, que :
- indigue justificacion, motivacién, :
. acredifacion y objeto de la contratacion, :
casi  como desglose de  monto(s)
- mensual{es) y total, IVA, ISR; acompahado :
. del Formato “Solicitud de Confratacion de
- Servicios Profesionales” y del expediente !

Contratacion

Expediente

PR-340-02 - del prestador de servicios. :
Revisién y/o . .

» Elaboracion de . L. o
Contratos y : Se conecta con el Procedimiento PR-340-02 :
Convenios . “Revisién y/o Elaboracion de Contfratos vy -

. Convenios” de la  Secretaria del:
 Ayuntamiento. :
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Gestién de Contratacidn de Servicios Personales PR-810-11 ‘ 0
o y Profesionales FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 25-06-19 25.06-19

Area Usuaria

h 4

Recibe y
enirega

Contrato 2 |

&

Ingresay
registra

4

Recibe, revisa,
conserva y

enfrega

Factura

VA

\ 4

Elabora, recaba,
anexa y enfrega

Documentos
comprobatori
os

PR-412-01
Trémite de érdenes
de pagoy
comprobacion de
gasto

\ 4

Fin

Descripcion

5. El Enlace Administrativo recibe de la !
Direcciéon Juridica y Consultiva el contrato :
autorizado en dos tantos originales. Entrega -
un tanto al prestador-de servicios y ofro al :
Area Usuaria para coritrof interno. :

é. El Enlace Administrativo ingresa al SIMMC

: y registra el contfrato.y la calendarizacion

de pagos.

7. El Area Usuaria recibe el informe mensual
de actividades y factura electronica (PDF Y -

: - XML} del prestador de servicios, los revisa, :

conserva copia pard control intemo vy :
entrega originales al Enlace Administrativo.

8. El Enlace Administrativo elabora Orden :
de Page, recaba firmas de autorizacidn, :
anexa documentos comprobatorios que :
correspondan, fa enfrega al Departamento :
de Contabilidad Gereral de la Direccién ;
de Egresos. :

Se conecta con el procedimiento PR-412-:
01 “Trdmite de drdenes de pago vy
comprobacion de gastos” de la Secretaria :
de Tesoreria y Finanzas :

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: CODIGO: ‘ REVISION:
ﬂ Gestion de Contratacién de Servicios Personales PR-810-11 : 0

Profesionales FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Y
AVANZA CONTIGO

25-06-19 25-06-19
Politicas: ’

Las fechas de contratacidn deben coincidir en todos los documentos.

Para el pago por primera ocasién, el prestador del servicio debe proporcionar fambién la Carta de Datos Bancarios.
La factura puede emitirse a partir del primer dia del mes siguiente al periodo reportado.

Los conceptos de pago expresados en la factura deben corresponder con lo establecido en el contrato.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Area Usuaria supervisar las actividades del prestador del servicio conforme a lo establecido en el contrato.

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Solicitud de Contratacién de Servicios Profesionales

Elaboré:

C.P. 165 LuigKtontoya Pifa
DirsctopAdministrativo

//'

4 , FM-510-01 Rev. 0

C.P. Josg Luis MG
Direcior Adr
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

5. Procedimientos de la Direccion Operativa

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
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Procedimiento: CODIGO: REVISION;
FA Impl tacién de Operativos de Seguridad Pabli gl 0
4 mplementacion de Operativos de Seguridad Publica FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO | 01-08-19 01-08-19

Dependencia:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:
DIRECCION OPERATIVA

OBJETIVO:

Mantener la paz, el orden publico v el estado de derecho, asi como salvaguardar los bienes juridicos de las personas,
mediante el control de la incidencia infraccional y delictiva en puntos especificos del municipio.

 Direccién Operafiva

 Descripcion

Inicio

Y

Instruye

A

Elabora y
presenta

Estudio de
incidencia

Evalbay
determina

Estudio de
incidencia

Instruye

4

Instruye y
coordina

- 1. El Director Operativo instruye al Jefe de :
- la Unidad de Andlisis para que elabore un :
cestudio  de incidencia  delictiva e
- infraccional en el municipio. :

© 2. Bl Jefe de la Unidad de Andlisis elabora |
: el estudio y presenta al Director Operativo.

: 3. El Director Operativo evalla la:
- problemdtica reflejada en el estudio vy
- determina la problemdtica de atencioén :
- prioritaria y los operativos a realizar para *
s mantener  la  seguridad  publica  del:
- municipio. :

: 4. El Director Operativo instruye al Jefe de
- Depto. de Policia Preventiva y Suboficial
: para la coordinacion de los operativos.

- 5. Bl Jefe de Depto. de Policia Preventiva y :
- Suboficial  instruye ol Comandante :
- encargado de turno, de grupo tactico, de :
s grupo  especial o de  frdnsito, segun
- corresponda de acuerdo al operativo a:
. implementar vy coordina el desarrollo del :
. operativo. :
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e

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO |

Procedimiento:

Implementacion de Operativos de Seguridad Péblica

coODIGO: REVISION:
PR-830-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

01-08-1¢9 01-08-19

__ Direccién Operativa

6
Expone y
supervisa
Y
7
Efectla, recaba
y enfrega
]
Evidencias
. Si g
sDerivan Detencién por
detenciones del » Falta
operativo? Administrativa
Detencidn de
No o Personas por
o Delito en
Flagrancia
A 4
8
Enfrega
Fotografias
]
Registros de |
incidencias |
A 4
9
Entrega
Formatos de
control
artes
A 4
10
Entrega
T
IPH
B
Anexos de |
IPH
A
Fin

~ Descripcién.

6. El Comandante expone a los Policias la :
estructura estratégica y tactica, asi como :
la finalidad, objetivo especifico, lugar y:
horario del operativo a implementar vy :
supervisa las actividades del personal hasta *
la conclusion del operativo. :

7. El Policia efectta los actividades :
conforme «a los protocolos de actuacion :
policial vigentes y recaba los registros vy :
evidencias que correspondan y las entrega -
al Comandante al finalizar el operativo.

sDerivan detenciones del operativo2

Si derivan detenciones del operativo.

. Se conecta con los procedimientos PR830- :
: 03 "Detencién por Falia Administrativa™ vy

PR-830-04 “"Detencion de Personas por :
Delito en Flagrancia® :

No derivan detenciones del operativo.

. 8. El Comandante entrega al drea de

enlace operativo de C-4; informacion :

general de resultados, fotografias y registros :
. de incidencias

ocurridas  durante el -

operativo.

9. El Comandante enirega al Jefe de:
Depto. de Policia Preventiva y Suboficial: :
los formatos de control y registro del:
operativo y partes informativos. :

10. El Comandante enfrega al Jefe de la:
Unidad de Andlisis los registros que deriven :
de la actuacién policial como primer :

- respondiente, tales como: Informe Policial -

Homologado y cualquiera de los anexos :
del IPH que aplique. :

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0




., . . s PR-830-01 0
Implementacién de Operativos de Seguridad Piblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA.

- AVANZA CONTIGO | 01-08-1¢9 01-08-19

Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Politicas:

.Los policias debg:-n apegarse a los principios establecidos en la Constitucién Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, especificamente a lo
descrito en el Arhculp 21 pdrrafo noveno, el cual establece que la actuacion de Ias instituciones de seguridad publica se regird por los principios
-de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos por la CPEUM.

Ademds deberdn mantener siempre la observancia a las obligaciones de los policias contempladas en el apartado de Normatividad y los
protocolos de actuacion policial vigentes.

Ast también, los policias que participen en los operativos en casos especiales deben realizar los procedimientos conforme a los protocolos de la
actuacion policial existentes y procedimientos descritos en leyes, para que su actuar apoye en el dmbito penal al procedimiento penal
acusatorio, y en lo administrativo al procedimiento de justicia administrativa en nuestro municipio.

Durante los operativos, segin su naturaleza, podrdén emplearse las herramientas informdticas denominadas SIGE y Plataforma México.

Responsabilidades:

Corresponde al Director Operativo: evaluar la problemdtica delictiva e infraccional; coordinar las esfrategias y tomar decisiones en la
implementacion de los operativos.

Corresponde al Jefe de la Unidad de Andlisis: gestionar, analizar y estudiar la informacion relativa a la seguridad publica municipal.
Corresponde al Jefe de Depto. de Policia Preventiva y Suboficial: Planear y coordinar los operativos de seguridad publica y trdnsito.

Corresponde al Comandante a cargo del operativo: Implementar los operativos.

Definiciones y siglas:

SIGEL: Sistema de Gestion de Informacion, empleado para la identificacion v localizacién de personas y vehiculos.

Plataforma México: Sistema informdatico empleado para el registro e identificacion de vehiculos, personas, victimas, testigos, detenidos, personas
con orden de aprehension, antecedentes delictivos e infraccionales y vehiculos con reporte de robo, implicados en hechos delictivos o
solicitados por fiscalia del fuero comin federal.

IPH: Informe Policial Homologado. formato emitido por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 Pé&rafo noveno

Ley General de Seguridad PUblica, Articulos 40 y 4

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica articulo 40 de las obligaciones de los infegrantes de las instituciones de seguridad
publica, y 41 de las obligaciones especificas de los integrantes de las instituciones de seguridad publica

Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulo 132

Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Articulo 2

Ley-de Seguridad para el Estado de Querétaro, Articulo 11, relativo a la obligacion de los integrantes de las instituciones de seguridad publica los
operativos

Ley de Trdnsito para el Estado de Querétaro

Reglamento de Transito para el Municipio de Corregidora

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Pablica y Trénsito Municipal de Corregidora

Informe Policial Homologado y sus Anexos, formato emitido por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Formatos Utilizados:

Formato interno de control de operativos

Formato interno de registro de inspeccion de personas y vehiculos

Bitdicora de servicio

Bitdcora interna del C4 x\

~ Elaboré: Reviso:

=3

pz

Py J7 1
Ve fW ’ !\///
“Lic40dn de Dids Alfonso Sénchez Merlos

Jéfe e Dep;ef”ae Policia Preventiva y Suboficial
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~ Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
R PR-830-02 0

Elaboracidn de Infracciones

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO r 01-08-19 01-08-1¢9
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION OPERATIVA
| OBJETIVO:

Mantener el orden vialy la seguridad de peatones y conductores, asi como la sancién de las infracciones de trdnsito.

Descripcién

Servicio N  Viene del procedimiento “Servicio Policial”
Policial d :
4 - 1. El Policia detecta una falta flagrante al :
1 : e . oo
: Reglamento de Trdnsito e informa al C-4 via
Detectae : radio :
informa : '

. 2El conductor se encuentra presente?

: No se encuentra presente.

@ © Conector 1 va a la actividad 3.

: Sise encuentra presente.

sConductor
presente?

9 A4 2. El Policia se identifica con el conductor y

“le indica la falla cometida vy solicita :
-licencia de conducr y fiareta de

Se identifica,
indica y solicita

* cireulacion.,
— .
Licencia g
conducir | : :
1 > arjeta j - Conector 1 viene de la pregunta 3El:
|srelacion | : conductor se encuentra presente? :
\/\1 .
A : :
3 . 3. El Policia se consulta con la Unidad de :
- Andlisis el estatus legal del vehiculo vy sus '
Consulta : ocupantes. :
4 4. El Policia registra la infraccion en la:
) - aplicacion VIALL o en el formato de acta !
Registra - de infraccion, :

Infraccién

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA -
AVANZA CONTIGO

¥

Procedimiento:

Elaboraciéon de Infracciones

cODIGO: REVISION:
PR-830-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
01-08-19 01-08-19

Direccién Operativa

~ Descripcién

Y

Enfrega

Infraccion

sAmerita
recoger
vehiculo?

h 4

Solicita, registra y
verifica

inventario |
para remisién |

Control del
Depdsito

Oficial de
Vehiculos

\ 4

Recoge,
resguarda e

informa

Entrega

Infraccion

Garantia

o Cdilificacion de
Infracciones

5. El Policia entrega infraccién al conductor :
0 coloca en un lugar visible del vehiculo si :
no estd el conductor. :

sla infraccion amerita recoger el vehiculo :

© en garantia?

No amerita recoger el vehiculo en:
garantia. :

Conector 2 va d la actividad 6.

St amerita recoger el vehiculo en garantia.

6. El Policia solicita apoyo de gria al C-4, :
registra en el Inventario de Vehiculo para :
Remision a Corraldn y verifica que el
vehiculo sea recogido. :

. Se conecta con el procedimiento "Confrol :

del Depdsito Oficial de Vehiculos"

Conector 2 viene de la pregunta sla:
infraccion amerita recoger el vehiculo en :
garantia? :

7. El Policia recoge y resguarda la garantia -
que corresponda segun la infraccidn e :
informa al C-4 que ha concluido el:
levantamiento de la infraccion. :

: 8. El Policia entrega la garantic v la*:

infraccién al Departamento de Trdnsito.

- Se conecta con el procedimiento

"Cdalificacién de Infracciones”

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ g . PR-830-02 0
Elaboraci6n de Infracciones FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA. -

" AVANZA CONTIGO 01-08-19 01-08-19

Politicas:

Los policias deben apegarse o los principios establecidos en la Constitucién Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, especificamente a lo
descrito en el Articulo 21 pdrrafo noveno, el cual establece que Ia actuacion de Ias instituciones de seguridad publica se regird por los principios
de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos por la CPEUM.

Solo los Policias asignados al drea de trénsito vy facultados para levantar infracciones pueden efectuar este procedimiento.

En caso de gue durante el levantamiento de infraccion existiera un imprevisto, el Palicia, en su calidad de primer respondiente, actuard
conforme a los protocolos de actuacién policial vigentes.

En el caso de vehiculos fordneos, se recogen en garantia las placas y/o el vehiculo, con la finalidad de asegurar el pago de la infraccion.

Responsabilidades:

El drea responsable directamente serd Direccion de Prevencion del Delito, la cual se encargard de la ejecucion o en su caso la supervisién de los
programas.

Definiciones y siglas:

VIALL: Aplicacion digital para la elaboracién de infracciones.

Normatividad y Documentos Externos:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 Parrafo noveno

Ley general del sistema nacional de seguridad publica articulo 40 de las obligaciones de los integrantes de las instituciones de seguridad publica,
y 41 de los obligaciones especificas de los integrantes de las instituciones de seguridad publica.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Articulo 2.

i.ey de Seguridad para el Estado de Querétaro, Articulo 11, relativo a la obligacién de los integrantes de las instituciones de seguridad publica los
opeérativos.

Ley de Transito para el Estado de Querétaro
Reglamento de Transito para el Municipio de Corregidora

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Corregidora

Formatos Utilizados:

Formato de Acta de Infraccion
Inventario de Vehiculo para Remisién a Corraldn
Bitdcora de Servicio

Lic. José Alfredo Fraf\co Ramirez

Director Opet

ST iy
Lic. Marig'féfarida Hinojosa Cervantes

\\\ FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
l &) PR-830-03 0

Detencién por Falta Administrativa

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA: CONTIGO 05-08-19 05-08-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION OPERATIVA
OBJETIVO:

Confrolar la incidencia infraccionat y prevenir Ia evolucién de faltas administrativas a delitos, con el fin de salvaguardar los
bienes juridicos de las personas, mantener la paz y el orden publico.

~ Direccién Operativa =~

Inicio

~ Descripcion

Afencion de . Viene de los Procedimientos
Llamadas de » :
p C : i o
megendia ¢ "Atencion de Liamadas de Emergencia
" 'Videovigilancia  del  Municipio  de
Videovigilancia Corregidora :
del Municipio » :
de Comegidora . “Servicio Policial"
Servicio Policial »
4 1. El Policia conoce la probable falta
1 . administrativa, sea por reporte o en el:
Conoce y - supuesto de flagrancia de un hecho:
corrobora . probablemente  constitutivo  de  falta :
- adminisirativa y corrobora los hechos. :
9 : 2. El Policio, en su calidad de primer:
- respondiente, informa al C4 via radio que :
Informa : procederd a la detencién para que quede ;
- registrada en los formatos internos. :
4 , ©3. B Policia defiene al probable:
3 | responsable de  falta  administrativa,
Detiene e i : conforme a los protocolos de actuacion -
informa . policial vigentes, e informa al C4 via radio :
I que la detencion ha sido efectuada. :
!
!
\ 4 : :
4 . 4. El Policia regisira la detencidén en las

; - aplicacion informatica SIJA Sistema Integral -
Regista - de Justicia Administrafiva. ‘

FM-510-01 Rev. 0



CORREGlDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Detencién por Falta Administrativa

CcODIGO: REVISION:
PR-830-03 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
05-08-19 05-08-19

Direccion Operafiva =

_ Descripcién

A 4

Consulta

Traslada

Presenta

y

Expone
y ofrece

A 4

Informa y
entrega.

Registra

[y

|

ingreso de
Detenidos a
Juzgados
Civicos

5. El Policia consulia con la Unidad de:
Andlisis el estatus legal de la persona :
detenida. .

6. El Policla, con apoyo necesario de :
custedia, fraslada al detenido al Juzgado
Civico Municipal. :

7. El Policia presenta al detenido para su
puesta a disposicion ante el Juez Civico :
Municipal. :

. Se conecta con el Procedimiento PR-340-07
- "Ingreso de Detenidos a Juzgados Civicos" :

de la Secretaria del Ayuntamiento.

. 8. Bl Policia, en el marco de la oudienciog

de justicia oral administrativa,  expone :
circunstancias de modo, tiempo y lugar vy :
ofrece las pruebas pertinentes para probar :
su dicho. :

9. Finalizada la puesta a disposicidn del
detenido ante el Juez Civico Municipal, el :
Policia infoorma al C4 y entrega la:

. documentacion resultante a la Unidad de
: Andilisis, para su procesamiento. :

10. EI Jefe de la Unidad de Andlisis y el :
Personal designado para ello registra la:
informacién en los sistemas Plataforma :
México y SIGEI. :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ PR-830-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
05-08-19 05-08-19

Detencion por Falta Administrativa

CORREGIDORA. .
AVANZA CONTIGO

Politicas:

Los pplicias debgn apegarse a los principios establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, especificamente a lo
descrito en el Articulo 21 parrafo noveno, el cual establece que la actuacion de las instituciones de seguridad pUblica se regird por los principios
‘de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos por la CPEUM.

Los policias deben apegarse a los protocolos de actuacion policial vigentes.

Responsabilidades:

Corresponde al Director Operativo: la coordinacién general del personal policial.

Corresponde al Jefe de Depto. de Policia Preventiva y Suboficiat: la coordinacion operativa del personal policial

Corresponde al Jefe de la Unidad de Andilisis: el estudio, andlisis y gestion de la informacion de seguridad pUblica

Corresponde al Comandante a cargo de turno: coordinar el actuar policial en el lugar de intervencién y supervisar sus tareas especificas
Corresponde al Policia Primer Respondiente: intervenir primero ante un hecho probablemente constitutivo de falta administrativa, conforme a los
protocolos de intervencion policial, registrar la informacién necesaria y poneria a disposicién de la Unidad de Andlisis.

Definiciones y siglas:

SIGEL Sistema de Gestidn de Informacion, empleado para la identificacion y localizacidn de personas y vehiculos.

Plataforma México: Sistema informatico empleado para el registro e identificacién de vehiculos, personas, victimas, testigos, detenidos, personas
con orden de aprehensidn, antecedentes delictivos e infraccionales y vehiculos con reporte de robo, implicados en hechos delictivos o
solicitados por fiscalia del fuero comun federal.
" SUA: Sistema Integral de Justicia Administrativa

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicancs, Articulo 21 Parrafo noveno
Ley General de Seguridad Piblica, Articulos 40y 4
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica articulo 40 de las obligaciones de los infegrantes de las instituciones de seguridad

pubiica, y 41 de las obligaciones especificas de los integrantes de las instituciones de seguridad pUblica

Ley‘Nacional sobre el Uso de la Fuerza

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

Protocolo Nacional de Actuacién de Primer Respondiente

Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Articulo 2 :
Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro, Articulo 11, relativo a la obligacion de los integrantes de las instituciones de seguridad pUblica los
operativos ‘
Ley de Transito para el Estado de Querétaro

' Protocelo del Uso Legitimo de la Fuerza, para el Personal Operativo Adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.

Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Corregidora.

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Corregidora

Reglamento para el Persona Operativo de la Direccidn General de Seguridad PUblica y Transito Municipal de Corregidora

Informe Policial Homologado v sus Anexcs, formato emitido por el Secretariodo Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

Formatos Utilizados:

BitGcora de Servicio
Bitdcora Interna del C4

_ Elaboro:

“Alfonso Sénchez Mérios Lic. José Alfredo Fre n}fo Ramirez
«de Policia Preventiva y Suboficial f Director Ogerativo

U
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ ., . . PR-830-04 0
-y Detencion de Personas por Delito en Flagrancia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-08-19 05-08-19

Dependencia:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:

DIRECCION OPERATIVA

OBJETIVO:

Controlar la incidencia delictiva, con el fin de salvaguardar los bienes juridicos de las personas,

mantener la paz y el orden publico.

~ Direccién Operativa

Descripcion

Atencién de
Lloamadas de »
Emergencia

Videovigilancia
del Municipio »
de Corregidora

Servicio Policial »

Y

Conocey
corrobora

Informa

Detiene
e informa

No
sRequiere
atencién
médica?

h 4

Solicita

. Viene de los Procedimientos
. "Atencién de Liamadas de Emergencia”

! "Videovigilancia  del  Municipio  de
. Corregidora” :

. “Servicio Policial”

- 1. El Policia conoce de un hecho:
. probablemente constitutivo de delito, sea :
. por reporte o en el supuesto de flagrancia
© y corrobora los hechos. :

© 2. El Policia, en su cdlidad de primer:
- respondiente, informa al C4 via radio que :
. procederd a la detencién para que quede :
- registrada en los formatos internos. :

- 3. El Policia detfiene a la persona en los :
: supuestos de flagrancia establecidos en el :
- CNPP, respetando los profocolos de :
- actuacién policial vigentes, e informa al C4 ¢
cvia radio que la detencidn ha sido -
- efectuada. :

gkl detenido reguiere afencidbn médica :
. inmediata? :

© No requiere atencién médica inmediata.
Conector 1 va a la actividad 5.
Sirequiere atencion médica inmediata.

4 El Policia solicita asistencia médicog
: inmediata. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
7% B ' . PR-830-04 0
4 Detencion de Personas por Delito en Flagrancia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA ' '
AVANZA CONTIGO 05-08-19 05-08-19

- Direccion Operativa

\/
o ‘

5
Enuncia
Anexo Lectura
de derechos
6
Consulta e
informa
4
7
Registra
IPH T
Y
8
Traslada
A
9
Informa y
entrega
Documentos
IPH T
10

Registra

i
Vﬁ
Fin

“Lectura de derechos del detenido”.

Conector 1 viene de la pregunia éElé
. defenido requiere atencidon médica :
- inmediata? :

5. El Policia enuncia sus derechos al:
. detenido, conforme al Anexo del IPH:

6. El Policta consulta con la Unidad deg

Andlisis el estatus legal del detenido e:
. informa de la detencidn al fiscal decisor,

7. Bl Policia registra la detencién en _e.l§
. formato "Informe Policial Homologado" v :
. todos los anexos que apliquen. :

- 8. El Policia, con apoyo necesario de:
- custodia, fraslada al detenido para su:
. puesta a disposicion ante la autoridad :
© competente. :

. 9. Finalizada la puesta a disposicion del
. detenido, el Policia informa al C4 y enfrega :
. la documentacion resultante a la Unidad :
- de Andlisis, para su procesamiento. :

10. El Jefe de la Unidad de Andlisis y el :
Personal designado para ello registra la:

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

ﬂ PR-830-04 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
2 05-08-19 05-08-19

Detenci6n de Personas por Delito en Flagrancia

CORREGIDORA .
AVANZA CONTIGO

Politicas:

Los pplic:’os debgn apegarse a los principios establecidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, especificamente a lo
descrito en el Articulo 21 pdrrafo noveno, el cual establece gue la actuacion de las instituciones de seguridad plblica se regird por los principios
de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos por la CPEUM.

Los policias deben apegarse a los protocolos de actuacion policial vigentes.

Responsabilidades:

Corresponde al Director Operativo: la coordinacion general del personal policial,

Corresponde al Jefe de Depto. de Policia Preventiva 'y Suboficial: la coordinacion operativa del personal policiol

Corresponde al Jefe de la Unidad de Andlisis: el estudio, andlisis y gestion de la informacién de seguridad pUblica

Corresponde al Comandante a cargo de turno: coordinar el actuar policial en el lugar de intervencidn y supervisar sus tareas especificas
Corresponde al Policia Primer Respondiente: intervenir primero ante un hecho probablemente constitutivo de delitfo, conforme a los protocolos
de intervencion policial, registrar la informacién necesaria y ponerla @ disposicién de la Unidad de Andlisis.

Definiciones y siglas:

SIGEI: Sistema de Gestidn de Informacion, empleado para la identificacion y localizaciéon de personas y vehiculos.
Plataforma México: Sistema informdatico empleado para el registro e identificaciéon de vehiculos, personas, victimas, testigos, detenidos, personas |
con-orden de aprehension, antecedentes delictivos e infraccionales y vehiculos con reporte de robo, implicados en hechos delictivos o
solicitados por fiscalia del fuero comin federa.

IPH: Informe Policial Homologado

CNPP: Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 Parrafo noveno

Ley General de Seguridad PUblica, Articulos 40y 4

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica articulo 40 de las obligaciones de los integrantes de las instituciones de seguridad

publica, y 41 de las obligaciones especificas de los integrantes de fas instituciones de seguridad publica

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Protocolo Nacional de Actuacién de Primer Respondiente

Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Articulo 2

Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro, Articulo 11, relativo a la obligacion de los integrantes de las instituciones de seguridad pUblica los

operativos

Ley de Transito para el Estado de Querétaro

Protocolo del Uso Legitimo de Ia Fuerza, para el Personat Operativo Adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Poder Fjecutivo del
Estado de Querétaro.

Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Corregidora.

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito Municipal de Corregidora

Reglamento para el Persona Cperativo de la Direccién General de Seguridad Publica y Trénsito Municipal de Corregidora

Informe Policial Homologado y sus Anexos, formato emitido por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

Importante: En todos los casos se emplean los Anexos del IPH “lectura de Derechos del Detenido” y “Uso legal de la Fuerza”, ademds de los que
apliguen segun el caso especffico.

Formatos Utilizados:

BitGcora de Servicio
Bitdcora Interna del C4

. Eaboré:

j
o
i

%so Sénc\"reklvfgﬂ?

Director Opgrativo

U FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-830-05 0

Servicio Policial

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 19-08-19 19-08-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION OPERATIVA

OBJETIVO:

Mantener la paz, el orden publico y el estado de derecho, asi como salvaguardar los bienes juridicos de las personas,
mediante la presencia policial en los espacios pUblicos del municipio.

~ Direccién Operativa

inicio

: . 1. Previo al inicio del turno, el Policia acude '
Acude, fima'y . al almacén de equipo policial y firma vale :

: lidayr rmamento y equipo.

recoge :descu y recoge armamento y equipo
Vale de
salida

2 ©2. E Policia se presenta ante el:
: Comandante del drea en tuno en:
. formacién disciplinaria para el pase de :
- lista. :

. Descripcién.

Se presenta

:3. Bl Comandante del drea en turmno:
3 D supervisa  de  manera  general  las
Supervisa - condiciones fisicas y de salud de los:
. elementos policiales, asi como del equipo :
- de ftrabgjo que se le dota para o
: realizacién de sus funciones. :

4 © 4. Bl Comandante del drea en fumno:
Informa e s informa al policia de las consignhas v :
instruye : novedades e insfruye de las actividades a :
. realizar. o

5. El Policia del turno entrante recibe del :
- Policia del tumno sdliente el equipo:
- compartido que corresponda (vehiculo, :
. equipo de radiocomunicacion, dispositivos
- electrénicos, elementos del kit de primer :
. respondiente), revisa el estado general que :
cse aprecia a simple vista y fima de:
. recibido en la bitdcora de cambio de turno :
-y el formato “Recepcion Vehicular de !
- Unidades™. :

A

Recibe, revisa y
firma

Bitacora

Recepcion
vehicular

Efectla L 6. Bl Policia efectta las actividades :

* indicadas y reporta su progreso al C4 de :
- manera frecuente durante su recortido.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
7 PR-830-05 0

Servicio Policial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA .
AVANZA CONTIGO | 19-08-19

19-08-19

~_ Direccién Operativa . Dpescripcién
t
1
3El Policla detecta probable infroccién,é
Y falta o delito? :

3Policia detecta No detecta probable infraccién, falta og

flagrancia? delito.
Conector 1 va a la actividad 7.
Si Si detecta probable, infraccion, falta o
o | | Elaboracidn de . delito. :
Infracciones :
© Se conecta con los procedimientos PR-830- :
. 03 "Elaboracién de Infracciones”, PR-830-04 -
. "Detencidén por Falta Administrativa”, PR-:
Detencién por . 830-05 "Detencidon de Personas por Delito :
> Falta * en Flagrancia” :
Administrativa :
Detencién de
. Personas por
Delito en
Flagrancia .
. Conector 1 viene de la pregunta sEl Policia
1 > - detecta probable infraccidn, falta o delito? :
y © 7. Al finalizar el tumo, el Policia informa al
7 - Comandante del drea en turmo sobre las !
Informa . novedades y enifrega los documentos y:
formatos generados durante el servicio a la :
Direccion Operativa, para sU
procesamiento por la Unidad de Andlisis.
Y : ) ) :
8 . 8. Bl Policia del turno saliente entrega el :
© equipo compartido y firma en la bitdcora :
Entregay firma . de cambio de tumno y el formaio:
. “Recepcidn vehicular de unidades. :

R

ecepcion
vehicular
9 . 9. El Policia entrega equipo y armamento !
. en el Aimacén. :
Entrega
h 4 Fin del Procedimiento
Fin

FM-510-01 Rev. 0



PR-830-05 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-08-19 19-08-19

Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Servicio Policial

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO _

Politicas:

Los pplicios deben apegarse a los principios establecidos en ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, especificamente a lo
descrito en el Articulo 21 pdrrafo noveno, el cual establece que Ia actuacién de las instituciones de seguridad pUblica se regird por los principios
de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto alos derechos humanos reconocidos por la CPEUM.

Ademas deberdn mantener siempre la observancia a las obligaciones de los policias contempladas en el apartado de Normatividad.

Ast también, los policias deben realizar los procedimientos conforme a los protocolos de la actuacion policial existentes y procedimientos

descritos en leyes, para que su actuar apoye en el dmbito penal al procedimiento penal acusatorio, y en o administrativo al procedimiento de
justicia administrativa en nuesiro municipio.

Responsabilidades:

Corresponde al Director Operative: evaluar la problemdtica delictiva e infraccional: coordinar Ias estrategias y tomar decisiones en la
implementacion de los operativos.

Corresponde al Jefe de la Unidad de Andiisis: gestionar, analizar y estudiar la informacién relativa a la seguridad publica municipal.
Corresponde al Jefe de Depto. de Policia Preventiva y Suboficial: Planear y coordinar los operativos de seguridad piblica v fransito.

Corfesponde al Comandante a cargo del operativo: Implementar los operativos.

Definiciones y siglas:

SIGEL Sistema de Gestidn de Informacion, empleado para la identificacion y localizacién de personas y vehiculos.

Plataforma México: Sistema informdtico empleado para el registro e identificacién de vehiculos, personas, victimas, testigos, detenidos, personas
con orden de aprehension, antecedentes delictivos e infraccionales y vehiculos con reporte de robo, implicados en hechos delictivos o
solicitados por fiscalia del fuero comin federal. .
IPH: Informe Policial Homologado, formato emitido por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad PUblica.

‘Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21 Parrafo noveno

Ley General de Seguridad PUblica, Articulos 40y 4

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica articulo 40 de las obligaciones de los integrantes de las instituciones de seguridad
publica, y 41 de las obligaciones especificas de los integrantes de las instituciones de seguridad publica

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulo 132

Constitucién Politica del Estado de Querétaro, Articulo 2 M
Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro, Articulo 11, relativo a la obligacion de los integrantes de Ias instituciones de seguridad publica los
operativos

Ley de Transito para el Estado de Querétaro

Reglamento de Transito para el Municipio de Corregidora

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal de Corregidora

Informe Policial Homologado v sus Anexos, formato emitido por el Secretariado Eecutivo del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

Formdios Utilizados:

Vale de salida de almacén Partes Informativos
Bitdcora de servicio Formatos Generales
BitGcora interna del C4 /
Recepcion Vehicular de Unidades \ /
R T /
Yy

~Elabord:
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o,

CORREGIDORA .
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Videovigilancia del Municipio

cODIGO: REVISION:
PR-830-06 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-08-19 20-08-19

| Dependencia:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:
DIRECCION OPERATIVA

OBJETIVO:

Ampliar ia cobertura y efectividad de la vigilancia del municipio, mediante el monitoreo remoto de los espacios pUblicos.

 Direccién Operafiva -

Inicio

© gTodos los
. correctamente?

1
Revisa
Si
gTodos los
elementos 1
funcionan?g
No
\ 4
2
informa
Soporte
Técnico a
» Circuito
Cerrado de
Television
Soporte
N Técnico a
Lector de
Placas
-
A
3
Registra
y
4
Monitorea
A

~_ Descripcién

- 1. Al inicio del turmo, el Operador de !
- Videovigilancia revisa que todos los :
. elementos del sistema
- correctamente: lector de placas, camaras -
: de PMI, BEC v video a bordo. :

funcionen :

elementos funcionan :

 Si funcionan correctamente.
Conector 1 va a la actividad 3.

: No funcionan correctamente.

: 2. Bl Operador de Videovigilancia informa '
- al Depto. de Infraestructura Tecnoldgica -
¢ parala resolucion del problema. :

:Se conecta con los procedimientos: :
. "Soporte Técnico a Circuito Cerrado de':
: Television" y "Soporte Técnico a Lector de !
. Placas” :

Conector 1 viene de la pregunta zTodos los :
. elementos funcionan correctamente?

: 3. Bl Operador de Videovigilancia registra :
. en el sistema las matriculas vehiculares con
. reporte de robo en el Municipic de
. Corregidora y municipios colindantes. :

4. Bl Operador de Videovigﬂoncicé
. monitorea la actividad registrada por el :
- Circuito Cerrado de Television en tiempo -
: real. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZAi CONTIGO |

Procedimiento:

Videovigilancia del Municipio

CcODIGO: REVISION:
PR-830-05 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-08-19 20-08-19

~_ Direccién Operdtiva

Elaboracion de
Infracciones

h 4
5
Reporta
y
6
Informa
Y
7
EfectUa
Y
8
Entregay firma
Reporte diario
novedades
y
9

Enfrega

Fin

Reporte
Semanal

Detencién por
Falta
Administrativa

Detencion de
Personas por
Delito en
Flagrancia

S. Bl Operador de Videovigilancia reporta :
de manera inmediata incidencias al Jefe :
de Area de Radicomunicacidn, tales :
como: activacién de  botén  de:

. emergencia, vehiculos reportados como :

robados o vinculados a un ilicito, actos :
probablemente constitutivos de delito o :
falta administrativa y emergencias. :

6. El Jefe de Area de Radicomunicacion :
informa al Comandante del drea en tumo !

sobre la incidencia.

7. Bl Comandante del drea en ‘rumoé
efectta los protocolos de actuacion :
policial que apliquen. :

. Se conecta con los procedimientos: -

"Elaboracién de Infracciones”, "Detencidn :
por Falta Administrativa” y "Detencidn de:
Personas por Delito en Flagrancia® :

8. Al findlizar el turmo, el Operador de:
Videovigilancia entrega al Jefe de Area de :
Videovigilancia el Reporte Diario de:
Novedades con informacién  sobre: :
actividades relevantes del turno, :
activaciones de botdén de emergencia, :
vehiculos revisados por PMI,  vehiculos
asegurados y personas detenidas derivado :
del monitoreo. :

9. El Jefe de Area de Videovigilancia :

integra la informacién del Reporte Diario !

de Novedades al Reporte Semanal vy :
entrega al  Jefe del Centro de:
Comunicacién y Monitoreo. :

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:

o o PR-830-06 0
Videovigilancia del Municipio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO | 20-08-19 20-08-19
Politicas:
N/A

Responsabilidades:
N/A

‘Definiciones y siglas:
CCTV: Circuito Cerrado de TV
LPR: Licence Plate Recognition, reconocimiento de matriculas

PMI: Puntos de Monitoreo Inteligente
BEC:

Normatividad y Documentos Externos;

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Transito Municipal de Corregidora
Reglamento de Trdnsito para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

Reporte diario de novedades
.Reporte semanal

Elabor6:
N

P

i
Lic. José Emestg Cortés Ramirez
Supervisor del CECOM vy Policia Tercero

nda Hinojosa Cervantes

j
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Procedimiento: coODIGO: REVISION:
[ &) PR-830-07 0

Atencién de Lineas de Emergencia

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 22-08-19 22-08-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION OPERATIVA
OBRJETIVO:

Dar atencién y respuesta a las llamadas telefénicas de auxilio o emergencia realizadas por la
ciudadania en el territorio municipal.

i6n y Monitoreo _ Descripcién

Ini(io—/

1 1. El Operador de Linea de Emergencia :

~ Centro de Comunicac

Recibe, . recibe la llamada telefénica, pregunta :
preguntay ccudl es la emergencia y escucha la:
escucha - respuesta. :

- ¢Es una llamada efectiva?

[ No es llamada efectiva

! :
No : . Lol

2 - 2. El Operador de linea de Emergencia !

3Es llamada N Informa ©informa al usuario que al incurrir en el mal :
efectiva? y finaliza : uso de la linea de emergencia puede ser -

. acreedor a una sancion y que la llamado :
: se registra para efectos de calidad vy
- monitoreo, y finaliza la lamada. :

S

h 4 : 3. El Operador de linea de Emergencia :
3 registra la llamada como improcedente -
. {lomada  de  broma, de pruebg, :
. fransferencia o incompileta) X

Registra

Conector 1 va dl fin del procedimiento.

v Si es lamada efectiva.

Pregunia, - 4. El Operador de Llinea de Emergencia :
identifica y : pregunta qué sucedid, identifica el motivo :
registra - del incidente de acuerdo con el Catdlogo :

1 . Nacional de Incidencias de Emergencia vy :

- loregistra en el sistema. :

4 . 5. El Operador de Llinea de Emergencia
5 : pregunta la direccion del incidente de:
Preguntay . emergencia (Calle, nimero y entre qué :

localiza - calles, colonia, localidad y municipio} y:
“localiza la ubicacién en el motor de:
- busqueda GIS. :

. 6. Bl Operador de linea de Emergencia :
6 - expresa al usuario: "Por favor no cuelgue, !
Expresa s doy aviso a la corporacion de forma :
y activa - inmediata” y activa el modo de llamada :
. en espera, procurando no exceder los 5:
- segundos para reestablecer comunicacion :
: con el usuario. :
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
7 PR-830-07 0

Atencidn de Lineas de Emergencia

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 22-08-19 22-08-19
Centro de Comunicacién y Monitoreo = ~ Descripcién
A4 7. El Operador de Linea de Emergencio%
7 © tuma para despacho a la corporacion :

competente para atender la emergencia :

Turna © segun su fipo (Médico, Proteccién Cvil, :
. Seguridad, Servicios PUblicos). :
implementacién : :
o de Operativos : Se conecta con los procedimientos: :
de Seguridad . “Implementacién de  Operativos  de !
. Seguridad  Plblica”, “Elaboracién de :
Infracciones”,  “Detencién por Falta -
. Administrativa” vy “Detencién de Personas :
| | Eoboracién de . por Delito en Flagrancia™ :
Infracciones .
Detencién por
» Falta
Administrativa
Detencién de
o Personas por
Delito en : .
Flagrancia . 8. El Operador de Llinea de Emergencia :
. reestablece comunicacion con el usuario y
v . recaba la siguiente informacion: :
8 - -Nombre completo del usuario :
Reestablece - -Tpo de teléfono desde el que se:
y recaba . comunica {celular, fijo o publico). De ser:
: pdblico, se deberd anexar algin nimero :
. telefénico proporcionado por el usuario.
- -MG&s referencias del lugar donde acontece !
la emergencia :
4 : . L
o . 9. El Operador de Llinea de Emergencia :
. confirma al usuario del envio del auxilio al
Confirma - lugar de los hechos. :
l © gEs unincidente de prioridad alta?
No

sPolicia detecta
flagrancia?

No es un incidente de prioridad alta.
( > Conector 2 va a la actividad 12.

¢ Sies unincidente de prioridad aita.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
5% B ] . PR-830-07 0
iy Atencion de lineas de Emergencia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZ;Z CONTIGOI. 22-08-19 22-08-19

. Descripcion

) 4

Mantiene

Mantiene

\ 4

Agradece
y finaliza

()

10. Bl Operador de Linea de Emergencia

. informa al Jefe del Sistema de Emergencias
- 911 sobre la incidencia de atencion:
. prioritaria. :

11. Bl Operador de Linea de Emergencia :
mantiene al usuario en linea hasta la:
legada de la unidad de auxilio, con:

. discrecion total y en coordinacién con el
. dreaq investigadora. :

. Conector 2 viene de la pregunta gEs un:
© incidente de prioridad alta? :

12. El Operador de Linea de Emergenciog

agradece al usuario y finaliza la llamada.

Conector 1 viene de la actividad 3.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
l &) B ) . PR-830-07 0
, Atencion de Lineas de Emergencia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

. AVANZA CONTIGO | 22-08-19

22-08-19

Politicas:

La atencion telefénica deberd realizarse conforme a la Norma CALLES,

En el caso de llamadas repetidas, se capturan con un folio Unico.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Operador de Linea de Emergencia reportar al Jefe del Sistema de Emergencias 911 sobre las incidencias de atencién
| prioritaria que representen un riesgo alto.

Definiciones y siglas:

GIS: Sistema de Informacion Geografica, por sus siglas en inglés.
CALLE/CALLES: Centros de Atencién a Liamadas de Emergencia

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Transito Municipal de Corregidora

Norma CALLES - Norma Técnica para la Estandarizacion de los Servicios de Liamadas de Emergencia a través del NUmero Unico
Armonizado 9-1-1
Catdlogo Nacional de Incidencias de Emergencia

Formatos Utilizados:

N/A

- Elaboré:

Iy

Iy
ét@/’/ﬁi‘;ojoso Cervantes

3 Ji

\
ricr Fef

Lic. José Eresto Cortés Ramirez

Lic. Ma Supervisor del CECOM y Policia Tercero

an
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Califi i6n de Inf . PR-830-08 (]
- aliicacion de Iniracciones FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 26-08-19 26-08-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:

DIRECCION OPERATIVA

OBJETIVO:

Cadlificar el monto de pago por infraccidn al Reglamento de Transito conforme a lo establecido en la normatividad a plicable.

- Depto. de Infracciones y Hechos de Trdnsito

{ Inicio

Elaboracion
de

Infracciones

»

Recibe

Infracciones

slnfracciones
se reciben
impresas?

S

h 4

Captura

[ Infracciones

Cobro

Ldga

3
Recibe, cdlifica,
explica ysolicita
> de
y
4
Recibe, registra
y devuelve
y
5
Elabora
y entrega

Descripcion

‘Viene del procedimiento  PR-830-02
: “Elaboracién de Infracciones” :

. 1. El Jefe de Depto. de Infracciones y:
: Hechos de Trénsito recibe las infracciones, :
. garantios y partes de occidente, sea en -
- medio impreso o mediante la aplicacion
: informdtica para infracciones. :

- slasinfracciones se reciben impresas2
. No se reciben impresas.
: Conector 1 va ala actividad 3.

- Siseredbenimpresos.

: 2. €l Personal del Depto. de Infracciones yf
: Hechos de Transito captura lo informacién :
: enlabose de datos del departamento.

- Conector 1 viene de la pregunta slos:
- infracciones se reciben impresas? :

¢ 3. £l Personal del Depto. de infracciones y:
: Hechos de Trdnsito recibe del ciudadano :
- copia de la infraccién, <dlifica €l monto a:
. pagar de acuerdo al Reglamento de:
- Trénsito, explica ol ciudadano vy le solicita !
. que acuda ala-Caja a pagar. :

Se conecta con el Procedimiento PR-410-01
:"Cobro de Cqjd" de la Secretaria de:
- Tesoreria y Finanzos. :

: 4. £l Personal del Depto. de Infracciones y:
. Hechos de Trdnsito recibe comprobante de !
¢ pago, registra en base de datos y devuelve :
- garantia. :

¢ 5. £l Jefe de Deplo. de Infacciones y:
: Hechos de Trdnsito elabora reportes de
¢ incidencias y accidenfes y entrega al:
. Secretario de Seguridad Pdblica. :

. fin del Procedimiento.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. ., . PR-830-08 0
Calificacion de Infracciones FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 26-08-19 26-08-19
Politicas:

El Departamento de Infracciones y Hechos de Trdnsito controla o emisién de folios impresos para infraccién y entrega al personal policial.

En caso de extravio o inufilzacion de folios para infraccion, el personal policial deberd entregar un parte informativo ol Departamento de
Infracciones y Hechos de Transito.

En coso de inconsistencia de la informacion expresada por el ciudadano con lo registrado en la base de datos, se empleard la copia en poder
del Departamento de Infracciones y Hechos de Transito para efectuar la calificacidn.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Departamento de Infracciones y Hechos de Trdnsito resguardar el archivo de infracciones, partes de accidente e
inventarios de vehiculos presentados por el personal policial.

Definiciones y siglas:

Garantias: documentos o bienes que se refienen de forma legal para asegurar el pago de la infraccidn, tales como Llicencia de Conducir,
Placas, Tarjeta de Circulacién o Vehiculo.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Trénsito del Estado de Querétaro

Reglamento de Transito del Estado de Querétaro

Reglamento de Transito pora el Munidpio de Corregidora

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Corregidora

Formatos Utilizados:

Folios para infraccion
Parte de accidente

Elaboré:
g

Lic. José Alfredo Francé §o mirez
Director Operoh?v )

t
\*F{M-510-01 Rev. 0

> o
Lic/./J bidirté eéeter(r;\e/
Jefe Deigte’. de Infracciones y Heehos de Trdnsito
. ' [
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CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

liberacién de Vehiculos en Garantia
en el Depdsito Oficial

CcODIGO: REVISION:
PR-830-09 4]

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
26-08-19 26-08-19

Dependencia:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:

DIRECCION OPERATIVA

OBJETIVO:

Cumplir los requisitos legales para devoludon de vehiculos en resguardo del depdsito ofidal (comalén).

. Depto. de Infracciones y Hechos de Transito

Elaboracion

Infracciones

se reciben
impresos?

Si

Infracciones

Informa

38 vehiculo
fiere infraccion?

Si

~ Descripcion

: Viene del procedimiento  PR-830-02°
: "Elaboracion de Infracciones” :

;1. El Jefe de Depto. de Infracciones v:
¢ Hechos de Transito recibe las infracciones,
. partes de accidente y formatos de nimero :
: de invenfario, sea en medio impreso o
: mediante la aplicacion informdtica para :
¢ infracciones. :

slos documentos se reciben impresos?
© No se reciben impresos.
Conector | va ala actividad 3.

. Siseredben impresos.

: 2. £l Personal del Depto. de Infracciones y:
. Hechos de Trénsito captura la informacion
. enla bose de datos del departamento.

Conector 1 viene de la pregunta gLosg
;. documentos se reciben impresos? :

: 3. €l Personal del Depto. de Infracciones y:
: Hechos de Trénsito informa ol ciudadano :
: los documentos que debe presentar para:
: flberar el vehiculo, segun aplique: :
. -Oficio de liberacion del vehicuio de fa:
: Fiscalio Generdl del &stado de Querétaro.
: -Oficio de liberacion del vehiculo de la:
. Direccion del Centro  Municipal de:
. Mediacién. :
. -Factura Original :
1 -Copia de los impuestos vehiculares:
- aplicables ol  comenie {tenenciaq,
. verificacion) :
: -Copia de licencia de Conduci vigente
. -Carta poder simple en caso de que & !
: trémite lo redlice un tercero. :

: 3E vehiculo tiene infracdén?
" No fiene infraccion.
: Conector 2 va ata actividad 5.

. St tiene infraccion.
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Liberaciéon de Vehiculos en Garantia

en el Depéosito Oficial

CODIGO: REVISION:
PR-830-09 1]
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
26-08-19 26-08-19

L

Débfo.‘ de Infraccionesy Hechos dé Trénsito

Recibe, cdlifica,
explica y solicita

Cobro

Cdja

Recibe,
elabora
y entrega
|
Documentos
Hoja de
v
Recibe

Cobra
y entrega

Comprobante
de pago
depasto

A

Cofeja, recaba
y entrega

Formato Nimero
de hventaio

Fin

. Descripcién

4. £l Personal del Depto. de Infracciones vy
Hechos de Trdnsito recibe del ciudadano :

: copia de la infraccién, cdlifica el monto a:

pagar de ocuerdo al Reglamento de:

. Trénsito, explica ol ciudadano y le solicita

que acuda ala Caja a pagar.

© Se conecta con el Procedimiento PR-410-01

‘Cobro de Cdd" de lo Secretaric de:

: Tesoreria y Finanzas.

Conector 2 viene de I pregunta 38:
vehiculo tiene infroccion? :

5. El Personal del Depto. de Infracciones y:
Hechos de Trdnsito recibe del ciudadanoia':
documentacion  requerida, elabora Hoja:
de Liberacion del Vehiculo por parte de la*

Secretaria de Seguridad Plblica y entrega:

al ciudadano.

6. El encargado del Depdsito Oficial de:

: Vehiculos redbe del dudadano la Hoja de

Liberacion de la Searetario de Seguridad
PUblica, asi como Comprobante de Pago !
del arastre y maniobras al proveedor de !

. servicio de gria.

7. El encargado del Depdsito Oficial deg

© Vehiculos redliza cobro por los dias que el :

vehiculo haya permanecido en el Depdsito
Oficial y enfrega d ciudadano :
Comprobante de Pago. :

8. El encargado del Depdsito Oficial de:
Vehiculos coteja las condiciones del:
vehiculo con lo relacionado en el Formato !
de NUmero de Inventario, recaba firma del :

. ciudadano y le entrega el vehiculo.

: fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A , Liberacién de Vehiculos en Garantia PR-830-09 0
conmmmon en el Depésito Oficial FECHAziEO;:iE:\OON. FECH;I-D:::(;DIF.
Politicas:

El Departamento de Infracciones y Hechos de Trénsito controla la emision de folios impresos para infraccion y entrega al personal policial.

En caso de extravio o inufilizacién de folios para infraccion, el personal policial deberd enfregar un parte informativo al Departomento de
Infracciones y Hechos de Transito.

Encaso de inconsistencia de la informacién expresada por el ciudadano con lo registrado en la base de datos, se empleard la copia en poder
del Deparfamento de Infracciones y Hechos de Transito para efectuar la calificacion.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Departamento de infracciones y Hechos de Transito resguardar el archivo de infracciones, parles de accidente e
inventarios de vehiculos presentados por el personal policial.

Definiciones y siglas:

Garantias: documentos o bienes que se refienen de forma legal para asegurar el pago de la infraccion, tales como Llicencia de Conducr,
Placas, Tajeta de Circulacion o Vehiculo.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Transito del Estado de Querétaro

Reglamento de Trdnsito del Estado de Querétaro

Reglamento de Transito para el Munidpio de Conegidora

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Transito Municipal de Comegidora

Formatos Utilizados:

Parte de accidente

~
|

Folios para infraccidon \ '\

Formato de NUmero de Inventario de Vehiculo | \

Lic. José Alfred
Director

P S K\} FM-510-01 Rev. 0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

6. Procedimientos de la Direccidn de Prevencién
del Delito

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Diagnéstico Social y Disefio de Programas de PR-840-01 0
A i ici i6 i ECH REACION:| FE DE MODIF:
c OR?G'DORA Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODI
AVANZA CONTIGO 17-06-19 17-06-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
OBJETVO: '
Realizar diagnésticos de las conductas anfisociales y delictivas, con el fin de disefiar acciones Yy programas para prevenir el
fendmeno delictivo y fomentar una cultura de legalidad y poz.

Direccion de Prevencién del Delito Descripcion

Inicio
1
Solicita
A
2
Recibe einstruye
4
3
Analiza, sintetiza
y presenta
A
4
Elabora
y
5
Explora

- 1. El Director de Prevencion del Delito:
. solicita informacion a la Unidad de Andlisis :
- de la Direccion Operafiva sobre los:
. resultados de las incidencias delictivas vy :
- faltas administrativas. :

- 2. El Director de Prevencion del Delito:
: recibe la informacién por mes o por:
: bimestre sobre la incidencia delictiva en el :
. Municipio e insfruye al Crimindlogo para su :
: procesamiento. :

3. El Crimindlogo andliza y sintetiza la:
: informacién recibida por medio de la:
 metodologia MES con la findlidad de:
: definir las zonas a infervenir y presenta al
. Director de Prevencion del Delito. .

: 4. El Director de Prevencién del Delito y el :
¢ Crimindlogo elaboran el diagndstico que :
- servird de base para el disefio e
. implementacién de los programas de:
* infervencién. :

. 5. El Director de Prevencion del Delito y el :
. Crimindlogo  exploran  opciones  de:
. atencion mediante la metodologia del:
: Arbol de Problemas. :
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Diagnéstico Social y Disefio de Programas de PR-840-01 0
com*eslbom\ Prevencioén del Delito y Participacién Ciudadana FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO . 17-06-19 17-06-19

Direccion de Prevencién del Delito Descripcién

é : 6. El Director de Prevencién del Delito:
Defermina : de"rerminc las estrategios .d'e infgrvencién, :

. asi como los medios de verificacion.
y : :
7 : : 7. El Crimindlogo elabora programas de :
Elaboray . prevencion del delito y participacion :
presenta . ciudadana, atendiendo a las directrices :
. recibidas, y presenta al Director de:
. Prevencién del Delito para su validaciéon.
Programas : :
v . .
8 . 8. El Director de Prevencion del Delito:
. recaba autorizacidén del Secretario de :
Recaba . Seguridad Plblica para ejecutar las:
. acciones y programcs. -

Programas
y : ) :
9 . 9. El Criminélogo archiva los documentos :
- generados. .
Archiva

Se conecta con el procedimiento PR-840-:

ecucion de - 02 Ejecucidn de Acciones y Programas de :
» Acclones y . Prevencién del Delito y Participacion :
Programas de . iudad .
Prevencion . Ciudadana. i

jr :
. - Fin del Procedimiento.
Fin ) :
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
e Diagnc'?:fﬁco Socigl y Disefio de lfr,ogrqmos de FECHAP;-E?:ETCDN FECHA D!? MODIF
CORREGIDORA Prevencion del Delito y Participacién Ciudadana o : st :
Politicas:

Para la redlizacién de diagnésticos, la Direccién de Prevencion del Delito podrd que apoyarse con prestadores de servicio social de las
universidades locales o con la contrataciéon de un proveedor a fravés de la Direccion Administrativa.

La Direccién de Prevencién del Delito realizard actividades de supervision al proveedor en la ejecucién del DX.

El proveedor debe de estar regisrado en CONACYT para llevar a cabo la ejecucién del Diagnéstico para garantizar la calidad del estudio
realizado.

Responsabilidades:

El drearesponsable directamente serd Direccién de Prevencién del Delito, la cual se encargaré de la ejecucién o en su caso la supervision de la
elaboracién del diagnéstico.

Definiciones y siglas:

MES: Marcha Exploratforia de Seguridad.
DX: Diagnéstico
CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Normatividad y Documentos Externos:

Metodologia Marcha Exploratoria de Seguridad
Metodologia Arbol de Problemas

Formatos Utilizados:

Listas de asistencias Encuestas esfructuradas
Fijaciones Formatos de entrevistas
Formato de evaluacién Formato de Grupos focales
Formato de MES

Lic. Maria'fe "’/’.‘.-*‘* ojosa Cervantes “W étgrgge P?:\?;c » Iit
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
n Ejecucion de Acciones y Programas de PR-840-02 0
° r . e . r o - ': :
conn*esmom\ Prevencién Social y Participacién Ciudadana FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 22-07-19 22-07-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO

OBJETVO:

Efectuar las actividades previstas en los programas de prevencion del delito, en colaboracion con las auforidades federales,
estatales y municipales, a fin de prevenir faltas administrativas y conductas delictivas.

Direccion de Prevencién del Delito

Descripcion

Inicio

Recibe
e insfruye

Diagndstico Convocatoia
Socidl y Disefio »

de Programas
de Prevencién

Atencidon de
Lineas de P
Emergencia

A

Recibe
e inshuye

3Apoyo debe ser
irmediaio?

Brinda, registra
e informa

Gestiona

Gestion ce

] Recusas

Materickasy
Serdcios

. 1. El Director de Prevencién del Delito:
. recibe convocaforia por parfe de la:
: Secrefaria de Seguridad Ciudadana del:
. Estado de Querétaro o de la Secretaria de :
- Gobernaciéon Federal para parficipar en :
. programas y acciones de prevencion del
. delifo e insruye al personal a su cargo para
Cintegrar los  acfividades necesarias al:
. programa de frabdjo. :

: Viene de los Procedimientos PR-840-01:
. "Diagnostico Social y Disefio de Programas :
. de Prevencion y del Délito y Participacion :
: Ciudadana" y PR-851-01 “Atencién de:
¢ Lineas de Emergencia” :

: 2. El Director de Prevencion del Delito:
- recibe solicitud de apoyo en materia de su':
. competencia por parte de la Direccién:
: Operativa e insfruye al personal a su cargo !
. para atender la solicitud. 3

sEl apoyo debe ser inmediato?
No debe ser inmediato.
Conector 1 va ala actividad 4

Si debe ser inmediato.

$3. B Gimindlogo o el Andlista de:
: Prevencién o el Oficial de Proximidad :
. brinda el apoyo solicitado, registra los:
- datos de la actividad redlizada, asi como :
. de las personas atendidas, e informa al:
- drea  solicitante que el apoyo fue'
. oforgado. :

. Conector 1 viene de la pregunta sE apoyo
- debe ser inmediato? :

. 4. El Andlista de Prevenciéon gesfiona los:
. medios necesarios para la implementacion :
- de las acciones y programas. :

: Se conecta con los procedimientos PR-810-:
. 06 Gestion de Recursos Materiales y:
¢ Servicios :

FM-510-01 Rev. 0




' Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Ejecucion de Acciones y Programas de PR-840-02 0
com?moa . Prevencion Social y Participacién Ciudadana FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 22-07-19 22-07-19

Direccion de Prevencidn del Delito Descripcion

5 © 5. El Grimindlogo o el Oficial de Proximidad :
. establece contacto con ciudadanos, |

Establece . empresdas, organizaciones o instituciones :
. que deban intervenir en las acciones y:

programas, para asegurar su colaboracion. :

6 : 6. El Giminslogo o el Oficial de Proximidad |
Ejecuta . ejecuta las acciones y programas. :

Y

. : 7. Bl Gimindlogo o el Oficial de Proximidad :
Recal . recaban las evidencias y medios de:
. ay verificacion que corresponday enfregan al :
enirega Analista de Prevencion. .
iEvidencicxs

Medios de

Veiificacidn
y : : » :
8 . 8. El Andlista de Prevencion concentra la:
Concentra : informacién de evidencias y medios de :
y presenta . verificacion y presenta al Director de:
Prevencién del Delito. ;

Evidencias

Medios de
Verificacion

9 : 9. El Director de Prevencion del Deli’rog

evalia los medios de verificacién e instruye :
al personal para realizar las adecuaciones -
que sean necesarias. :

Evalba
e instruye

Medos de
Veificacidn
10. El Director de Prevencion del Delito:

10 informa de los resultados al Secretario de:

Seguridad Publica Municipal v a las:
informa autoridades Estatales y Federales en la:
materia de su competencia. -
A : :
1 - 11. El Andlista de Prevencion archiva los:
. . documentos resulfantes. :
Archiva
@entos '
4 . Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Ejecucién de Acciones y Programas de PR-des02. 0
* A H t 4 ' FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
OB ORA Prevencién Social y Participacién Ciuvdadana
AVANZA CONTIGO 22-07-19 22-07-19

Politicas:

Para la ejecucién de acciones y programa, la Direccién de Prevencion del Delito podrd que apoyarse con prestadores de servicio social de las

universidades locdles, voluntarios cdlificados, asi como gestionar apoyos con las Dependencias Murnicipales, Estatales y Federales que sea
necesario.

Responsabilidades:

El drea responsable directamente serd Direccidon de Prevencién del Delito, la cudl se encargara de la ejecucién o en su caso la supervisién de los
programas.

Definiciones y siglas:

Evidencias y medios de verificacion: documentos y muestras objetivas que demuestran la realizacion de una accion y/o sus resultados. Pueden
ser: fotografias, listas de asistencia, formatos de evaluacién y otros que la Direccién de Prevencién del Delito considere necesarios segln el
programa o accién.

Voluntarios Cdlificados: persona que acredita competencia para parficipara en acciones y programas de la Direccion de Prevencion del Delita

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito Municipal de Corregidora

Formatos Utilizados:

Listas de asistencias
Formato de evaluacién
Evidencia fotografica
Formato de seguimiento
Entrega de reportes

Elaboré: Apiobo:

ﬁcﬁa Euge

=Ctora de Prevencidr ‘ | Directora de Prevencién del Delito
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Atencién y Canalizacién de Solicitudes Ciudadanas PR-840-03 0
i i Gbli FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
-, A Materia de Seguridad Pdblica
AVANZA CONTIGO 15-11-19 15-11-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
OBJETIVO:

Brindar la atencién personalizada, de calidad y eficiente en materia de seguridad pUblica
a los ciudadanos del Municipio de Corregidora.

Direccién de Prevencién del Delito Descripcion

\ 4

1. El personal del Depto. de Vinculociénf
: Ciudadana recibe solicitud, reporte, queja :
Recibe : 0 denuncia en materia de seguridad :
. publica por medio digital, via telefénica o
- de manera presencial, por parte del :
. ciudadano, personal de la Secretaria o :
. Dependencias Municipales. :

S 2. H personal del Depto. de Vinculacion :
. Ciudadana atiende al interesado, recaba :
1y registra  la  informacién  adicional :
* necesaria. :

Atiende, recaba
y registra

Analiza y

defermina : 3. El personal del Depto. de Vinculacion :

- Ciudadana  analiza  la  situacion y:
. determina el curso de accidn. :

. ¢Se requiere movilizacién inmediata de la:
: corporacién? :

. Si se requiere movilizacion inmediata de la
- corporacion. :

e requiere
movilizaciéon

inmediata de la Expresa

- 4. El personal del Depto. de Vinculacién :
. Ciudadana expresa al usuario: "Por favor :
. continle en la linea, doy aviso a la:

. corporacion de forma inmediata” :
. procurando no exceder los 5 segundos :

NO - para reestablecer comunicaciéon con el:
5 ;. usuario. :
Turnay :
confirma : o
. 5. El personal del Depto. de Vinculacion

: Ciudadana tuma reporte al drea de':
: radiocomunicacién del CECOM para :

v : despacho de unidades de Seguridad

- Publica y confirma al usuario del envio del :

Atencién e : auxilio al lugar de los hechos. :
Lineas de :
Emergencia . Se conecta con el procedimiento PR-830-

. 07 "Atencidn e Lineas de Emergencia”

Conector 1 va a la actividad 9.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Atencién y Canalizacién de Solicitudes Ciudadanas oot 0
CORR*EGIDORA Mafencn de Segundad PUHICG FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 15-11-19 15-11-19

Direccion de Prevencién del Delito Descripcién

sEs queja o denuncia sobre el actuar de la :

corporacion?
: Si es queja o denuncia sobre el actuer de :
Si Invesigacion de - la corporacién, :
B queja o quejas, denundics : :
denuncia de la v probables . 5 :
corporacing mor;v;d'edmde . Se conecta con el procedimiento PR-801-:
- unvaes au . . . .
soncin © 02 "Investigacion de quejas, denuncias y:
probables conductas  constitutivas  de -
sancion” :
No o

Conector 2 va a la actividad 10
2 : . : :
u : No es queja o denuncia sobre el actuar de :
- la corporacién. :
3Se requiere apoyo de la Direccion:
Operativa que no representa emergencia? :
S 4 : S se requiere apoyo de la Direccién:
s5e requiere . . Operativa que no representa emergencia. -
cpoyo de Di. Solicita :
Operativa? . 6
iy 6. El Jefe del Depto. de Vinculacion :
Ciudadana solicita a la Direccién;
: Operativa apoyo para: :

No : -Presencia policial y rondines

. -Infracciones de transito :
. -Cierre de vialidades .
3 - -Seguridad vial en eventos, procesiones, :
. etfc. -

Conector 3 va ala actividad 10
3Se requiere paorticipacién  de ofras:
¥ Dependencias municipales? :
) Si 7 : :
éssée?;”‘:’e Solicita 1 Si se requiere participacion de  ofras:
o . . ¥ s .
ependencias e informa . Dependencias municipales :
7. El Jefe del Departamento de Vinculacién :

¢ Ciudadana  solicita  apoyo a  la:
No . Dependencia Municipal para dar atencion :

. a la solicitud e informa al interesado el:
estatus del asunto. :

Conector 4 va a la actividad 10.

F - No se requiere participacién de ofras:
7 . Dependencias municipales :
Gestionag, : 2
programa y : 8. El personal del Depto. de Vinculacion:
realiza . Ciudadana gestiona, programa y redliza:
. dcciones para aftender la solicitud, tales:
: como: :

. -Charlas informativas

- -Recorridos

: -Atencion psicolégica

- -Atencion a victimas de violencia :
Ejecucion de Acc : -Implementacién de  Programas de:
y Operacion de . .y .
1 g Programes de : Prevencion
Prevencion del . :
Delit .. .
° Se conecta con el procedimiento PR-840-:

: 02 "Ejecucién de Acciones y Operacion de :
- Programas de Prevendién del Delifo y:
{’JLWJ . Participacion Ciudadana” :
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Atencién y Canalizacién de Solicitudes Ciudadanas PR-840-03 0
. : AR FECHA DECR ON: :
con sy . Materia de Seguridad Péblica DECREACION FECHA DEMODIE
AVANZA CONTIGO 15-11-19 15-11-19

Direccion de Prevencién del Delito Descripcién

9 9. El personal del Depto. de Vinculc:(:ién.E

Recabay ¢ Ciudadana  recaba la valoracion  del:
archiva . servicio por parte d_e! sohcr’rcnfe' en el-:
Formato de Evaluacion (no aplica en:

= : emergencias) y archiva.
evaluacién :
P :

Conector 1 viene de la actividad 5.

. Conector 2 viene del procedimiento PR-:
. 801-02 "Investigacion de quejas, denuncias
y probables conductas constitutivas de :

®
®
sancion”
3 g
Q - Conector 3 viene de la actividad é.
O

v

> Conector 4 viene de la actividad 7.

10 : 10. El personal del Depto. de Vinculacion:
- Ciudadana registra la atencién efectuada:
Regisira . en la "Bitdcora de Atencién Ciudadana en :

Materia de Seguridad Pdblica"
=]
Alenddn

Fin del procedimiento.

Fin
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A Atencién y Canalizacién de Solicitudes Ciudadanas PR-840-03 0
R : ; bl FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
... Materia de Seguridad Piblica
AVANZA CONTIGO 15-11-19 15-11-19

Politicas:

La Direccién de Prevencién del Delito brindard atencion a particulares, comercios, instituciones educativas y empresas en el Municipio de
Corregidora

La Direccién de Prevencién del Delito gestionard servicios o apoyos con instituciones Municipales, Estatales o Federales, dependiendo de la
necesidad del servicio.
La atencién a emergencios se realizard mediante los chats vecinales previamente establecidos en los programas de prevencion.

La linea de atencion telefénica se pondrd a disposicion de la ciudadania para acordar actividades de prevencion, no para emergencias, que
deben reporfarse al 911.

Responsabilidades:

El drea responsable directamente serd el Departamento de Vinculacién Ciudadana como mediador para la solucién de denuncias o quejas.
Las Secretarias de la adminisiracion municipal coadyuvardn en la solucion de los problemas denunciados por el reportante segln la necesidad
manifestada.

Definiciones y siglas:

Chats vecinales: grupos de chats establecidos con habitantes, empresas y comercios para coordinar acciones de prevencion y parficipacion
ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Corregidora

Norma CALLES - Norma Técnica para la Estandarizacion de los Servicios de Liamadas de Emergendia a través del Nomero Unico
Armonizado 9-1-1

Catdlogo Nacional de Incidencias de Emergencia

Formatos Utilizados:

Formato de Evaluacion
Bitdcora de Atencién Ciudadana en Materia de Seguridad Piblica

Elaboré:

Lic. Maria_Fs!
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

[ ¥ 4 > 4 > * . PR-840-04 0
Atencién Psicoldgica al Personal Policial

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 12-08-19 12-08-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA _ DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
OBJETIVO:

Brindar contencion psicolégica al personal operativo de la Secretfaria de Seguridad Pdblica, con el fin de atender el impacto
emocional derivado de la s funciones que realizan, ademés de dar cumplimiento a las disposiciones a la materia.

Direccion de Prevencién del Delito Descripcidon
{ Inicio )

1 : 1. El Director de Prevencion del Delito:
. idenfifica  necesidades de afencién:
ldentifica . psicolégica para el personal policial, sea a':
. peticién de parte o por solicitud de los:
: mandos policiales. :

y

2 i 2. El Director de Prevencion del Delito, eng
Evalia : conjunto con los mandos policiales, evalia

e insfruye ‘la  necesidad de brindar atencion

: psicolégica e instruye al Psicologo para su

. seguimiento. :

y : :

3 ¢ 3. El Psicdlogo valora el caso y determina el :
Valoray . protocolo de atencién psicolégica a
determina . seguir. :

4 : 4. El Psicologo abre expediente individual, |
" ¢ brinda la atencion y registra la asistencia a

Abrz bi";:dc . las sesiones en el formato de asistencia :
Yaagsit | : hasta la condlusion del fratamiento. :

Expediente

Formato de
asistencig

Fin del procedimiento.
Fin
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A -z 0 ] e o PR-840-04 0
* Alencion PSICO'OQICU al Personal Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 12-08-19 12-08-19

Politicas:

La Direccion de Prevencién del Delito podra brindar atencién psicologica a familiares de elementos policiales cuando el caso lo amerite.

Las citas se programan fuera del horario laboral.

Responsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:

Mandos Policiales: Secretario de Seguridad Publica, Director Operativo, Jefe Depto. de Policia Preventiva y Suboficial, Comandante del area en

tumno.

Normatividad y Documenios Externos:

Reglamenio Organico de la Secretaria de Seguridad Publica v Transito Municipal de Corregidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

Formato de Asistencia a las Sesiones

tiaborod:

LS

Direttora de Prevencidn del Delit

Aprobé:
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Procedimiento: ' CODIGO: ’ REVISION:
' ., PR-840-05 0
Protocolo de Actuacion UNEAVI FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-11-21 08-11-21
Dependencia: _ . Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
OBJETIVO: ‘ .
Fortalecer el servicio de atencion a victimas, a través de un modelo interdisciplinario con personal capacitado en la atencién de
violencia familiar y de género, con la finalidad de proporcionar asistencia especializada, de primera instancia, sensible, de contencidén
emocional con calidad humana, psicolégica y legal.

Direccién Operativa Direccién de Prevencién del Delito . . Descripcién

=

: : Viene del procedimiento :
Atencién de v : . : PR-830-07 Atencidn de Llamadas de'
,Léﬁqrgfgec;c?: > : . Emergencias. :

i Y : . 1. El Operador de Linea de Emergencia :
] l : - recibe reporte, recaba la informacion :
. perfinente e identifica que se trata de un :
: caso de violencia familar o de género.

Recibe, recaba e
identifica

|

; : : © sElreporte es Codigo Azul2
y : :

5 :  Sfes Codigo Azul.
éRepoN

Cédige Azuie

C2. B Operador de Linea de Emergencioé
: turna llamada al Responsable de turno de
" la UNEAV, : :

4§

Entrevista y
registra

Truna - >

© 3. El Personal de la UNEAVI enfrevista a la -
Anexo B ' cvictima y registra en el Reporte de:
. Intervencion (Anexo B). :

No

’ " 4. El Personal de la UNEAVI informa a la
Informa . victima sobre sus derechos vy los servicios y:
. recursos disponibles para atender su caso.

5. El Personal de la UNEAVI informa al
4 : Radio-operador el fin del servicio. :

Informa ! Conector 1 va al'fin del Procedimiento.

No es Cédigo Azul
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
y : PR-840-05 0
Protocolo de Actuacién UNEAVI FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-11-21 08-11-21

Direccién Operaliva - Direccion de Prevencién del Delito Descripcion

2Es Cédigo Verde?

Sies Codigo Verde.
Si :

2Es Cédigo Verde?

é. Bl Operador de Llinea de Emergencia :
: . informa al Responsable de turno de la
\ 4 : - UNEAVI para que acuda al lugar de los :
: . . hechos. :

Informa Conector 2 va a la actividad 13.

No

l ! No es Codigo Verde, es Cédigo Rojo.

7. Al tfratarse de Cédigo Rojo, el Operador :
de Llinea de Emergencia solicita al Radio-
Operador gue despache a la unidad o
. unidades policiales mds cercanas al lugar :
. de los hechos, asi como unidad de:
. atencién prehospitalaria si fuera el caso, v
- proporciona la informacién recabada en el :
reporte. :

Solicitay
proporciona

Informa : . 8. El Operador de linea de Emergencia
: - informa al Responsable de tumo de la:

UNEAVI para que acuda al lugar de los :
hechos. :

- 9. El Operador de Linea de Emergencia :
: : mantiene contacto permanente con la:
? : - victima o usuario de linea de emergencia,
Mantiene, solicita : ) . solicita su autorizacién para ingresar al :
y proporciona : - lugar si se trata de propiedad privada v le :

. : . proporciona la informacién  pertinente ;
conforme al Protocolo UNEAVI. :

10. El Responsable del grupo operativo :
: . primer respondiente arriba al lugar de los
10 : _ . hechos y coordina las acciones para :
. . : . salvaguardar ‘a la victima hasta el arribo ¢
Aroa y coordina : : . del personal de la UNEAVI y/o unidad de
: . atencidn prehospitalaria, asi como para :

detener al presunto responsable del delito.

Detencion de

. Personas por
Delito en

Flagrancia

. Se conecta con el procedimiento :
PR-830-04 Detencién de Personas por:
Delito en Flagrancia :

b4 4 : : :
B No : . sla victima requiere atencién médica en :

sla victima . . hospital? :
se encuentra en : . :
crisis2 X . . . Ly P . :

:  Norequiere atencidn médica en hospital.

Sf : : Conector 3 va a la pregunta sla victima se
: . encuenira en crisis? :

. Sfrequiere atencién médica hospitalaria.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
’ ., ' PR-840-05 0
Protocolo de Actuacién UNEAVI FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-11-21 08-11-21

Direccién Operativa

Direcci6n de Prevencién del Delito

Informa

No

s

12
> Traslada
y
13
Evalia
b 4
sLa victima
se encuentra en
crisis?
Si
|
|
\ 4
14
Proporciona
Y
sUNEAVI
fue primer
contacto?
15
Si
y
3

No

Recaba y registra

Reporte
Intervencién

Descripcion

11 El Responsable del grupo operativo
. informa al Radio-Operador que se requiere :
. trasladar a la victima al hospital. :

12 La unidad de atencién pre-hospitalaria

: fraslada @ la victima al hospital. Bl :

seguimiento por parte de la UNEAVI se :
realiza tras el alta médica. :

Conector 2 viene de la actividad 6.

13. El Personal de la UNEAVI evalia el

. estado emocional de la victima.

sla victima se encuentra en crisis?
No se encuentra en crisis.
Conector 4 va a la pregunta 3El personal

de la UNEAVI fue el primer contacto con la
victima? :

- Sise encuentra en crisis.

14. El Personal de la UNEAVI proporciona a
la victima contencion en crisis. :

Conector 4 viene de la pregunta sla
victima se encuenira en crisis2 :

8El personal de.la UNEAVI fue el primer :
contacto con la victima?2 :

No fue el primer contacto con la victima.

15. Bl Personal de la UNEAVI recaba la:
informaciéon  que la  victima  haya:
proporcionado previomente a la unidad :
policial vy la registra en el Reporte de':
Intervencién (Anexo B). :

Conector 5 va a la actividad 17.

. Stfue el primer contacto con la victima.
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Procedimiento:
., PR-840-05 0
Protocolo de Actuacién UNEAVI FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
08-11-21 08-11-21

CODIGO: REVISION:

Direccién Operativa

h 4

16 .
Entrevista y
registra
Reporte de
Intervencién
O—
\ 4
17
Informa
|
A 4
18
Elabora, entrega
y recaba
1 Carta é la
Victima
y
19
Informa

W

£la victima solicitd
proceso legal?

sRequiere
sala especial de
fransicione

Direccién de Prevencién del Delito

Descripcidn

16. El Personal de la UNEAVI enfrevista a la !
victima en un espacio privado y seguro :
(denfro del domiciioc o vehiculo de la:
UNEAV]) vy regisira en el Reporte de :
Intervencién. :

. Conector 5 viene de la actividad 15.

17. El Personal de la UNEAVI informa a la

. victima sobre sus derechos, asi como los :

servicios y recursos  disponibles para .
atender su caso. :

18. El Personal de la UNEAV! elabora la -
Carta a la Victima (Anexo A), la enfrega a :
la victima y recaba acuse. :

19. El Personal de la UNEAVI informa al:
Radio-operador el fin del servicio o las:

: condiciones del servicio de derivacion, :
- segln sea el caso. :

sLa victima solicita iniciar proceso legal?
No solicita iniciar proceso legal.

Conector 6 va a la actividad 23.

. Sisolicita iniciar proceso legal.

25e requiere vtilizar la sala especial de :

- fransicion?

No se requiere utilizar la sala especial de

. transicion.

Conector 7 va a la actividad 22.

. Si se requiere utilizar la sala especial de
- fransicién. :
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Procedimiento: ‘ ' CcODIGO: REVISION:
' .y ’ PR-840-05 0
Profocolo de Actuacién UNEAVI FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
08-11-21 08-11-21

Direccion Operativa Direccién de Prevencién del Delito Descripcién

h 4

20 . 20. Bl Personal de la UNEAVI solicita :
. autorizacidn  al Radio-Operador del C4:
. para froslader a la victima a o sala s

. especial de fransicion de la Secretaria de :
J : Seguridad Publica. :

Solicita

l ' . 21. El Personal de la UNEAVI solicita a la -
. victima que redna sus objetos personatles

21 ‘ - de primera necesidad, la fraslada a la sala :
Solicita, tfraslada : especial de fransicidn y espera a que la '’
y espera . instancia competente esté en horario de !

atencion.

— . Conector 7 viene de la pregunta 3Se:
© requiere  utilizar la  sala  especial de
: . fransicione :

22 : .
Traslada y . 22. El Personal de la UNEAVI trasiada y:
acompaia . acompafa a la victima ante la instancia :
. competente hasta que haya sido recibida :
por el personal de dicha instancia. :

< > Conector 5 viene de la pregunia gLoi

- victima solicita iniciar proceso legal?

y
23 : :
Completay . 23. Bl Personal de la UNEAVI completa el
entrega . Reporte de Intervencién (Anexo B) vy :
) . enfrega al Titular de o UNEAVI para su -
Lj © archivo. :
Reporte de X
Intervencion .
y 24. Una vez concluido el servicio, el:
Personal de la UNEAVI realiza encuesta de :
24 : servicio (Anexo F) a fin de idenfificar dreas
Realiza © de mejora. :
| :
© 25. Fl Personal de la UNEAVI visita a la';
. victima para dar seguimiento al caso a 1os
v - 15 dias posteriores al evento en caso de no :
5 : haber iniciado proceso legal o cada 7 dias
3 i . mientras  estén  vigentes las medidas
Visita . cautelares y/o de orden de restriccion.
) Conector 1 viene de la actividad 5.
: : Fin del Procedimiento.
I :
Fin
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Procedimiento:

Protocolo de Actuacion UNEAVI

cODIGO: REVISION:
PR-840-04 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
08-11-21 08-11-21

Politicas:

Se deberd corsultar el Manual “Profocolo Operativo de Actuacion
Unidad Especializada en Atencidn Victimas de Violencia Familiar y de
Género (UNEAVI)" para conocer el defalle de las politicas. criterios de
clasificacién de los_incidentes, dafos o recabar durante lq gtencién
telefonica v presencial, osf como informacion a proporcionar a la
victima,

En caso de Cédigo Rojo v Verde, la atencidn del incidente no debe
suspenderse porque el reporfante diga que ya no es necesario.

El despacho de la Unidad serd primordialmente para atender reportes
clasificados en Codigo Rojo.

En la medida en que las capacidades técnicas lo permitan, estas
intervenciones serdn grabadas para efectos de evaluaciéon y apoyo
didéctico, siempre garantizando la privacidad de la informacién ahi
contenida.

Se impedird por cualquier medio la difusion piblica de imagenes.
datos personales u ofros elementos informativos que comprometan Ia
intmidad de las victimas, sobre todo tratdndose de nifios, nifias v
adolescentes.

Si al anibar allugar del incidente reportado no hay respuesta ala

solicitud de ingreso o es negativa, el personal de [a UNEAVI podré
ingresar al domicilio por la fuerza, si se cuenta con la autorizacion
telefénica del reporfante vy éste es "responsable titular directo,
subsidiario, accidental o transitorio del inmueble’, o bien, si obran
elementos objetivos y suficientes para presumir que la victima se
encuentra denfro del inmueble, su vida o integridad fisica se
encuentran en grave resgo y por cudlguier circunstancia, estd
imposibilitada para comunicarse hacia el exterior.

Cuando los victimas sean menores de edad o padezcan de sus
facultades mentdles, se procurard la presencia de un familiaor o adulto
con quien el menor tenga una relacién de confianza y que no haya
estado involucrado en los hechos de violencia, salvo que el personal
de la UNEAV] fenga razones objetivas para pensar que esa presencia
puede aofectar la efectividad de la intervencidn psicoldgica, se
buscard un psicdlogo que coadyuve en la intervencion.

En los casos de violenda sexual que involucren mujeres, siempre que
sea posible, el personal de la UNEAVI responsable de la atencién
extendida serd de sexo femenino.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Operador de Linea de Emergencia clasificar el
reporte. Si no cuenta con la informacién suficiente para clasificar el
incidente en los términos de este protocolo, deberd considerarse
como Cédigo Rojo en fanto no se tenga informacién objetiva que
permita clasificarlo de otra manera.

Si la UNEAVI no estuviera disponible por cudlquier circunstancia, un
supervisor de cabina de radio serd responsable y deberd guiar a los

oficicles de area operativa en campo @ actuar lo mds apegado a
este protocolo.

En los casos en que no sea posible o necesario despachar servicios
especializados, se deberd brindar atencidn telefénica especializada a
la victma. Esta podrd darse por personal de la UNEAVI o de cabina
de radio. :

Definiciones y siglas:

Cédigo Rojo: a) Incidentes que supongan la existencia de unriesgo real, actual o inminente de pérdida de la vida o la caucidn de lesiones fisicas
graves en perjuicio de los victimas, del propio agresor o de terceros en la atencion; b) donde exista la presuncion de una violacion o ataque
sexual reciente, con independencia del grado de lesién o puesta en riesgo de la vida; c} en los que se reporte el fdledimiento de alguna
persona vinculada con la violencia familiar o la violencia auteinfligida.

Cédigo Verde: a) Incidentes en que la victima presenta sinfomas que requieren atencion especidlizada en el lugar, o existen sospechas fundadas
de un futuro episodio de violenda derivado de la tensién; b) que involucran la probable comision de delitos sexuales que tuvieron luger en fecha
distinta a la delreporte; ¢) en donde las victimas son adulios mayores, nifios o personas con discapacidad y queden expuestas a nuevas formas
de violencia.

Cédigo Azul: serdn atendidos de manera telefdnica y no implicardn el despacho del vehiculo téctico UNEAVI u otros servicios a) conductas
meramente verbales, agresiones psicoldégicas no graves o cudlesquiera ofras manifestaciones de violencia famiiar y de género, que no
impliquen por si solas un peligro real o inminente para la vida o la integridad fisica de las victimas, y que no hayan generado en la victima una
situacion de crisis que requiere atencién psicolégica de confencion: b) casos no flagrantes y que no encuadren en los supuestos ya
considerados, y donde la victima Unicamente busca orientacién.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Piblica Municipal de Corregidora, Querétaro

Protocolo Operativo de Actuacion Unidad Especializada en Atencién Victimas de Violencia Eamiliar y de Género {UNEAVI)
Protocolo ALBA

Profocolo BAESVIM

Alerta AMBER

Formatos Utilizados:

Carta ala Victima (Anexo A)
Reporte de Infervenddn (Anexo B)
Encuesta de Servicio [Anexo F)

T T ——

{

5
Lic. MaricnEephandd Hinojosa Cervantes
Analista dé Organizadén

A . Directora de Prevencion del Delito
Cidn a Victimas

FM-510-01 Rev. 0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

7. Procedimientos de la Direccién de
Tecnologias

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo PR-850-01 0
.., e Infraestructura Informdtica FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 23-08-19 23-08-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

OBJETIVO:

Mantener en Optima operacion los equipos de cémputo v la infraestructura informatica.

Direccion de Tecnologias Descripcién

Inicio

Elaboray

presenta
Programa

Realiza yregistra

Programa
BitGcora de
servicig

No

sEquipo
fallka fuera de

periodo
reventivo

Si

Recibe y
diagnosfica

2Se puede
e parar con recursos
disponibles?

No

. 1. El Jefe de Depto. elabora programa de
- mantenimiento preventivo y presenta al:
. Director de Tecnologias para su validacion.

S 2. Conforme al programa de:
© mantenimiento  preventivo, el Andlista:
- redliza el mantenimiento bdsico: limpieza
: fisica, de archivos y software y registra en:
* bitécora de servicio. -

: 5Bl equipo presenta falla fuera del periodo :
- de mantenimiento preventivo? :

- No presenta falla fuera del periodo de:
- mantenimiento preventivo. :

Conector 1 va dl fin del procedimiento.

ESI’ presenta falla fuera del periodo de:
: mantenimiento preventivo. :

- 3. El Andlista recibe del usuario la solicitud :
: de mantenimiento comrectivo y diagnostica :
- el estado del equipo y las reparaciones :
. necesarics. .

. gSe puede reparar con los recursos§
. disponibles? :

- Si se puede reparar con los recursos :
- disponibles. g

Conector 2 va a la actividad 6.

- No se puede reparar con los recursos :
: disponibles. :

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Ai Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo L 0
AVANZA CONTIGO 23-08-19 23-08-19

Direccion de Tecnologias

A 4

Realiza

No 5

gSe puede | Elabora, recaba
reparar con recursos

disponibles? y entrega

Baja de Bienes
Si Muebles

Baja de Bienes
Muebles

4

Gestion de
Recursos
Materiales

4

Repara
y registra

Bitacora de
Servicio

Fin

Desciripcion

4. El Jefe de Depto. valora la pertinencia :
de adquirir bienes o servicios para realizar -

la reparacién del equipo.

3Es pertinente adquirir bienes o servicios :

para realizar la reparaciéone

No es pertinente adquirir bienes o servicios -

para realizar la reparacion.

5. El Jefe de Depto. elabora formato DAPSI- :
BMI-F-002 "Baja de Bienes Muebles", recaba
frmas y entrega junto con el equipo a la :
Direccién de Administracion Patrimonial vy :

Servicios Internos.

Conector 3 va al fin del procedimiento.

para realizar la reparacion.

Conector 2 viene de la pregunta 3Se:
puede reparar con los recursos disponibles? :

6. El Analista repara el equipo y registra en

la bitdcora de servicio.

Conector 1 viene de la pregunta El:
equipo presenta falla fuera del periodo de :

mantenimiento preventivo?

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

Se conecta con el procedimiento PR-53|-§
: 03"Baja de Bienes Muebles" :

: Si es pertinente adquirir bienes o servicios :

. Se conecta con el procedimiento PR-810- '
- 06 "Gestibn de Recursos Materiales vy :
. Servicios" :



Procedimiento: REVISION:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo PR-850-01 0

23-08-19 23-08-19

Para realizor reparaciones de manera externa o adquirr materiales no previstos para el mantenimiento preventivo, se consideran criterios de
costo-beneficio, disponibilidad y vida Uil del equipo areparar

CODIGO:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

Revision de condiciones de uso del equipo:
-Determinar si el uso del equipo comesponde con las funciones y actividades determinadas para el drea de trabaja

En caso de determinar que el equipo requiere de un mantenimiento correctivo:
-Se realiza una limpieza tofal del sistema operativo.
-Reinstalacion del software necesario.

En casomds exiremo que no se corrija & problema:
-Se cambian elementos necesarios del hardware.
-Se cambia el equipo completo.

L

Responsabilidades:
N/A

L

Definiciones y siglas:

HARDWARE: Elementos fisicos que componen el equipo informdtico, j
SOFIWARE: Programas y aplicaciones instaladas en cada PC y Servidor.

ARCHIVOS TEMPORALES: Archivos que se generar de manera controlada por los programas.

L

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal de Corregidora, Querétaro

L

Formatos Utilizados:

Bitdcora de Servicio j
DAPSI-BMI-F-002 Baja de Bienes Muebles

Elaboré: Revisé:
/

. g"z%g -
: W/ T o/ i

; \. _ /), O,,Ou.'i s Ing. Carlos ,Rafgel Flores Ramirez Ing. Carlos RafaetFlores Ramirez
LS et Ferngm Hinojosa Cervantes Director de Tecnologias Director de ITecnologios

( FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Soporte Técnico a Usuarios de la PR-850-02 0
éORR*EGIDORA Secrefqnq de Segundqd PuUblica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 29-08-19 23-08-19

‘Dependencia:

Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE TECNOLOGIAS

‘OBJETIVO:

Brindar apoyo y asesoria en el uso de tecnologia al personal de la Secretaria de Seguridad Pdblica

Direccion de Tecnologias

Descripcion

Inicio

Recibe y registra

Si

Orden de
Servicio

No 2

Crden de
Servicio

4 : No corresponde a proveedor externo.
3 : :
Diagnostica y - 3. El Analista diagnostica y determina curso :
determina : de accion. :
: gSerequiere atender la solicitud en sitio?
No - No se requiere atender la solicitud en sitio.
S i : -
I it il @ © Conector 2 va a la actividad 5.
- Si se requiere atender la solicitud en sitio.
y - 4. El Analista programa cita y acude a:
s : realizar el servicio o brindar asesoria al :
Programa * usuario, o en su defecto lo programa con :
y acude - el usuario. :

Orden de
Servicio

"

: $E
. externo?

. 1. El Jefe de Depto. o el Analista recibe del :
: usuario la solicitud de soporte por teléfono :
. O correo electrénico y registra los datos en :
. la"Orden de Servicio". .

soporte  corresponde  a  proveedor :

. Si corresponde a proveedor externo.

Coﬁifg’;;fec > Reporta 1 2. Bl Jefe de Depto. reporta la solicitud al
proveedor? y registra

. proveedor y registra el resultado en la:
- "Orden de Servicio". :

- Conector 1 va al fin del procedimiento.

El Conector 2 viene de la pregunta sSe:
: requiere atender la solicitud en sitio? :

\ 4
® . 5. El Jefe de Depto. brinda soporte técnico
Brinda y registra - al usuario y registra el resultado en la:
; "Orden de Servicio". :
Ordtler] de .
1 N Servicio - Conector 1 viene de la actividad 2.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Soporte Técnico a Usuarios de la FR-6SOMR 0
: ; “hli FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
ORREEIBORA Secretaria de Seguridad Piblica EC MODI
AVANZA CONTIGO 29-08-19 29-08-19

Politicas:

De ser posible, se redliza la atencién de manera remota. En caso contrario se atiende la solicitud en sitio, oficina o espacio ocupado por el
usuario solicitante

El servicio se realiza en el momento de la solicitud, si es muy compleja la solucidn se pacta fecha de término de acuerdo con el usuario.

Se determinan los condiciones del uso del equipo o sistema, que presente la falla o problema reportado por el usuario

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

HARDWARE: Elementos fisicos que componen el equipo informdtico.
SOFIWARE: Programas y aplicaciones instaladas en cada PC y Servidor.

ARCHIVOS TEMPORALES: Archivos que se generar de manera controlada por los programas.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Transito Municipal de Corregidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

Orden de Servicio.

)

“

7 \-/ - / \) )
Ing. Carlos Rcfcﬁ Flores Ramirez Ing. Carlos Refdel Flores Ramirez
Director de Tecnologias Director de Tecnologias

/

Lic. Maria Fernandia Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Desarrollo e Implementacién de Sistemas Informdtic os al PR-850-03 0
CORRECIOGRA Servicio de la Segundqd PUblica FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 02-09-19 02-09-19

Bependencio: Dependencia Subordinada; T
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE TECNOLOGIAS
OBJETIVO:
Opfimizar tareas y procesos de la Secretaria de Seguridad PUblica Municipal,

L mediante la creacién, adopcion o mejora de los sistemas informdticos.

Direccion de Tecnologias Descripcién
Inicio
4 : . R ;
1 . 1. El Director de Tecnologias idenfifica la -
: necesidad de implementar o mejorar un:
Identifica : sistema  informdtico, derivado  de las:
. siguientes fuentes: -
: -Solicitud por escrito de las dreas usuarias
Solicitud . -Necesidad operativa
- -Disposicién normativa

. -Diagndstico interno

" 2. El Jefe de Depto. y el Andlista, en’
- coordinacion con el drea usuaria, andlizan

Analiza : - :
- las posibles soluciones.

cgla solucion  se  realizard  mediante
. adquisicion? :

' Siseredlizard mediante adquisicion.

Si Gestion de : w s " vis

sSe requiere Recursos - Se conecta con el procedimiento Gestion
afender enssitio? Materialesy . de Recursos Materiales y Servicios" de la-
Servicios - Direccién Administrativa. :

- No se redlizard mediante adquisicion.

: 3. El Jefe de Depto. elabora el Dictamen '
- Técnico de implementacién o mejora
3 Elabora : tecnoldgica con los datos bdsicos del
. . frabajo a realizar (requerimientos técnicos, :

rgﬁﬁgsoy : condiciones y fechas de entregay); rec’obog
. Quforizacion del Director de Tecnologics y
Dictamen © entrega al drea usuaria para recabar su
Técnica - visto bueno. :
v : :
4 4. El Analista disefia el flujo légico de la:
Disefia, modela - informacidn, modela la arquitectura del :
y recaba . sistema y recaba validacion del Jefe de:
- Depto. -
4

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Desarrollo e Implementacion de Sistemas Informdticos FR=B50-08 0
CORREGIEGHA al Servicio de la Seguridad Pdblica FECHA DEGREAGION: | ‘FECHA BE MODIF:
AVANZA CONTIGO 02-09-19 02-09-19

Direccién de Tecnologias Descripcion

o - 5. El Jefe de Depto. selecciona el motor de :
Selecciona . base de datos para amacenar o
- informacién procesada. :
\ 4 : :
6 - 6. El Andlista programa el sistema -
Programa, . informdtico vy presenta al drea usuaria para :
prese_moy . iniciar la fase de pruebas y registra los :
registra . resultados en la "Bitdcora de desanollo e
L:\‘ . implementacion de sistemas”.
Bitdcorade .
desarolio :
A 4 : :
7 - 7. El Andlista redliza los ajustes necesarios :
Realiza . en el sistema y los registra en la "Bitdcora :
y registra ;. de desamollo e implementacion  de -
. sistemas”. :
Bitdcora de
desardllo
8 - 8. Al término de la fase de pruebas, el:
Prepara - Analista  prepara los  servidores y/o:
y respalda . dispositivos para el despliegue del software :
-y respalda los archivos y caretas del:
cédigo programado en una NAS.
A
9 © 9. El Personal de la Direccion de:
Capadita : Tecn.ologios capacita al personal usuorio;
- delsistema. :
A 4 : :
10 . 10. El Director de Tecnologias en conjunto
Acuerda . con el Area Usuaria, acuerda la fecha de:
y notifica . liberacién del sistema, que quedard:
. asentada en la "Bitdcora de desarrollo e :
e [mplem_em‘ocién_de sisfemcts", y notifica la:
desarolio liberacién efectiva del sistema mediante :
oficio dirigido al drea usuaria. :
Fin del Procedimiento.
\ 4
Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Desarrollo e Implementacién de Sistemas Informdtic os PR-850-03 0

ici i ibli FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
COBREGIGRA al Servicio de la Seguridad Pdblica
AVANZA CONTIGO

02-09-19 02-09-19

Politicas:

1. Para desarrollar un sistema informdtico, es necesario que el drea usuaria enfregue toda la informacion necesaria.
2. e establece una fecha de entrega pactada

3. Lafecha pactada puede extenderse por de falta de informacion o complejidad del sistema.

4. Toda correcciédn, sugerencia o inquietud debe ser solicitada por oficio o correo electrdnico.

5. Se establece una fecha de entrega para la comreccion o sugerencia.

6. La Direccion de Tecnologias mantendrd informada al érea solicitante sobre el estatus del proyecto.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

ms: Almacenamiento enlazado aredes, por sus siglas en inglés Network Attachment Storage
SOFIWARE: Programas y aplicaciones instaladas en cada PC y Servidor.
BD: Base de datos

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal de Corregidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

N/A

]
A
f 1 4 AVl ,jfm?u{_i?/\ .
; 2\ /’/i (L Ing. Carlos Rafael Flores Romirez Ing. Carlos Rafael Flores Ramirez
Lic. Maria fFemidna

Director de Tecnologias Director de Tecnologias

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
P ree ; PR-850-04 0
e Soporte Técnico Especifico a Sistema Lector de Placas FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF:

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 06-09-19 06-09-19
Dependencia; Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE TECNOLOGIAS

OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento del sistema lector de placas a fin de facilitar la localizacién de vehiculos conreporte de robo en
el estado, o requeridos por instancias estatales y federales de seguridad publica e imparticiéon de justicia.

Direccién de Tecnologias Descripcién

Descarga,
sincroniza y
actualiza

Revisa

3Todas ki
geocercas

proporcionan

lecturag

No

Reestablece

2Se conigid
problema en
geocerca?

Si

sTodas
las lectoras

proporcionan

registro?

No

© 1. El Andlista, descarga, sincroniza vy
- actualiza las bases de datos de vehiculos :
© reportados por las diversas instancias.

© 2. El andlista  revisa el corecto!
. funcionamiento del sistema lector de:
- placacs. :

: sTodas las geocercas proporcionan lectura
. de matriculas?

. i, todas las geocercas proporcionan
* lectura de matriculas. :

- Conector 1 va a la pregunta sgTodas las -
. lectoras proporcionan registro? :

“No todas las geocercas proporcionan :
. lectura de matriculas. :

. 3. El Andlista reestablece la comunicacion :
. del enlace inalémbrico SC :
: 2Se corrigié el problema en la geocerca?

. No se corrigié el problema en la geocerca. :
: Conector 2 va a la actividad 6.

© Sise corrigio el problema en la geocerca.

- Conector 1 viene de la pregunta gTodas las -
. geocercas  proporcionan  lectura  de:
: matriculas? :
- gTodas las lectoras proporcionan registro?

- Si, todas las lectoras proporcionan registro. -

- Conector 3 va a la pregunta glos registros :
. tardan menos de 10 segundos? :

- No fodas las lectoras proporcionan regisfro. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Soporte Técnico Especifico a Sistema Lector de Placas

CcODIGO: REVISION:
PR-850-04 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:;
06-09-19 06-09-19

Direccion de Tecnologias Descripcion

Verifica

No

3El problema
de la lectorafue
corregido?

Si

Si

slosregistros
tardan menos de
10 segs.?

No

Revisa
y modifica

Y
Si

sTiempo
de registro fue
corregido?

No

A 4

Registra,
reporta
y monitorea

4. El Andlista verifica la comunicacién de la :
lectora mediante ufilidad de Ping y la-

configuracion del servidor NTP.

3El problema de la lectora fue corregido 2

No, el problema de la lectora no fue:

cormregido.
Conector 4 va a la actividad 6.

Si, el problema de la lectora fue comregido

Conector 3 viene de la pregunta 3Todas las

lectoras proporcionan registro2

slos registros tardan menos de 105

segundose

Si, los registros tardan menos de 10§

segundos.

Conector 5 va al fin del procedimiento.

No, los registros no tardan menos de 10§

segundos.

5. El Analista revisa los pardmetros y
modifica la modulacién y/o frecuencia de :
la sefial de video de todas las lectoras :

SC:

3El tiempo de registro fue comregido?
Si, el tiempo de registro fue comregido.
Conector 6 va al fin del procedimiento.

No, el tiempo de registro no fue corregido.

conectadas al mismo enlace inaldmbrico :

Conector 2 viene de la pregunta zSe:

cormigio el problema en la geocerca?

Conector 4 viene de la pregunta E -

problema de la lectora fue coregido?

6. El Analista registra la falla en la Bitédcora:
fisica y de actividades, reporta la falla al-
proveedor del mantenimiento y monitorea:

el asunto hasta su solucién.

Conector 5 viene de la pregunta gLosg

registros tardan menos de 10 segundos?

Conector 6 viene de la pregunta 3H:

tiempo de registro fue corregido?

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
e PR-850-04 0

Soporte Técnico Especifico a Sistema Lector de Placas FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 06-09-19 06-09-19

Politicas:

El sistema lector de placas LPR se emplea para la localizacién de vehiculos con reporte de robo en el estado, requeridos por la fiscalia y para
empadronmiento y Plataforma México.

Enla BitGcora fisica y de actividades, Unicamente se anotan las cdmaras o PMI con problemdticas y se revisa caso por caso.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

LPR: Licence Plate Recognifion, reconocimiento de matriculas.

SC: Sector Controller, enlace inaldmbrico punto-multipunto

SS_Link:Configuracién de Suscritor Suscriber, enlace inaldmbrico punto-punto

SINADR: Signal-to-noise and distortion ratio, Relaciéon Sefal-Ruido y Distorsion

RSSI: Received Signal Strength Indicator, indicador de fuerza de sefial recibida

Ping: es una utiidad de diagndstico en redes de computadoras que comprueba el estado de la comunicacién del anfitridn local con uno o
varios equipos remotos de una red que ejecuten IP

NTP: Network Time Protocol, protocolo de tiempo en red

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito Municipal de Corregidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

Bitdcora fisica y de actividades, Unicamente se anotan las cdmaras o PMI con problemdticas y se revisa caso por caso.

Elaboré: Reviso:

»/ ” | VALY faN ) ;UQX"&‘ y ..
/K - ol 9 4

« o .
Ing. Carlos Rafael Flores Ramirez Ing. Carlos Rafael Flores Rgmlrez
Director de Tecnologias Director de Tecnologias

Lic. Matfa,Fémanda Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Soporte Técnico Especifico a Sistema de PR-850-05 0
SORRE N GRA Circuito Cerrado de Televisién CCTV FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 10-09-19 10-09-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DIRECCION DE TECNOLOGIAS
OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento del sistema de circuito cerrado de televisidén a fin de facilitar la coordinacién de acciones

policiales y videovigilancia municipal.

Direccion de Tecnologias

Descripcién

Inicio

Revisa

sTodas
las cédmaras
proporcionan
video?

No

Revisa
y modifica

2Se conmigid
problema en el
video?

sTodas
las camaras
proporcionan
grabacién?

No

No

Si

1. El andlista revisa el correctoé
. funcionamiento del sistema de circuito :
. cemrado de television CCTV :

. sTodas las cdmaras proporcionan video :
¢ fluido y claro? :

- Si, fodas las cédmaras proporcionan video :
. fluido y claro. :

- Conector 1 va a la pregunta sTodas los:
: cdmaras proporcionan grabacion? :

: No todas las cédmaras proporcionan video :
¢ fluido y claro. :

2. El Andlista revisa los pardmetros de RSSI y
: SINADR 'y modifica la modulaciéon y/o:

. frecuencia  de  fodas las  cdmaras
. conectadas al mismo enlace inaldmibrico :

: SC.

sSe corrigié el problema en el video?

No se corrigié el problema en el video.

. Conector 2 va a la actividad 5.

Sise corrigié el problema en el video.
Conector 1 viene de la pregunta 3Todas las

: cdmaras  proporcionan  video  fluido y:
. Claro? :

. glodas  las  cdmaras  proporcionan
: grabacién? :
©Si, todos los  cdmaras proporcionan :
- grabacion, :

. Conector 3 va a la pregunta sFecha y hora
. delregistro son correctas? :
cdmaras

iNo fodas las

d proporcionan :
© grabacion. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Soporte Técnico Especifico a Sistema de PR-850:05 0
CORREGIBEEA Circuito Cerrado de Television CCTV FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 10-09-19 10-09-19

Direccion de Tecnologias Descripcién

3 . 3. El Analista verifica que la cémara fenga -
- asignado  un  servidor y  tengan:

Verifica © comunicacion los enlaces inaldmbricos SC
-y SS. ;

sEl problema de la grabacién fue:
corregido? -

* No, problema de la grabacién no fue%
No . comegido. :

’@ Conector 4 va ala actividad 5.

Si, problema de la grabacion fueé
corregido.

3El problema
de grabacién fue
corregido?

Conector 3 viene de la pregunta zTodas las :
cdmaras proporcionan grabacion? :

sFechay sFechay hora del registro son correctas?

horaderegistro

correcios? Si, fecha y hora del registro son correctas.

Conector 5 va al fin del procedimiento.

No No, fecha y hora del registto no son:
cormrectas. :
4 - 4. El Andlista comprueba la comunicacion :
Comprueba © con el servidor NTP y asegura que el:
y asegurd . servidor coma el servicio.
sEl regisro de la fecha y la hora fue:
comegido? :
© i, el registro de la fecha y la hora fue:
Y . comegido. :
Si : :
sRegistro de ( : : Conector 6 va al fin del procedimiento. -
fechay‘horo
geneneng © No, el registro de la fecha y la hora fue:
. cormregido. :
No
: Conector 2 viene de la pregunta
2,4 > - sSe corrigid el problema en el video?
Conector 4 viene de la pregunta s :
5 3 problema de la grabacion fue coregido?

Registra, . ; Y :
reggvor’fo 5. El Analista registra la falla en la BitGcora:
: fisica y de actividades, reporta la falla al:
y monitorea i - :
proveedor del mantenimiento y monitorea -

] el asunto hasta su solucién.
Bitadcora

Conector 5 viene de la pregunta 3Fecha yf
- hora delregistro son comrectas? :

Conector 6 viene de la pregunta 3H:
registto de la fecha y la hora fue:
comegido? :

Fin . .
Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Soporte Técnico Especifico a Sistema de PR-850-05 0
. o o o7 F A . :
... Circuito Cerrado de Television CCTV ECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 10-09-19 10-09-19

Politicas:;

Para el caso de las cdmaras, PMI o BEC que son administrados por empresa privada se reporta la falla de manera inmediata a la empresa
proveedora del servicio.

Enla BitGcora fisicay de actividades, dnicamente se anotan las camaras, PMI o BEC con problemdticas y se revisa caso por caso.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

PMI: Punto de Monitoreo Inteligente, con mds de una cédmara. 1
LPR: Licence Plate Recognition, reconodimiento de matriculas.

SC: Sector Controller, enlace inaldmbrico punto-multipunto.

SS_Link: Configuracion de Suscritor Suscriber, enlace inaldmbrico punto-punto.

SINADR: Signal-to-ndise and distortion ratio, Relacidn Sefal-Ruido y Distorsién.

RSSI: Received Signal Strength Indicator, indicador de fuerza de sefial recibida,

Ping: es una utiidad de diagndstico en redes de computadoras que comprueba el estado de la comunicacion del anfitridn local con uno o
varios equipos remotos de una red que ejecuten IP.

NTP: Network Time Protocol, protocolo de tiempo en red.

BEC: Botén de Enlace Ciudadano.

VMS: Video Managment Software, software de visualizacién de video.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Trénsito Municipal de Corregidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

Bit&icora fisica y de actividades, Gnicamente se anotan las cédmaras o PMI con problemdticas y se revisa caso por caso. T

Elaboré: Revisé:
) 1) J 5
o ({/',-' : (. Ing. Carlos Rafetel Flores Ramirez Ing. Carlos RaferetFlores Ramirez
Lic. Moy Ferhanda Hinojosa Cervantes Director de Tecnologias Director de Tecnologias

J

' FM-510-01 Rev.0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

8. Procedimientos del Instituto de
Carrera Policial

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



I Procedimiento: CODIGO: REVISION: |
A Convocatoria y Sesién de la PR-860-01 0 _{
.. Comisién Municipal de Carrera Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF: |
AVANZA CONTIGO 05-11-19 05-11-19 i
Dependencia: Dependencia Subordinada: _E
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA INSTITUTO DE CARRERA POLICIAL |

OBJETVO: . ]
Planear, autorizar y dar seguimiento a las actividades necesarias para dar cumplimiento I

ala normatividad de Servicio de Camera Policial |

Instituto de Carrera Policial : Descripcion
! . 1. El Jefe del Instituto de Carrera Policialy el :
. Andlista de Carmera Policial integran o -
Integra . propuesta de bases de operaciéon para:
- reclutamiento vy seleccién; régimen de:
: estimulos vy prevision social; estimutos, |

Bises : reconocimientos y promociones; :
: capacitacidén y profesionalizacion, con:
- base en la normatividad aplicable. :

),

' . .
2 : 2. El Jefe del Instituto de Carrera Policics :
Valida s valida las  propuestas  previo a 'éui
. presentacion ante la Comisién Municipay *
: de Carrera Policial. :
Bases .
4
3 : . G o ;
Elabora . 3. El Andlista de Carrera Policici elazora.
e : orden del dia y recaba validacion dei Jefe
4 : delInstituto de Carrera Policial :
Orden del dia
4 4. El Analista de Carrera Policial convoca a -
Corvoca : sesién de la Comisidn Municipal de Carrer: -
: Policial mediante oficio frmado por el Jefe .
. del Instituto de Carrera Policial. :
4
5 - - 5. Al inicio de la sesion, el Secretario
Verifica . Técnico de la Comision verifica que exista
y declara el quorum legal y declara iniciade i
: sesion. :
4
6 : 6. La Comisidn desahogala orden del ciciy
Desahoga © dicta resolucion. :
y dicta
4
2

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Convocatoria y Sesion de la PR-840-01 0
conn‘eelnon " Comision Municipal de Carrera Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 05-11-19 05-11-19 J

Instituto de Carrera Policial

Elabora
y recaba

Actade
sesion

Verifica

Actade
sesion

Reclutamiento
y Seleccion de
Personal
Policial

Capacitacion
y Prof. de
Personal
Policial

Evaluacion del
Desempefio
delPersonal

Policial

Gestion del
Confrol de
Confianza

Integra

Fin

Expediente

Programas de
Reconocimient
oy Estimulos
delPersonal
Policial

Descripcion

7. El Secretario Técnico de la Comision
elabora Acta de Sesidn y recaba firmas de f

los integrantes.

8. El Jefe del Instituto de Carrera Policial
verifica el cumplimiento de las resoluciones :

de la Comisidn.

Se conecta con los procedimientos:

Reclutamientc y Seleccién de Personci:

Policial

Capacitacion
Personal Policial

y Profesiondlizacidn  de:

Evaluacion del Desempefo del Personoi!

Policial

Gestion del Control de Confianza

Programas de Reconocimiento y Estimulos

del Personal Policial

9. El Analista de Carrera Policiai integra:
documentos y evidencias derivades de los:
procedimientos relativos al Servicio de:
Carrera Policial al expediente dei personai:

policial.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION: 1!
o o 7 |
A Convocatoria y Sesién de la PR-860-01 0
fei i - FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRESIDORA Comision Municipal de Carrera Policial
AVANZA CONTIGO 05-11-19 05-11-19

Politicas:

La planeacion del Servicio de Camera Policial se realiza de manera anual.

Para la planeacién se consideran los lineamientos del Sistema Nacional de Carrera Policial, a fin de armonizar procesos.

Se buscard en todo momento preservar los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto ¢ los derechos
humanos, mejorando el desempefio y rendimiento profesional de los policias.

Responsabilidades:

La Comisién Municipal de Carrera Policial se integra de la siguiente forma:;

1. El Presidente Municipal, quien fungird como Presidente de Ia Comisidn Municipal

2. ElTitular de la Corporacién Municipal, quien fungird como Secretario Hecutivo

3. Unintegrante de la Comisién de Seguridad Publica, Trdnsito y Policia Prevenfiva del H. Ayuntamiento de Corregidora, Querétaro.

4. El Sindico del H. Ayuntamiento

S. Unrepresentante de la Comision de Honor y Justicia que serd designado de entre sus integrantes

6. El Director de Prevencion de la Corporacién Municipal, quien fungird como Secretario Técnico.

El Presidente de la Comisién Municipal tendrd voto de calidad en caso de empate. Las sesiones serdn vdlidas con la presencia de la mitad mdés
uno de sus infegrantes.

Es facultad de la Comisién Municipal: aprobar y ejecutar todos los procesos y mecanismos del Reglamento, referentes a los procedimientos de
reclutamiento, seleccién, ingreso, formacién, certificacion, permanencia, evaluacion, promocién, reconocimiento y separacién o baja del
servicio.

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos '
Ley General de Seguridad PUblica

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito Municipal de Corregidora
Reglamento del Servicio Profesional de Canera Policial del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro:

Lic. Maria de 165 Ahgeles Pratz Guitrado

Jefa del Instituto de Carrera Policial

i
; |
) |
|
stituto de Canmera Policial |

|

Lic. Marfe(de 10§ Angeles Pratz Guitrado
Jefa del

FM-510-01 Rev. ©



Integrar a la corporacion pdicial al personal apto

Procedimiento: CcODIGO: REVISION: 7
. . .. PR-860-02 0
Reclutamiento y Seleccién de Personal Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF-
CORREGIDORA |
AVANZA CONTIGO 17-09-19 17-09-19 E
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA INSTITUTO DE CARRERA POLICIAL
OBJETIVO:

para cumplir las funciones de seguridad publica municipdl.

Descripcion

Instituto de Carrera Policial
Inicio

Convocatoria y

Sesion de

Comisién P>
Municipal de
Carrera Policial

4
1
Coordina
Convocatoria
4
2
Recibe
Documentos
3
Revisa, consulta
e integra
v
4
Selecciona

Listado de
candidato

: Viene  del
: “Convocatoria y Sesién de Comision :
: Municipal de Carrera Policial”

procedimiento  PR-840-01

- 1. El Analista del Servicio de Carrera Policial :
- coordina la difusién de convocatorias pard -
. ocupar los plazas vacantes o de nueva .
: creacion. :

. 2. El Andlista del Servicio de Carera Policial -
. recibe de los aspirantes la documeniacion
: conforme a la convocatoria correspon- !
. diente. '

- 3. El Andlista del Servicio de Carrera Peiicict :
: revisa la autenticidad de los documentos, -
: consulta los anfecedentes de los aspirantes
. en el Registro de Personal de Seguridadi
. Pdblica e
- individuales.

infegra  los  expedientss :

. 4. El Jefe del Instituto de Carrera Policial :
: selecciona los candidatos para ocupar los !
. plazas, conforme al perfi de ingreso, asi:
: como los requisitos y bases previstos. :

FM-510-01 Rev. D



Procedimiento: cODIGO: REVISION: i

A , ., . PR-860-02 0 i
Reclutamiento y Seleccién de Personal Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIE |

CORREGIDORA ' T

AVANZA CONTIGO 17-09-19 17-09-19

Instituto de Carrera Policial Descripcion

5. El Jefe del Instituto de Carrera Policiclé

5
presenta la seleccidon de candidates o la :
Presenta Comisién de Carrera Policial para su -
. . p =
vdlidacion. :
Listado de .
candidatos X : 5 ; X
Convocatoriay . Se conecta con el procedimiento PR-860- :
Sesion de : 01 “Convocatoria y Sesién de Comisidn -
—p Comision © Municioal de G Policial”
Municipd de - Municipal de Carrera Policia
Carera Policial :
4 : - .
6. El Andlista del Servicio de Carera Policial -
6 . gestiona la realizacién de confroles de !
Gestiona : confianza por parte del Centro Estatail de
+ Evaluacion de Confianza en los casos qus :
aplique. :
Gestion del : T :
> Confrol de . Se conecta con el procedimiento PR-860-:
Confianza . 06 "Gestion del Control de Confianza"
4 : ) >
Si . ¢El candidato cuenta con la formacion?

3Candidato
Cuenta conla
formaciong

@ . Sicuenta con la formacién.

Conector 1 va ala actividad 10.

No No cuenta con la formacion.

. 7. El Jefe del Instituto de Carrera Policial :
7 ¢ informa al Director Administrativo de 1os

candidatos seleccionados para ingresar o -
Listado de
candidatos

Informa Proceso de Formacién Inicial.

Gestion de . Se conecta con el procedimiento PR-810-:
—p Apoyos para . 01 "Gestion de apoyos para Cadetes’
Cadetes :
r : - -
) . 8. El Andlista del Servicio de Carrera Policiatl :
) . inscribe a los candidatos para redlizar ia:
Inscribe © Formacién Inicial. :
v
2

FM-510-01 Rev.



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

. ., .. PR-860-02 0
Reclutamiento y Seleccién de Personal Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA . '
AVANZA CONTIGO 17-09-19 17-09-19

Instituto de Carrera Policial Descripcion

9. Findlizado el proceso de formacion, el
9 . Analista del Servicio de Carera Policial
Concentra . concenfra los  expedientes de los:

. candidatos que han concluido :

- satisfactoriamente. :
Expedientes

. Conecfor 1 viene de la pregunta 3Ei:

» . candidato cuenta con la formacién? :

A : :
10 © 10. El Jefe del Instituto de Carrera Policicl :
P : presenta a la Comision de Carrera Policial
FEsiel . ellistado de candidatos que han cumplido .
: con todos los requisitos de las bases para
Eiads s . deliberacion y seleccion final.
candidatos .
v :
1 11. La Comisién de Carrera Policial emite la:
. resolucion sobre los candidatos :
Emite - seleccionados. :
Resolucién
Se conecta con el procedimiento PR—810—5
N Gestion de 05 "Gestidon de Personal -
Personal
4
Fin - Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. &



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A _ B . PR-860-02 0
Reclutamiento y Seleccién de Personal Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA ' '

AVANZA CONTIGO 17-09-19 17-09-19

Politicas:

Participar en la formacion inicial no constituye una relacién la boral, ya que esta forma parte del proceso de seleccion.

La formacién inicial se realiza en el Centro de Ca pacitacién Formacién e investigacion para la Seguridad (CECAFIS).

Requisitos para integrarse al proceso de seleccién:

-Cumplir con el perfil de ingreso establecido en la convocatoria
-Credencial de Elector del INE

-Comprobante de Domicilio

-Coartilla militar liberada (varones)

-Carta de Antecedentes No Penales

-Carta de No Inhabilitacién

Una vez completado el proceso de seleccién y sujeto a la disponibilidad de plazas, el candidato se integrard al Servicio de Carrera Policial y le
serd entregado un nombramiento firmado por el Presidente Municipal que indica:

-Nombre completo del policia

-Clave Unica de Identificacién Policial

-Area de Adscripcién, categoria, jerarquia o grado

-Leyenda de protesta correspondiente

Responsabilidades:
Es responsabilidad de los aspirantes entregar la documentacion, conducirse con veracidad y completar el proceso de seleccidn.

Definiciones y siglas:

CECAFIS: Centro de Capacitacién Formacién e investigacion para la Seguridad, también conocido como Academia de Policia.

Registro de Personal de Seguridad Publica: Registro nacional y estatal que concentra la informacién relevante sobre el personal policial.

CEECQ: Centro Estatal de Evaluacion de Confianza del Estado de Querétaro; entidad responsable de efectuar exdmenes médicos, toxicoldgicos,
psicolbgicos, poligréficos y socioeconémicos al personal de Seguridad Publica. |
CUIP: Clave Unica de Identificacion Policial

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Seguridad PUblica

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Articulo 2

Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Trénsito Municipal de Corregidora
Reglamento del Servicio Profesional de Canera Policial del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

. . o . . |
Investigacién Socioecondmica

Elaboré: Aprobd:

inojosa Cervantes

Jefa del Instituto de Carrera Policial & de Carrera Policial

FM-510-01 Rev.



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
FA Capacitacién y Profesionalizacion del P I Policial Lo 0
apaciiacion y Profesionalizacion de ersonal Policia FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA i
AVANZA CONTIGO 06-11-19 06-11-19 |

Dependencia:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Dependencia Subordinada:
INSTITUTO DE CARRERA POLICIAL

OBJETIVO:

Contribuir al adecuado desempefio del Personal Policial, mediante Ia capacitacion especializada que desarrolle sus
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

Instituto de Carrera Policial

Analiza
e identifica

4

Elabora
y presenta

Bases

Programa anual
capacit.

i

- 3. El Jefe del Instituto de Carrera Pojic
: elabora la propuesta de Programa Ar
- de Capacitacion para Personal O;
Ly presenta a la Comisidni Municipa
. Carrera Policial para su aprobaciéin.

Gestiona

sCapacitacion

Convocatoria y
Sesiéon de la
Comisién
Municipal

. Se conecta con el Procedimiento PR
. "Convocatoria y Sesiones de lo Com
: Municipal de Carera Policial”

tiene costo?2

- 4. Una vez aprobado el Programa Anuci ¢
. Capacitacién, el Analsta de Ca
. Policial gesfiona con instivuci
. educativas los eventos de capacitacio
. para cumplir el programa.

Descripcion

. 1. El Jefe del Instituto de Carrera Poicic -
. analiza los bases de operacidn para
: permanencia, estimulos, reconacimientos v
: operaciones aprobadas por la Corisidn -
: Municipal de Carrera Policial e identificc
- necesidades de capacitacion  que 5= -
. derivan de dichas bases.

© 2. El Jefe del Instituto de Carrera Policici, e :
: coordinacion con las dreas de la Secretaiic
: de Seguridad PUblica Municipal, integra el

- diagndstico de necesidades de
: capacitacion y  desamollo  integral e
- personal policial. -

erofive |

. sEl evento de capacitacion tiene costo?
- No fiene costo.
- Conector 1 va ala actividad 5.

Si tiene costo.

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION: 1

. o . PR-860-03 0
Capacitacién y Profesionalizacion del Personal Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF.
CORREGIDORA ' '

AVANZA CONTIGO 06-11-19 06-11-19

Instituto de Carrera Policial Descripcion

Gestion de © Se conecta con el procedimiento PR-810-:
Y Recursos : 06 '"Gestion de Recursos Materiales
Materiales y . Servicios" :
Servicios
@ > . Conector 1 viene de la pregunta 3B :
. evento de capacitacién tiene costo? :
4 : i
5 - 5. El Analista de Camera Policial convoca ci :
Convoca : personal y coordina el evento de:
y coordina . capacitacion. :
A 2
6 : . i :
R b : 6. El Analista de Camera Policial recaba v :
= Ghy : concenfra las evidencias de resultados:
concenira . obtenidos por el personal policial al {érmino *
. dela capacitacion. :
Evidencias de s
resulfados :
4
Fin . Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev.



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-860-03 0

Capacitacion y Profesionalizacién del Personal Policial  eisoe cre ACION:| FECHA DE MODIF
CORREGIDORA '

AVANZA CONTIGO 06-11-19 06-11-19

Politicas:

La planeacién del Servicio de Camera Policial se redliza de manera anual.
Para la planeacién se consideran los lineamientos del Sistema Nacional de Carrera Policial, a fin de armonizar procesos.

Se buscard en todo momento preservar los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechics |

humanos, mejorando el desempefio y rendimiento profesional de los policias.

Responsabilidades:

Es facultad de la Comisién Municipal: aprobar y ejecutar todos los procesos y mecanismos del Reglamento, referentes a los procedimientos de
reclutamiento, seleccién, ingreso, formacién, certificacion, permanencia, evaluacion, promocién, reconodimiento y separacién o baja de!
servicio.

Definiciones y siglas:

N/A

Y TS UI, S P g |

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Seguridad PUblica

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Trdnsito Munici pal de Corregidora
Reglamento del Servicio Profesional de Carera Policial del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro:

Hinojosa Cervantes




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

A PR-860-04 0
sy

Evaluacion del Desempefio Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 07-11-19 07-11-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA INSTITUTO DE CARRERA POLICIAL
OBJETIVO:

Verificar que el personal policial cumpla con los estédndares de desempeno para su permanencia en la corporacion, asi
como acceder a esfimulos, reconocimientos y promociones conforme a la normatividad del Servicio de Carrera Policial

Instituto de Carrera Policial : Descripcion

Inicio
Convocatoria y : Viene del procedimiento  PR-860-01 :
Sesion dela il . "Convocatoria y Sesiones de la Comisidn :
Comision - Municipal de Carrera Policial” :
Municipal ¢ X
! : - 1. El Jefe del Instituto de Carrera Folicial -
. » andliza las bases de operacion para
Analiza : permanencia, estimulos, reconocimientos y
e idenfifica : promociones aprobadas por lo Comision :
- Municipal de Carrera Policial e identifica los
Bases : factores para evaluaciéon del desemperio :
: . que se derivan de dichas bases. :
v : :
2 . 2. El Jefe del Instituto de Carrera Policial, er:
) : coordinacion conlas dreas de la Secretaria
Determina i de Seguridad Plblica Municipal, vy :
: conforme a los disposiciones generaies, |

 determina los estdndares para evaluar:
: méritos y desemperio del personal policial.

. sSerequiere adecuacion a los métodos de

No . evaluacion del desemperio vigentes? :

sAdecuacion ¢ :
a métodos e eval. > 1 . : - . .
vigentes? : No se requiere adecuacién a los métodos !

. de evaluacion vigentes.

: Conector 1 va ala actividad 5

Si

. Si se requiere adecuacion a los métodos |
- de evaluacion vigentes. '
3 . :
Modifica : 3. El Andlista de Carrera Policial modifica'
y recaba . los  méfodos y/o instrumentos de:
. evaluaciéon y recaba validaciéon del Jefe -
Metodoogia de : del Instituto de Carrera Policial. :

evalacion .
\ 4 ke . - :
4 : 4. El Jefe del Instituto de Carrera Policial -
. prepara la propuesta de metodologia de :
Prepara . evaluacion para presentarla a la Comision |
. Municipal de Carrera Policial. :

Metodologade :

evaluacion
Convocatoria y : Se conecta con el procedimiento PR-360-
B | Seondela - 01 "Convocatoria y Sesién de la Comisidii ©
Municipal : Municipal de Carrera Policial”
v

. FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
., - - PR-860-04 0
Evaluacion del Desempeiio Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 07-11-19 07-11-19

Instituto de Carrera Policial Descripcion

: Conector 1 viene de la pregunta Se:
. requiere adecuacién a los métocdos de'
@ & . evaluacion del desemperio vigentes?2 :
' .
5 : 5. El Andlsta de Camera Policial, en':
Convoca : coordinaciéon con las dreas operatives, :
y coordina . convoca dl personal y coordina la:
. evaluacién del desemperio. ;i
Formato
Evaluacion
desemy
A : :
6 . 6. El Analista de Camera Policial recaba v
Recabay : concentra las evidencias de resultados
concentra . obtenidos por el personal policial al término :
- de la evaluacion. :

Evidencias de
resulfados

RPfogrom,cs.def - Se conecta con el procedimiento :
) icyoE”s‘t’l.fr"'Slgn . PR-860-06 "Programas de Reconocimiento :
delPersonal .y BEstimulos del Pefsonol Polic_iol” :
Policial : PR-810-03 "Gestion de Boja de Personadl:
. Policial” :
Gestion de
o Bajade
Personal i
Policial . Fin del Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
N . o PR-860-04 0
Evaluacion del Desempeiio Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 07-11-19 07-11-19

Politicas:

La planeacién del Servicio de Camera Policial se realiza de manera anual.
Para la planeacién se consideran los lineamientos del Sistema Nacional de Carrera Policial, a fin de armonizar procesos.

Se buscard en todo momento preservar los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respetfo a los derechos
humanos, mejorando el desempefio y rendimiento profesional de los policias.

La evaluacion del desempefio se redlizard cuando menos cada dos afios.

Factores a evaluar: respeto alos derechos humanos, disci plina, imagen, productividad, eficiencia, eficacia, actitud.

Responsabilidades:

Es facultad de la Comision Municipal: aprobar y ejecutar todos los procesos y mecanismos del Reglamento, referentes a los procedimientos de

reclutamiento, seleccion, ingreso, formacién, certificacion, permanencia, evaluacién, promocién, reconocimiento y separacion o baja del
servicio.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Seguridad PUblica

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito Municipal de Corregidora
Reglamento del Servicio Profesional de Canera Policial del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

Formato de Evaluacion del Desempeno Policial

Elaboro: Re:visc:

lic. MOe Al 5 Lic. Maria dellos Ageles Pratz Guitrado
I, sl : Jefa del Ingtituto de Carmrera Policial

:

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

_, . PR-860-05 0
Gestion del Control de Confianza

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA i
AVANZA CONTIGO 11-11-19 11-11-1% |
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA INSTITUTO DE CARRERA POLICIAL
OBJETIVO:

Verificar que el personal policial cumpla con los controles de confianza para su permanencia en la corporacion, asi como
acceder a estimulos, reconocimientos y promociones conforme a la normatividad del Servicio de Carrera Policial

Instituto de Carrera Policial Descripcion ey
Inicio : Viene del procedimiento  PR-860-01 '
. "Convocatoria y Sesiones de la Comision :
Convocatoria y - Municipal de Carrera Policial” :
Sesic’;n‘q’elc : :
oo ! - 1. El Jefe del Instituto de Carrera Policict -
| s analiza la normatividad y  bases  de :
) : operacion  para ingreso,  permanencic, |
Analiza : estimulos, reconocimientos y promociones
e identifica - aprobadas por la Comisién Municipal de -
: Carrera Policial e identifica al personal qus
Normaiividad . debe realizar el proceso de Confrol de
. Confianza vy las fechas en que debe
. presentarse para los exdmenes. :
2 2. El Jefe del Instituto de Carrera Policio!é
— . informa al Secretario de Seguridad PUblica :
. sobre el personal que debe reatlizar Control :
. de Confianza. :
4 3. El Jefe del Instituto de Carrera Policnoié
3 . gestiona con el Centro de Evaluacion de :
Gestiona : Confianza la disponibiidad de fechas para -
. efectuar las evaluaciones necesarics.
4 : :
4 : 4. El Andlista de Carrera Policial integra ia -
Integra . documentacion requerida por el Centro de :
y envia . Evaluacion de Confianza y la envia er &l -
- formato  “Relacién de Expedientes de
- Oficiales para CECCEQ". :
Document acion : .
S ;
Informa : 5. Bl Jefe del Instituto de Carrera Policial :

cinforma a las dreas de la Secretaria ics :
- fechas y horarios en que el personal debe :
. presentarse para las evaluaciones. :

FM-510-01 Rev.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . PR-850-05 0
Gestion del Conirol de Confianza FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 11-11-19 11-11-19

Instituto de Carrera Policial

Descripcion

2Personal faltd sin

causajustificada?

Informa

Convocatoria y

i Sesiones del

7
Recibe
Evidencias de
resultados
8
Concentra
Y prepara

Consejo de
Honory Justicia

Evidencias de
resultados
R ———

Convocatoria y
Sesiones de la
Comision
Municipal de
Carrera Policial

Programas de
Reconocimient
oy Estimulos
delPersonal
Policial

Gestidn de
Personal

Gestion de
Bajade
Personal
Policial

sEl Personal Pdlicial falté a las eva!uczdones;
sin causa justificada? .

No faltd a las evaluaciones sin causa':

. jusfificada.

Conector 1 va ala actividad 7.

Si faltd a las evaluaciones sin causc
justificada. :

6. El Jefe del instituto de Carrera Policici
informa al Secretario de Seguridad Plblica .
Municipal y al Director Operative de la:
falta injustificada. :

Se conecta con el procedimiento PR-801
03 "Convocatoria y Sesiones del Consejo ¢
Honory Justicia"

Conector 1 viene de la pregunta 38:
Personal Policial falté a las evaluaciones sin':
causa justificada? :

7. El Jefe del Instituto de Carrera Policial :
recibe los resultados emitidos por el Centro
de Evaluacion de Confianza. :

8. El Analista de Carrera Policial concentra
las evidencias de resultados obtenidos por:
el personal policial y prepara  {os:
expedientes para su evaiuacion por fa:
Comisién Municipal de Carrera Policicl, sac -
para ingreso, permanencia, estimulos;
reconocimientos o promociones. :

Se conecta con los procedimientos:

PR-860-01 "Convocatoria y Sesicnes de ia:
Comisién Municipal de Carrera Policial

PR-860-06 "Programas de Reconocimientc v :
Estimulos del Personal Policial® :

PR-810-05 "Gestidon de Personal”

PR-810-03 "Gestién de Bdja de Personalg
Policial’ :

Fin del Procedimiento.




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-860-05 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
11-11-19 11-11-19

Gestion del Control de Confianza

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

Las evaluaciones de control de confianza incluyen exdmenes: toxicolbgicos, médicos, psicoldgicos, poligréficos y socioeconémicos.

Se buscard en todo momento preservar los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos, mejorando el desempefio y rendimiento profesional de los policias.

La evaluaciéon del Control de Confianza se redlizard cuando menos cada dos anos.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de la Secretaria de Seguridad PUblica acudir a los exdmenes de confrol de confianza en la fechay hora previsto

Definiciones y siglas:

Centro de Control de Confianza: Centro Estatal de Evaluacion de Control de Confianza del Estado de Querétaro.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Seguridad PUblica

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Trénsito Munici pal de Corregidora
Reglamento del Servicio Profesional de Canera Policial del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

Relacion de Expedientes de oficiales para CECCEQ

Elaboré: Re:vis 6 Aprobd:
g, 4

/

S ‘ les Pratz Guitrado
Jefa del Institufo de Carrera Policial

. |
Lic. Maria de los Ahgeles Pratz Guitrado !
Jefa del Institutgide Carrera Policial ;

inojosa Cervantes

FM-510-C1 Rev, (3



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A Programas de Reconocimiento y Estimulos PR-860-06 0
CORR*EGIDORA al Personal Policial FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF: -
AVANZA CONTIGO 12-11-19 12-11-19

Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA INSTITUTO DE CARRERA POLICIAL
OBJETIVO:

Reconocer e incentivar el desempefio policial sobresaliente, asi como las conductas del personal operativo que fortalezcan su actuer.

Convocatoria y

Sesion dela
Comision
Municipal

Instituto de Carrera Policial

Inicio

>

Analiza

Bases

Publica

Convocatoria

4

Recibe
e infegra

y

Expedientes

Convocatoria

Recaba

y concentra

Expedientes

Convocatoria

Resultados

Difusion de
Programasy
Acciones de

Seguidad

PUblica

- confianza
. convocatoria.

Descripcion

! Viene del procedimiento  PR-860-01
. "Convocatoria y Sesiones de la Comision
. Municipal de Carrera Policial" :

. 1. El Jefe del Instituto de Carrera Policicl

: andliza las bases de operacidn  para
. estimulos, reconocimientos y promocionas
. aprobadas por la Comision Municipal de !
: Carrera Policial, asi como los plazos parg
: emitir convocatorias. :

- 2. El Jefe del Instituto de Carrera Policm!é
. publica la convocatoria en los medios :

: previstos y en colaboracién con la Unidad :

. de Comunicacién.

Se conecta con el Procedimiento PR-803-02 :
: "Difusion de Programas y Acciones de :

- Seguridad PUblica”

: 3. El Analista de Carera Policial recibe la -
. documentacion

: presentada  por los:
: candidatos a estimulos, reconocimientos v -

: promociones segin el plazo e integra o5 .
. expedientes de
. convocatoria.

acuerdo a s

. 4. El Analista de Carrera Policial recaia v
: concentra los resultados de evaluacion dei :

: desempeno, de capacitacion y controi ds :
segun lo requerido por la:

FM-510-01 Rev. 0




e

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Programas de Reconocimiento y Estimulos

al Personal Policial

CODIGO: REVISION: _
PR-860-06 0 ;
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: |
12-11-19 12-11-19 ‘

Instituto de Carrera Policial

Descripcion

Prepara
y recaba

Expedientes

Convocatoria y
Sesion de la
Comisiéon
Municipal de
Carera Policial

Gestiona

Gestion de

e Recm'Jrsos

Materiales y
Servicios

No

slmplica
movimiento de P 1
personal?

Integra

Convocatoria y
Sesion de la

—P Comisién
Municipal de

Carrera Policial

\ 4
Integra
Constancias
\ 4
Fin

5. El Andlista de Carrera Policial prepara la
informacién para presentar a la Comisién :
Municipaly recaba validacién del Jefe del:
Instituto de Carrera Policial. :

Se conecta con el procedimiento PR-840-
01 "Convocatoria y Sesién de la Comision
Municipal de Carmrera Policial" :

6. De acuerdo al fallo emitido por Ia:
Comision Municipal, el Andlista de Carrerc
Policial gestiona la  elaboracién  de:
constancias y preseas, asi comc el evento :
para su entrega. :

Se conecta con el procedimiento PR-810-:
06 "Gestion de Recursos Materiales y:
Servicios" :

3El estimulo, reconocimiento o promocion :
implica un movimiento de personal?2 :
No implica un movimiento de personal.
Conector 1 va ala actividad 8.

Stimplica un movimiento de personal.

7. El Jefe del Instituto de Carrera Policial
informa a la Direccién Administrativa del

personal que ha obtenido esfimulos, :
reconocimientos o promociones.

Se conecta con el procedimiento PR-810-:
05 "Gestion de Personal" :

Conector 1 viene de la pregunta 3E':
estimulo, reconocimiento o promocién :
implica un movimiento de personal?

8. El Analista de Carrera Policial integra:
copia de |as constancias al expediente de:
carera policial de los elementos policiales :
beneficiarios. :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: | REVISION:
A Programas de Reconocimiento y Estimulos PR-860-06 0
tas FECHA D ON: :
AVANZA CONTIGO 12-11-19 12-11-19

Politicas:

Se buscard en todo momento preservar los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos, mejorando el desempefio y rendimiento profesional de los policias.

Los estimulos a que se pueden hacer acreedores los policias son: Condecoracién, Mencién honorifica, Distintivo, Citacién, Recompensa, Premio
Estatal al Buen Policia y/o policia del afio.

Responsabilidades:

g

Es responsabilidad del personal de la Secretaria de Seguridad Publica acudir a los exdmenes de confrol de confianza en la fec ha y hora prevista

Definiciones y siglas:

Condecoracién: Es la presea o joya, que galardona un acto o hechos relevantes del policia.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos !
Ley General de Seguridad PUblica

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica

Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad Pdblica y Trénsito Municipal de Comregidora

Reglamento del Servicio Profesional de Carera Policial del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Reglamento del Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro: Reviso:

Aprobo:
i

/r‘

Jefa del!nsfifuto de Carnmera Policial

(' FM-510-01 Rev. O

g s Pratz Guitrado
Jefa del Instituto de Carmrera Policial

3



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

9. Formatos

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Listado de Formatos de la
Unidad de Asuntos Internos y Derechos Humanos

o Formato de Supervision de Campo

o Formato de Supervision de Armamento

o Formato de Supervision de Kit de Primer Respondiente
o Formato de Supervision de Radios

o Formato de Supervision de Bodycam

o Formato de Supervision de Tablets

o Formato de Supervision de Uniformes

o Formato de Queja

o Formato de Queja de Buzdn

Listado de Formatos de la
Unidad Juridica
o Ficha de Solicitud de Asesoria Juridica

o Formato de Atencion Juridica

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Listado de Formatos de la
Direccion Administrativa

o Ceédula de alta de CUIP
o Cédula de baja de CUIP
o Vale de Entrada

o Formato de Resguardo
o Vale de Salida

o Vale de Reingreso

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Listado de Formatos de la
Direccidon Operativa

o Formato interno de control de operativos

o Formato interno de registro de inspeccidon de personas y
vehiculos

o Bitacora de servicio

o Bitacora interna del C4

o Formato de Acta de Infraccion

o Inventario de Vehiculo para Remisiéon a Corralon

o Vale de salida de almacén

o Recepcidén Vehicular de Unidades

o Partes Informativos

o Formatos Generales

o Reporte diario de novedades

o Reporte semanal

o Folios para infracciéon

o Parte de accidente

o Formato de Numero de Inventario de Vehiculo

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



2

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Listado de Formatos de la
Direccién de Prevencién del Delito

o Listas de asistencias

o Fijaciones

o Formato de evaluacion

o Formato de MES

o Encuestas estructuradas

o Formatos de entrevistas

o Formato de Grupos focales

o Listas de asistencias

o Formato de evaluacion

o Evidencia fotografica

o Formato de seguimiento

o Entrega de reportes

o Formato de Evaluacion

o Bitacora de Atenciéon Ciudadana en Materia de Seguridad
Publica

o Formato de Asistencia a las Sesiones

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Listado de Formatos de la
Direccién de Tecnologias

o Bitacora de Servicio
o Orden de Servicio

o Bitacora fisica y de servicio

Listado de Formatos del
Instituto de Carrera Policial

(@]

Investigacion Socioecondmica

(@]

Formato de Evaluacion del Desempefio Policial

Relacion de Expedientes de Oficiales para CECCEQ

O

Secretaria de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

10. Hoja de Autorizacion 7

\
Lic. Juan ’UIS Rodrlguez Aboytes

Secretario de gurld Pubhca Municipal y Comisario

LN

Lic. José Francisco Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

Secretarfa de Seguridad Publica Municipal
Manual de Procedimientos 2018-2021
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