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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO
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1. OBIJETIVO.

Establecer y mantener en todo momento un perfecto desarrollo de las actividades policiales destinadas a
cada elemento, con la finalidad de prevenir, detectar y disuadir la comision de delitos en sus areas de
competencia exclusiva, de manera conjunta con los tres 6rdenes de gobierno.

Supervisando y/o vigilando la actuacién policial de los elementos en activo, realizando un trabajo en conjunto

entre las coordinaciones, delegaciones y agrupamientos especiales adscritos a la Direccion General de la
Policia.

2. ALCANCE.

Este procedimiento esta dirigido a todos los elementos adscritos a la Direccién General de la Policia quienes
se regiran bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

‘ 3.1.1 Asegurar a través del manual de procedimientos, que se lleven a

‘ cabo los procesos narrados en el presente manual de acuerdo a los

; | lineamientos estipulados en el mismo.

, . 3.1.2 Expedir el presente manual.

3.1.3 Difundir manual de procedimientos.

3.1.4 Atiende todos los asuntos que le sean encomendados por el Presidente

3.4 | Director General de Municipal, Comisionado de Seguridad y Proteccién Ciudadana, Cédigo

Policia Municipal, Reglamento Interior del Municipio de Saltillo, Reglamento de

la Comisaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana, asi como los demds |
ordenamientos legales aplicables.

3.1.5 Supervisar y delegar las actividades de todo el personal bajo su cargo;
con la finalidad de velar que se cumplan con las leyes, normas y

} reglamentos aplicables en materia de seguridad.

; ] - | 3.1.6 Encargado de prevenir los delitos y mantener el orden publico.

| 3.2.1 Auxilia al Director General en las funciones que éste le encomlende, asi }

,‘ como suplir las ausencias temporales del mismo cuando asi se requiera. |

: 3.2.2 Supervisa al personal bajo su cargo, asi como los servicios operativos |

Subdirector de ; » .
3.2 implementados por los policias, en el desarrollo de sus funciones.

|

w Planeacién . ; ,
3.2.3 Encargado de recabar y elaborar las estadisticas relacionadas con los ;

| indices delictivos, recabando la informacion a través de Ias

’ L ~ coordinaciones de la Subdireccion de la Policia P'_’?_YC,U“Y?;,,‘,V ‘ﬁ:‘

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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Responsable
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(puesto)

Funciones

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Secretaria

1 Subdirector de

la Policia
Preventiva

Coordinador A
yB

| Subdirector de

Transitoy
Vialidad

Coordinador
de Transitoy
Vialidad

3.3.1
3.3.2

3.3.3

3.3.4

1341
3.4.2

1343

3.4.4

Frey

1.5.2

153

154
3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.7.1

3.7.2

~personal bajo su cargo.

_estado de aseo personal.

Auxilia al Director General en todos los asuntos que este le encomienda. |
Encargada de la elaboracidn de fichas laborales de los policias, cuando !
estas sean requeridas para la asignacién de un servicio en especifico.
Realizar mediante oficio los cambios de agrupamiento y/o asignacion de 1
servicio. '
Atencién a los ciudadanos que acuden a las instalaciones de la |
Dependencia y atencion telefdnica. o [
Ejecuta las 6rdenes que determina el Director General. }
Encargado de supervisar directamente cada una de las Coordinaciones }
Operativas, asi como todas las areas de su competencia. _
Supervisa y asigna personal bajo su cargo en las vacantes existentes e '
informa inmediatamente al Director General. '
Planea, programay propone al Director General las medidas necesarias
para una mejor asignacion, distribucion y rotacién de descansos del |
personal bajo su cargo. o
Supervisa directamente todas las areas correspondlentes asu cargo.
Ejecuta y da cumplimiento a las érdenes que determine el Director
General y los mandos a cuya jerarquia se encuentre subordinado.

Planea y programa las medidas necesarias para una mejor asignacion,
distribucidn, rotacion y descansos del personal bajo su cargo.

Efectta una revista diaria del personal que se encuentre bajo su mando.
Realiza las drdenes que le determina el Director General, en relacién a
los temas de vialidad.

Encargado de supervisar directamente cada una de los agrupamientos
bajo su cargo. i
Supervisa y asigna personal de vialidad en las vacantes existentes e t
informa inmediatamente al Director General. ‘
Planea, programa y propone al Director General las medidas necesarias |
para una mejor asignacion, distribucion y rotacion de descansos del

Atienes las drdenes que glre el Director General \ y todos los mandos a
los cuales se encuentra subordinado.

Supervisar el correcto desempefio del personal que realiza las
funciones de todas las areas de Transito, asi como verificar el correcto
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4.1

42

4.3

4.4

4.5

4.6

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi
no

Definicioén

CSPC ‘ Comisaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana ‘

- S 1 - — - as—— - S — S P — - - - 4

DGP Director General de Policia \
SP—— S — o : : s = S —— T 4_1‘

; SP Subdirector de Planeacién ‘
i SPP Subdirector de la Policia Preventiva ‘
STV Subdirector de Transito y Vialidad 5

| ~ | Reunion y/o convocatoria a todo el personal policial a través de la cualel
. Pasedelistay Director General, Suhdirectores y Coordinadores, supervisan al personal i
' revista policial, en relacion a su debida presentacion personal (aseo, uniforme y I
equipo policial). - |

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El horario de trabajo en la oficina de la Direccion General de la Policia es de 0800 a 2000 hrs de lunes a
viernes y los sdbados de 0900 a 1400 hrs.

5.2 La asignacion laboral del personal policial estd a cargo del Director General de Policia.

5.3 Los cambios de agrupamiento y/o rotacion del personal policial adscrito a la Direccién General de Policia
sera Unicamente autorizado por el Director General, quien emitira el oficio formal de nueva asignacién
laboral.

5.4 Los Subdirectores de Policia ejecutan las 6rdenes del Director en relacion a la asignacion laboral, vigilando
que la‘orden sea cumplida a través de los Coordinadores.

5.5 Los Coordinadores vigilaran y supervisaran la actuacion policial del personal policial bajo su cargo.

5.6 Se efectlian pases de revista de forma sorpresiva al personal policial.

0

Py
s fEm
el S
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

de trabajo

P

Convocatoria a
reunion

Propuesta de
trabajo

|

3
Planeacién |
de '

4
Asignacién |
de ‘

©
| 2
| 2:{,
(VI
T T
w1
m-a:g
&8
c o
< g
©
(8]
‘xx}'l;,":
e (9

operativos

| Director General

|

supervision |

|

|

|

Responsable

(puesto)

de Policia

Subdirector de

la Policia

Preventiva y/o
Subdirector de

Transitoy

Director General

de Policia

Director General

de Policia

| Director General

de Policia

Descripcion de la Actividad

Efectuard reuniones de trabajo; convocando al Subdirector de |

Planeacion, Subdirector de la Policia Preventiva, Subdirector de
Transito y Vialidad, asi como a los Coordinadores; en la sala de
juntas con la finalidad de realizar un plan de trabajo diario.

Propone al Director realizar una rotacion del personal policial con
la finalidad de mantener el orden y la paz publica.

} Documento

|

Agenda

Oficio

Escucha a cada uno de los asistentes en relacion a las necesidades
del servicio y a su vez planean los operativos preventivos y de
vialidad.

Realiza la distribucién de actividades correspondientes a cada
area, asignando a los coordinadores como los supervisores
directos de toda planeacion correspondiente a su sector.

Realiza en coordinacion con el Subdirector de Planeacion un
andlisis minucioso de la cartografia delictiva, con la finalidad de
realizar operativos aleatorios asignando personal policial para su
ejecucion.

Oficio

Agenda
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Subdirector de |
la Policia i

instrucciones del Director.

| %)
| 8
Q
i ° g : : : - .
o § S | Preventivay/o | Ejecuta las érdenes emitidas por el Director General durante las
5 E 'g Subdirector de | reuniones de trabajo. |
b Transitoy ! f
w Vialidad ; ;
9 : 5
G 3 ! |
- :g € | Director General | Realiza mediante oficio los cambios de agrupamiento, tendientes ';
m ] o . . . . .z Ha
- de Policia a beneficiar la operatividad de la Corporacion. Oficio }
S & | |
N | !
- : — ]
[0} i
= 1
S o ‘
w0 © G ; Realiza el oficio cambio de agrupamiento en seguimiento a las | Oficio
© & Secretaria
) (o]
£
Jo
w

5 |
o E |
Sgo |
~N S {
8 | S E . , . . .
P | g o Notifica a través del Coordinador la orden dictada por el Director
S ‘ S L . - ; i
o ; I . con la finalidad de convocar y/o citar al policia segtin corresponda Oficio
g | 26 ¥ Secretaria . T .
k3 | S w en las oficinas de la Direccion General, con el proposito de
| o e . .2 .
§ 5 S o | notificarle y hacerle entrega de su nueva asignacion policial.
= B3
3 ) ;
& > E |
2 i S
@ ‘ !
oF [ ) 1 _ o
< | |
3 ' o %
o< | |
g ! © l
T | { o |
s | 28§ |
e 1 8 o
o { 8 [
< & 2 g - . . - Oficio
o] B 5 Entrega el oficio rubricado por el policia ya notificado a la
o 89 8
S - T a Secretaria Subdireccidn de la Policia Preventiva y/o Subdireccién de Transito
= T o0 = - ;
5 L < = k| y Vialidad, segln corresponda el caso.
& Y 5 O
w : © 0o 4
S | o = |
g ' g | ‘
:
2 &
R . . S
o«
9
&
=
4
o
(8]
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11
Entrega de la notificacién a

11
Seguimiento de supervision al

12
Convocatoria a

13
Supervisién de

14
Supervision |

&'Q
®

EEE

o

Recursos Humanos

cambio de agrupamiento

reuniones de

actividades
_policiales

policial

trabajo

Secretaria

Subdirector de
la Policia
Preventiva y/o
Subdirector de
Transito y
Vialidad

Subdirector de
la Policia
Preventiva y/o
Subdirector de
Transito y
Vialidad

Subdirector de
la Policia
Preventiva y/o
Subdirector de
Transito y
Vialidad

Coordinadores

Entrega el oficio rubricado por el policia ya notificado al
departamento de Recursos Humanos, con el propdsito de ser

| anexado a su expediente laboral.

Recibe el oficio de asignacion laboral y/o cambio de agrupamiento
e informan al Coordinador, con la finalidad de verificar que se
cumpla la orden girada por el Director.

Efectia reuniones de trabajo con los Coordinadores bajo su
mando, escuchando las necesidades del servicio.

Supervisa las funciones policiales de todo el personal bajo su
cargo y de ser necesario se aplican las sanciones disciplinarias
correspondientes.

Supervisa que se cumplan las ordenes giradas por el Director y los
mandos, a los cuales se encuentren subordinados por parte del
personal policial.

. Oficio

|
|
|
|
\
\
i

Oficio

Agenda

Agenda
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-

;‘ pr T n
| 2 | |
. > 8 | Subdirectorde | |
| . o |

6 I la Policia | |
| w & 5 % Preventivay/o | Notifica al Director General todas las actividades realizadas en su Oficio i
| 0 = . | . . . . . |
; £ g & Subdirector de | drea de trabajoy a su vez organizan los pases de lista y/o revista. |
| S Transitoy |
1 | Vialidad '
| 5 |
| | |
‘ g .‘ ' Realiza de forma aleatoria una supervision minuciosa en el
; a8 | desarrollo de las funciones policiales designadas a los
| w 'S @ @ Director General : ; . .
| = & e | ., Coordinadores, a través de los pases de lista y/o revista.
| w w
| g ¥ de Policia
i =

(%]
; FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Distribucién y supervisién del personal policial

Director General Secretaria Subdirectores

Convoca a reuniones de
trabajo, asistiendo el SP,SPP
y STV.

1

/;\

/Aslgna actividades a cada uno Ejecutan las ordenes del
de los participantes y a su vez Director General y

escucha las peticiones de  }— proponen asignaciones

asignacién laboral y/o laborales y/o cambios de

cambios de agrupamiento agrupamiento

a
Posterior a una
revision

minuciosa con el
SP se giran las

instrucciones a
la Secretaria

O
Si Realiza los oficios de

¢Se cumple? asignacioén laboral y/o
cambio de agrupamiento

()

Notifica la orden girada al
Una vez realizado el oficio policia que carresponde,

firma el mismo haciendo entrega del oficio
para su rubrica

O— O—

Coordinadores

Realiza entrega del oficio Reciben e oficio

notificacién, con la ]l

los SPPY.SIV, seRdn finalidad de informar a

Y Supervisan el cumplimiento
posteriar a su notificacién a poSteriarasy de la asignacién laboral y/o
cambio de agrupamiento

corresponda
e los Coordinadores

12

Organizan los pases de

Acude a los pases de lista y/o revista,
con la finalidad de supervisar a todo
el personal policial bajo su cargo

lista y/o revista

Pagina 10 de 12




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

A4

ERRA _RICA,

i

D)

/NAH VINITD

o5 FUERTES.=

IR onoR2
L T 9
2AN

SALTILLO

Procedimiento de distribucion y
supervision del personal policial i, rev.

Revision No.

Emision:

Direccion Emisora:

Cddigo:

CSPC-PR-DGP-02

15/05/2018

29/09/2022

02

Comisaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potencial | Potencial

{

Accion
Preventiva

'f Responsabl

(=}

Frecuenc

ia

Evidencias

No realizar
operativos

No realizar el cambio de
agrupamiento

| Indisciplina por parte del
personal policial

El

- incumplimiento
- de preservar el
- ordeny la paz

| publica.

|
|

El

. incumplimiento
~aunaorden

| girada por el

. Director

' General de

. Policia.

 lafaltade

i supervision o
| vigilancia por
' parte de los

| superiores

| jerarquicos.

|

9. REGISTROS.

Implementacion
de operativos, de
acuerdo al analisis
de la cartografia

| delictiva.

En cada cambio de
turno los
responsables
deberan realizar
un Checklist de las
ordenes recibidas
por el Director.

Supervision

durante el inicio
de turnoy al
termino del
mismo. Asi como
vigilancia durante
el desarrollo de
sus funciones

policiales.

Director General

Subdirector de
Planeacion

Coordinadores

Secretaria

Subdirector de la
Policia Preventiva
y/o Subdirector
de Trénsito y
Vialidad

Coordinadores
Director General
Subdirector de la
Policia Preventiva
y/o Subdirector

de Trénsito y
Vialidad

Coordinadores |

Permanente

Permanente

Permanente

Diariamente

Diariamente

Reuniones de
trabajo y pases
de lista diarios.

La ejecucidn del

Checklist al final

de sus

actividades

laborales. |
\

Diariamente

Pase de lista y/o
revista al inicio y
termino del
turno.

| s/c

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Coédigo del formato
o instructivo

Oficio de asignacion laboral y/o cambio de agrupamiento

Nombre del formato
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

l Constltuuon Pohtlca de Ios Estados Unldos Mexmanos

i Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Coahunla de Zaragoza 5
R : Reglamento de la Comisaria de Segurldad y Proteccién Ciudadana del ]
- Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza. ‘

s/C

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccidn
Modificad | Descripcion del Cambio

Num. de

revision

 Se ag'réga Poli’fi‘ce;;, diagrarﬁgnae flujo y riesgos
_inherentes.

00 15/05/2018 - - i
|

02

—— - —

29/09/2022 -

5
(e
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