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1. OBIETIVO.

Garantizar la tranquilidad, paz y proteccién de la integridad fisica
y moral de la poblacién, mediante la vigilancia, prevencién de actos
que atenten la seguridad, participando con la prevencidén y combate
a delitos del fuero comun y de alto impacto.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento aplica para la Direccién del Grupo de
Reaccioéon el cual garantizara la seguridad publica en el territorio del
Municipio de Saltillo, con un estricto apego a los derechos
fundamentales consagrados en nuestra Constitucién Politica, regidos
con estricto sentido de 1la disciplina, honestidad, responsabilidad y
lealtad institucional al servicio de 1la sociedad, cumpliendo
cabalmente con las tareas encomendadas

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto) Funciones

Prevenir acciones que contravengan el cumplimiento de
las disposiciones juridicas aplicables Y que sean
constitutivas de delitos o infracciones, guardar el
orden publico, respetando en todo momento las
garantias individuales establecidas en la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. , Auxiliando
a las autoridades Estatales y Federales competentes,
en la prevencién, investigacién y persecucién de los
delitos, dirigiendo al Grupo de Reaccidén para que
intervenga réapida y eficazmente a los llamados de
auxilio y de apoyo en situaciones de alteracién grave
o peligro inminente a la seguridad publica,
neutralizando actividades de grupos delincuenciales y
personas que pongan en riesgo, amenacen o atenten
contra los derechos y las libertades de la sociedad 3%
sus Dbienes, en contra de las instituciones y el
bienestar social, cumpliendo las érdenes e
indicaciones que emanen de la superioridad
transmitiendo y vigilando su cumplimiento por parte
del personal bajo su mando. B -
Direccidn Recepcidn y contestacién de documentos, elaboracién de
- Administra oficios e informacioén interna solicitada. Trﬁﬂfgﬁggcj
o 9
&Mm '#

-! .’mﬁ;g

Director del
3.1 Grupo de
Reaccidn

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

Direccién Emisora:

3.3

tiva del
Grupo de
Reaccidn

Operativos

4. DEFINICIONES.
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! Palabra/Termi

i

no

CSPC

COMISARIO

DIRECTOR
SUBDIRECTOR
R.T.

R.T. ECO
R.U.

MONITORES

DSPMS

de

_ altas, bajas y de wvacaciones al peféonal
- perteneciente al G.R. Archivo de documentacién,
- captura de incapacidades y faltas del Personal.

- Actualizacién continua del Estado de Fuerza, asi como

las gestiones necesarias para garantizar el suministro

gde insumos para el comedor, edificio y unidades tales
- como:

comida, gas, electricidad, agua, gasolina vy
mantenimiento de vehiculos, ante las areas
correspondientes en el Municipio de Saltillo.

;Part1c1para y se coordinara con la DSPM de Saltillo,

y demés autoridades al servicio de la ley de los tres

Wordenes de Goblerno en la entidad.

Definicién

Direccidén de Seguridad y Proteccidén Ciudadana.

Comisario de Seguridad y Proteccién Ciudadana.

Direccién del Grupo de Reaccién.

Director del Grupo de Reaccién.

Subdirector del Grupo'de Reacciédn.

Responsable de turno.

lﬁésponsable de Turno Operativo y Administrativo.

Responsable de Unidad.

Central de comunicacién interna del Grupo de

- Reacciédn.

Direccién de Seguridad Publica Muﬁiéipal de Saltillo.

CUARTEL
I.P.H.
T,.%.
NOVEDADES

BITACORA

MERCURIO o C-
4

‘Térjeta'informéfiQa.mn

Edificio del Grupo de Reaccidn.

Informe Policial Homologado.

Informe rendido pornéada Résponsable de Turno

Grupo de Reaccidn

correspondiente a las 24 horas.
Documento oficial, en el cual cada elemento plasma el
recorrido cubierto en su turno.

Centro De Comunicacién Cémputo, Control Y Comando.
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4.17 €=3 Centro de Control y Confianza.

4.18 C-2 Centro de Control y Comando.

4.19 C.P.E.U.M. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Reunion semanal del director del grupo con los responsables de turno y enlace
administrativo, para sugerir y analizar propuestas de trabajo dentro y fuera de la
base de operaciones.

5.2 Los responsables de turno se redinen con los encargados de unidad para desarrollar
el plan estratégico de trabajo.

5.3 Elaboracién de novedades diarias al termino de cada turno.

5.4 Capturar en bitdcoras las relevancias de términos de turno.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Responsable

o~

o

& ; Descripcién de la Actividad Documento
g Nim. (puesto)

o

g '€ El Director ordenay se asegura que el personal realice dentro de

8 8 8 . las instalaciones del cuartel de la D.G.R., el acondicionamiento

3 - 6 G Director fie s - .
@ 5w . fisico para estar en condiciones fisicas de enfrentar las Consigna
2 2 5 Operativo - iy .

8 ° demandas del servicio conforme a sus actividades y servicios les

g 9 sea permitido y coordinado por cada responsable de turno. |

3 <

3

< >

a 5 g Responsable de  Se encarga de la organizacién, recepcién y difusién de las labores

e - i . " 5 . g |

13 & 'g i Turno administrativas relacionadas a la operatividad de la Direccién del |

= o N . — " |

- € Y Operativo y Grupo de Reaccion., de las cuales se derivan.

= o @ = :

2 00 o - Administrativo

= (@)

v

E
E

Redacta los documentos y contestaciones con indicaciones de su |
Responsable contenido preparandolos para su firma y salida. -

icio
Administrativo

CONTRALORIA MUNICIPAL O
3
Redaccion de
Documentacién
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Registro Y Capturista
control

Rendicién de
Novedades

7
Recepcidn de
Correspondencia

Actualizacion
Diaria

Archivo

10
Supervision
de lista de
Presentes

11
Organizacién y
Recepcidn
Administrativa

Ojpal 10

;,”
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‘;..

@
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o J'n
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ke

Captura y procesa la documentacién confidencial y se archiva

Direccién del G.R, de las cuales se derivan.

Responsable con las disposiciones de reserva y confidencialidad. Oficio
Administrativo
Lleva un registro y control de los asuntos, tramites y actividades |
Responsable relevantes del G.R.
Administrativo
Responsable Informa de manera inmediata al Director, sobre los avances en | ..
. . . - . -~ Oficio
~ Administrativo el cumplimiento de las actividades cotidianas.
7.1 Coordina las actividades inherentes a la recepcién, control |
ntr e la correspondencia. ,
Responsable ye ‘t ega dela .or sp d. ‘CI o N
. . : 7.2 Recibe instrucciones y oficios para el Comisario Jefe e | Oficio
Administrativo
Inspector Jefe.
7.3 Maneja la correspondencia interna y externa.
Responsable Mantiene actualizada y al dfa el estado de fuerza del personal,
Administrativo ~ armamento y equipo de radio comunicacién de la D.G.R.
Responsable Archiva todo lo referente al G.R. o
Administrativo Oficio
Directory Revisa las faltas en fatigas diarias, las verifica el Director paraser
Responsable asignadas a la Direccion Administrativa del G.R, y asi realizar las
Administrativo  gestiones para el descuento via némina. |
Encargadodela  Se encarga de la organizacién y administracion del capital |
Direccién ~ humano, soporte de seguridad y salud al personal, gestion de
Administrativa  abastecimiento de insumos para funcionamiento de comedor, | Oficio
de la D.G.R. edificio y unidades, labores administrativas relacionadas a la |
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F o £ Encargadodela  Redactay da contestacién a los documentos relacionadas a las
N Y3 g Direccién - gestiones administrativas. : Oficio
= i . .
§ 8  Administrativa
°
v de la D.G.R.
g &
£ S Encargado de la
- € v £ { Direccién Captura y procesa la documentacién confidencial y se archiva Ofici
\E § © °E’ < Administrativa con las disposiciones de reserva y confidencialidad. iclo
8 3 de la D.G.R.
e 3B
v H i
g .g Encargadodela  Gestién ante diferentes departamentos como son la Direccién
S F Direccién de Servicios Administrativos, Salud Publica, Mantenimiento y
- 'g b Administrativa - Control Vehicular, fideicomiso del Municipio, Direccién de la | Oficio
= g a de la D.G.R. Policia Municipal, Pensiones Municipales, etc.
o [%2]
2§
3 © FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

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

Responsable de turno operativo v
rativo

Director y responsable
Administrativo

Encargado de la Direccia
Administrativa de la DGR,

¢

Iparativa Responsabie Administrativa

. lnicio )
1T
instruye a 9 Organiza y difunde
scondiciomarmiento fisico labores administrativas

—— COnsigna

Redacta docurnentos y i
contestaciones

Consigna

Consigna

docurmentacion
confidendial Consigna

Registra y controla
asuntos y tramites
Consigna

Informa sobre avances
de cumplimiento de
actividades cotidinmoe
Consigna

Recibe correspondencia

Consigna

T Actualiza diarimmmwe;I
i estado de fuera

H ,-. Ii Consigna

Archiva todolo referente; Supervisa lista de
alGR presentes
S ———

DIAGRAMA DE FLUJO

ganiza y recibe capital
humano

Redacta y contesta
documentos

Capuuray procesa
documentacion

@_. S _

Gestiona areas de
l senvicio

8. RIESGOS INHERENTES.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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00

Grupo de Reaccidn

- NO TENER

Causa
Potencial

Acecioén
Preventiva

- RESPONSABLE DE

Responsable

Frecuenc

Plazo

ia

Evidencias

& g ~ MONITOREAR A DIARIO ' DIARIO
N5 2o CONDICION FISICA LOS ELEMENTOS, ' TURNO Y UNIDAD
g a g % PARAREALIZARLAS ~ PARA VER SU '
g § = ®= FUCNIONES - ESTADO FISICO-
2 < COTIDIANAS EMOCIONAL
; - NO REALIZAR LA . REDACTA, ' RESPONSABLE DE DIARIO DIARIO
0 RECEPCION Y CAPTURAR Y TURNO, UNIDAD Y
Sz DIFUSION DE LAS LLEVAR REGISTRO  ENLACE
5 8 LABORES DE LOS  ADMINISTRATIVO
I - ADMINISTRATIVAS DOCUMENTOS Y
= E RELACIONADAS A CONTESTACIONES
< - LA OPERATIVIDAD CON
< INDICACIONES DE
2  SU CONTENIDO

9. REGISTROS.

g s/C Informe Policial Homologado.

g s/C Actas de consignacién.

E s/C Boleta de ingreso “Delitos”.

é s/c - Boleta de detencién por falta administrativa.
g

% s/c Bitdcora de Unidad.

% s/C Bitdcora de Monitores.

g s/C ~ Denuncia o manifestacién de hechos.

g

E

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

)

z

g

Z

= o

s Codqu gl fo;mato Nombre del formato
= o instructivo

(o]

ff_( s/cC Informe Policial Homologado.
& |

© S/C Actas de consignacién.
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s/C Boleta de ingreso “Delitos”.
s/C Boleta de detencion bor falta administrativa.
' S/C ' Bitécora de Unidad.
s/C Bitacora de Monitores.
S/C ‘ " Denuncia o manifestacion de hechos.

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/C | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

S/Cb - Ley del Sistema Nacional de Seguridad Pablica

S/C ' Cddigo Nacional de"Prbcedimiéntos Penales

s/C - Cédigo Penal Vigente en el Estado.

S/C v Reglamento de la Comisién de Seguridad y Proteccion Ciudadana.
"S/C e Reglamento Interno de la Policia Preventiva Municipal.

S/C Reglamento de Bando y Buen Gobierno.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

NG d Seccion
o e Modificad Descripcidén del Cambio
revisiodn : -
00 09/03/2023 - NUEVA CREACCION
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