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.- AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 40 fraccion Il de la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco, en relacion con los Articulos 1 15 fraccidn Il de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y 77 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, se expide el presente
Manual de Organizacion y Operaciones de Seguridad Publica con la autorizacion del C. Presidente
Municipal de Cafiadas de Obregdn, Jalisco, el cual contiene informacion referente a la estructura y
funcionamiento de esta dependencia y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién
para el personal que labore o pretenda laborar en ésta area del H. Ayuntamiento.
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2. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de las dependencias con servicio al publico la expedicion del manual
de servicios, en éste se documentan aquellos servicios que proporciona la Direccion General de
Seguridad Publica, presentando de manera clara, completa y confiable informacién sobre los
requisitos, costos, tiempos de respuesta y horarios de atencion, entre otros, que contribuyan a

cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedard al resguardo de la Direccion General de Seguridad Publica; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado se debera de
solicitar a la Oficialia Mayor Administrativa con su respectiva justificacién, previa autorizacion del

Director General.

3. MARCO JURIDICO
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Constitucion Politica del Estado de Jalisco
e Ley de Control de Confianza del Estado de Jalisco y sus Municipios
e Ley de Hacienda Municipal de Estado de Jalisco
e Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco
e Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco
e (Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Cafiadas de Obregon,
Jalisco
e Codigo de Etica de los servidores Publicos del Municipio de Cafiadas de Obregon, Jalisco
e Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cafiadas de Obregén, Jalisco
e Reglamento interior de la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad de Cafiadas de

Obregon, Jalisco



4. POLITICAS GENERALES DEL MANUAL

1. Este manual debe estar disponible para consulta del personal que labora en el Gobierno Municipal
de Cafadas de Obregon, asi como de la ciudadania en general.

2. El funcionario de primer nivel y/o director del area responsable de la elaboracién y del contenido del
manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos
en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El'Manual es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmas de autorizacién de
los siguientes funcionarios:

* Presidente Municipal
+ Regidores

4. EI manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior con las siguientes
especificaciones:

Fecha de Dia, mes y afo en que se elaboré la 12 version del manual.

elaboracion: Para las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual

actualizacion: para las areas que lo actualicen.

Numero de NUmero consecutivo que representa las veces en que el manual

actualizacion: se ha actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cadigo del manual: Caodigo asignado al Manual de Organizacion y representado por

las iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General
(AAAA) a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y
finaliza con las del area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo de
revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de autorizacion
correspondientes.



5. OBJETIVOS DEL MANUAL DE SERVICIOS

Este Manual de Servicios es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Objetivo General:
* Informar a los usuarios y a la poblacion en general, acerca de los servicios y tramites que
proporciona el Municipio de Cafiadas de Obregdn Jal. con informacion completa, clara y

confiable.

Objetivos Especificos:

» Describir los servicios vitales de la Direccion General de Seguridad Publica, especificando
sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad.

» Garantizar a los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.

» Proporcionar a las areas encargadas de atender al publico un documento que sirva de
guia para informar y orientar correcta y oportunamente a los usuarios.

» Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al otorgar los
Servicios.

» Determinar periodos de revision para mantener el Manual actualizado de acuerdo a las

necesidades y circunstancias que puedan afectar a la misma.



6. INVENTARIO DE SERVICIOS

Area Tramites o Servicios Cédigo
DGSP-MS-001
Direccion Servicios de vigilancia gratificados
General de
Seguridad N DGSP-MS-002
Publica Cartas de policia
7. SERVICIOS
Nombre del Tramite o Servicio: Cadigo:
Carta de policia DGSP-MS-001
Oficina responsable: Horario de atencion:
Direccién General de Seguridad Publica Lunes a viernes 9:00 a 15:00 hrs.

Objetivo del servicio:

Dar certidumbre al ciudadano de no contar con antecedentes penales en el municipio

Domicilio: Teléfono 431403033
Hermosillo 6

Requisitos:

1 fotografia a color o blanco y negro;
tamafio credencial o infantil
Copia del recibo de pago a tesoreria
Copia del acta de nacimiento
. Copia del comprobante de domicilio a
nombre del solicitante (o justificar legalmente
porque viven en el domicilio sefialado)
Copia de identificacién con fotografia

Procedimiento a seguir para obtener el servicio solicitado:

1. Acudir a realizar el pago correspondiente a Tesoreria
2. Acudir con los requisitos completos al area de Secretaria Municipal a entregarlos.
3. Pasar al siguiente dia habil por el documento

Costo: el que marque la ley de ingresos municipal Forma de pago: Efectivo, pago en Tesoreria
Documento a obtener: Tiempo de respuesta:
Carta de Policia 1 dia habil
Politicas:

El solicitante debe ser mayor de edad
El solicitante debe ser residente del municipio




Muy Importante: Ningun Servidor Publico del Municipio de Cafiadas de Obregon, esta facultado para
solicitar documentos adicionales a los requisitos establecidos en esta Cédula, ni para requerir pagos por la
realizacion del servicio o tramite, distintos a los establecidos en los ordenamientos legales aplicables.

Nombre del Tramite o Servicio: Servicio de vigilancia gratificados Cadigo:
DGSP-MS-002
Oficina responsable: Horario de atencioén:
Direccion General de Seguridad Publica Lunes a domingo las 24:00 hrs.
Domicilio:
En diferentes Domicilios del municipio

Objetivo del servicio:
Brindar seguridad a los eventos publicos que se realicen en el Municipio

Requisitos:

- Presentar el formato de permiso para evento en tiempo y forma

Procedimiento a seguir para obtener el servicio solicitado:

1. Entregar en la recepcion de la Direccién General de Seguridad Publica el formato de solicitud de permiso para
evento proporcionado por Padron y Licencias

2. Pasar a pagar lo correspondiente a Tesoreria

3. Presentar copia del recibo de pago a Seguridad Publica

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:
Reglamento interior de la Direccién General de Seguridad Publica

Bando de Policia y Buen Gobierno

Muy Importante: Ningun Servidor Publico del Municipio de Cafiadas De Obregdn Jalisco, esta facultado para
solicitar documentos adicionales a los requisitos establecidos en esta Cédula, ni para requerir pagos por la
realizacion del servicio o tramite, distintos a los establecidos en los ordenamientos legales aplicables.




8. DIRECTORIO

Nombre de la Oficina:

Domicilio: Hermosillo #6




9. ORGANIZACION

ESCALA JERARQUICA
(ORGANIGRAMA)

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SINDICO
MUNICIPAL

COMISARIO
GENERAL

COMANDANTE
EN TURNO

OFICIAL DE
BARANDILLA

POLICIA DE
LINEA




10. PERFIL Y ACTIVIDADES DEL PUESTO

e Puesto: Comisario General

Jefe inmediato: Sindico municipal

Personal a su cargo: comandantes, oficiales de barandilla, policias de linea

Funciones principales

Tener a su mando directo la Seguridad Publica y el Transito municipal;

Preservar la seguridad de las personas, de los bienes y la tranquilidad de éstos;

Organizar la fuerza Publica Municipal con el proposito de que preste efectivamente el servicio de
policia primer respondiente y el aseguramiento del orden publico;

Cumplir con lo que establecen las Leyes y Reglamentos, en la esfera de sus competencias;

Rendir diariamente al Presidente Municipal y al Secretario Sindico Municipal, el parte informativo

de los accidentes de transito, de dafios, perjuicios, lesiones y de personas detenidas, indicando la
hora exacta de la detencidn y la naturaleza de la infraccién, asi como de cualquier tipo de incidentes
de que tenga conocimiento durante la jornada;

Podra seleccionar a su personal, asi como removerlos libremente, debido a las necesidades del
Municipio, teniendo las facultades para iniciar procedimientos de responsabilidad y en su caso
realizar las actas administrativas que se requieran.

Escolaridad: contar con estudios minimos del bachillerato

Documentos necesarios para ingreso:

1.
2. Cartilla militar liberada
3.

Carta de no antecedentes penales
|dentificacion con fotografia

Experiencia y/o conocimiento que requiere el puesto

1.-Conocimiento basico de legislacion federal, estatal y municipal en materia de seguridad publica
2.-Facilidad de manejar personal a su cargo

3.-Facilidad de tratar a la ciudadania

4.-Conocimiento en plan operativo

5.-Conocimiento en estratégicas militares

6.-Delegacion eficaz

7.-Capacidad de andlisis € interpretacion



Requisitos y Habilidades:

Ser de Nacionalidad Mexicana

Habilidades para redactar reportes e informes y todo tipo de documentos

Conocimiento Basico de legislacion federal, Estatal, y municipal en materia de seguridad publica
Facilidad de manejar personal a su cargo

Facilidad de tratar a la ciudadania en general

Conocimiento de Arme y desarme

Conocimiento de planes operativos

NooaRwh e

Puesto: Comandante

Jefe inmediato: Comisario general
Personal a su cargo: Policias de linea
e Funciones Principales:

Prevenir la comision de infracciones y delitos, asi como mantener o restablecer la seguridad, el
orden publico y la tranquilidad de las personas;

Vigilar mediante patrullaje la poblacion, sus delegaciones y localidades;
Ejecutar el programa operativo y las ordenes legales que recibe de sus superiores jerarquicos;

Vigilar y mantener el orden y seguridad en las calles y sitios publicos para evitar que se perpetren los
robos, asaltos y otros atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio;

Preservar las pruebas e indicios de infracciones civicas y de hechos probablemente delictivos de

forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta tramitaciéon del procedimiento
correspondiente.

e Escolaridad: tener minimo la secundaria
e Documentos necesarios para ingreso:
l Carta de no antecedentes penales

[l Cartilla militar liberada
lIl. ldentificacién con fotografia
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e Requisitos y habilidades que requiere el puesto

Ser de nacionalidad mexicana

No menor de 25 afios

Tener facilidad de tratar a la ciudadania en general

Tener Disposicion de horario

Tener conocimiento del nuevo sistema penal acusatorio,
Tener conocimiento de las actividades del primer respondiente

~® 00 oW

o Habilidades:
= Liderazgo
= Don de Mando
= Toma de decisiones
= Motivacién
= Delegacion eficaz
= Capacidad de analisis € interpretacién
= Manejo de Conflictos
= Trato Cordial
= Tener conocimiento del llenado del informe policial Homologado
= Tener conocimiento de primer respondiente

Puesto: Barandilla y/o Operador de Radios
Jefe Inmediato: Comandante en turno
Personal a su cargo: ninguno

Funciones principales

1.- Encargado de recibir y atender los reportes por radio de los elementos que patrullen via terrestre y
movil por los caminos y cabecera de este municipio;

2.- Responsable de recibir los reportes de la ciudadania via telefénica de todo tipo de incidencias
delictivas del municipio;

3.- Monitorear las 24 hrs del dia el radio troncal que fue instalado con el fin de tener comunicacion con
todo el estado de Jalisco para cualquier apoyo o emergencia interna o externa;

4.- Entregar las novedades que se presentan las 24 hrs del dia;

5.- Proporcionar a tiempo las novedades al director 0 mando interno de la direccién de todas las
contingencias que se presenten en turno;

6.- Se encarga de controlar todo documento administrativo, y responsable de informar al turno entrante y
las de mas que indique el titular de la direccién.

e Escolaridad: tener minimo la secundaria
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e Documentos
1.-Carta de no antecedentes penales
2.-Cartilla militar liberada
3.- Identificacion con fotografia

e Experiencia y/o conocimientos que requiere el puesto:

1.-Ser de nacionalidad mexicana

2.-Facilidad de tratar a la ciudadania en general
3.-Tener disposicion de Horarios

4 -Conocimento en equipo de comunicaciones

e Habilidades
1.-Liderazgo
2.-Motivacion
3.-Capacidad de andlisis e interpretacion
4.-Toma de decisiones
5.-Trato cordial

Puesto: Policia de Linea
Jefe inmediato: comandante en turno
Personal a su cargo: ninguno

¢ Funciones Principales

1.-Prevenir la comisidn de infracciones y delitos, asi como mantener o restablecer la seguridad, el orden

publico y la tranquilidad de las personas;

2.-Vigilar mediante patrullaje la poblacién, sus delegaciones y localidades;
3.-Ejecutar el programa operativo y las ordenes legales que recibe de sus superiores jerarquicos;

4 -Vigilar y mantener el orden y seguridad en las calles y sitios publicos para evitar que se perpetren los
robos, asaltos y otros atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio;

5.-Preservar las pruebas e indicios de infracciones civicas y de hechos probablemente delictivos de
forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta tramitacion del procedimiento

corresponde;

6.- Elaborar los partes informativos y llenado del informe policial homologado;

7.-Cumprir con las obligaciones de primer respondiente.

e Escolaridad: tener minimo la secundaria
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e Documentos

1.-Carta de no antecedentes penales
2.-Cartilla militar liberada

3.- Identificacion con fotografia

¢ Experiencia y/o conocimientos que requiere el puesto:

1.-Ser de nacionalidad Mexicana

2.-Facilidad de tratar a la ciudadania en general

3.-Tener disposicion de Horarios

4 .-Tener 18 afios

5.-Tener conocimiento del nuevo sistema penal acusatorio,
6.-Tener conocimiento de las actividades del primer respondiente

e Habilidades
1.-Liderazgo
2.-Motivacion
3.-Capacidad de andlisis e interpretacion
4.-Toma de decisiones
5.-Trato cordial

MOSINDSEPU



