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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Codigo Municipal /
Reglamento Vigente constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta

las operaciones basicas de todas las éreas que comprende la Secretaria de Seguridad Publica.
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3.0 SIMBOLOGIA
Simbolo . Nombre ‘ Descripcién
' \
— ! - -
\ | ViiGio: i Senala dondga elr!?:c?e ;?rm:fola secuencia
N A [ p
[
[ \
[ }
| | R . . .
| [ s epresenta la ejecucion de una o mas
| Aetvidad tareas de un procedimiento.
|
|
|
| Representa un documento, formato o
Documento ' cualquier escrito que se recibe, elabora o
| - | envia.
|
' |
| Indica las opciones que se puedan seguir |
| Decision en caso de que sea necesario tomar
i | caminos alternativos
i .
| Mediante el simbolo se pueden unir, dentro|
de la misma hoja, dos o mas tareas
7N Coradior separadas fisicamente en el diagrama de |
‘\\-/.;' i flujo, utilizando para su conexion el nimero|

arabigo; indicando la tarea con la que se |
debe continuar. 1

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en

SR | diferentes paginas; dentro del simbolo se

agina iy ; iy S
pag utilizard un nimero arabigo que indicaré la
tarea a la cual continda el diagrama. i
|
Conecta simbolos, sefialando la secuencia
Conectores ' d ‘

[ en que deben realizarse las tareas. ‘
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo

4.1 SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

4.1.1. PROCEDIMIENTO DE CONTESTACION DE AMPAROS
El/La Auxiliar Administrativo recibe la Demanda de Amparo por parte del Juzgado de Distrito.

El/La Auxiliar Administrativo captura la Demanda de Amparo en el Sistema de Recepcion Digital y
turna al Asesor/a Juridico correspondiente.

El/lLa Asesor juridico revisa y recaba la informacion necesaria para contestar en el término legal
solicitado. De cumplimiento de término inmediato o hasta 24 horas, informe previo hasta 48 hrs. y el
Justificado es de 15 dias habiles

El/La Asesor/a Juridico rinde informe del acto reclamado de acuerdo a las facultades de la Secretaria
de Seguridad Publica y se presenta informacion para justificar el reclamo.

El/lLa Asesor/a Juridico entrega los informes previo y justificado ante el Juzgado de Distrito
Correspondiente, mismos gue son revisados y en su caso corregidos por el/la Director/a de Asuntos
Juridicos, se espera la Sentencia para archivo y su posterior archivo definitivo.

El/La Asesor/a Juridico espera la Sentencia para revisar y cumplir lo que en ellas se establezcan.

Se cumple con lo ordenado en la Sentencia, se espera un oficio en el que el Juzgado solicita le
compruebe de manera fehaciente que se ha cumplido con lo dictado en la sentencia.

Se espera un oficio en el que el Juzgado informa que se ha cumplido con la Sentencia

El/lLa Encargado/a de Archivo de Gestion Documental procede al archivo definitivo del asunto y su
resguardo.

Nota: En circunstancias especiales el Juzgado de Distrito ordena la Suspension de Plano en la cual
se debe de suspender todo acto administrativo que se esta realizando respecto al acto reclamado.
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Contestacidn a Amparos
Encargado/a de
Auxiliar Asesor/a eSS Jia Archivo de
Administrativo Juridico ireetoe uridice Gestion
Documental
INICIO
Recibe
Demanda de
Amparo
Registra
Demanda en el
Sistema de
Recepcion
Digital
Turna a asesor/ .| Recibe y revisa
a Juridico Demanda
Recaba
informaciéon
+
Rinde informe
del acto
Entrega los
informes previo = Reciben y
vy justificado Revisa
ante Juzgado
+
Espera y recibe |
la Sentencia
-
Revisa
Sentencia
3
Cumple con lo
sefalado en la
Sentencia
+
Se archiva
Comprueba_con =  cumplimiento
lo est@ablecido ‘7 de sentencia
en la Sentencia
[
FIN
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4.1.2. PROCEDIMIENTO DE CONTESTACION DE OFICIOS

El Procedimiento Inicia cuando el/la Auxiliar Administrativo/a recibe Oficio de Solicitud de informacion
y registra en el libro de gobierno.

El/La Auxiliar Administrativo/a consulta la solicitud, en caso de ser necesario se turnara a un asesor/a
juridico/a.

Una Vez recabada dicha informacion El/la Auxiliar Administrativo/a elabora oficio de respuesta y
turna al asesor/a juridico/a para su revision.

Una Vez recabada dicha informacion Elfla Auxiliar Administrativo/a elabora oficio de respuesta y
turna al asesor/a juridico/a para su revision.

El/la asesor juridico/a revisa oficio de respuesta y da visto bueno y lo turna al Director/a Juridico para
su autorizacion.

El Director/a Juridico recibe oficio de respuesta y firma de autorizado.

El/lla Auxiliar Administrativo/a envia oficio de respuesta a la autoridad quien lo solicita y se espera
que se regrese el acuse.

El/lLa Encargado(a) de Archivo de Gestion Documental recibe documentacion, se archiva y
resguarda en el expediente correspondiente.

_—
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracion
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

11




Aguasc&ﬁentes

LA CIUDAD DE TU VIDA

SECRETARIA DE

SEGURIDAD PUBLICA

MUNICIPAL

Codigo
MDP-SAD-15

Fecha de Emisién
31 de Julio de 2012

Revisién
13

Manual de Procedimientos

Fecha de Revision
15 de Noviembre de 2025

Contestacidon a Oficios (Civil, Penal, Familiar, PGR, IMSS)

Auxiliar
Administrativo

Asesor/a
Juridico

Director/a de

Asuntos Juridicos

Encargado/a de
Archivo de
Gestion
Dcumental

INICIO

Recibe oficio de
solicitud de
informaciaon

I S

Registra en =l
libro de gobierno

1

Consulta la
solicitud

+

Ingresa en el
sisterma siginfra

+

Recaba
informacion del
area
correspondiente

Elabora Oficio
de respuesta

Il

Turna al asesor

Recibe Oficio de

Jjuridico

Recibe Oficio de
respuesta -

respuesta vy
Revisa

+

Turna al
Director/a
Juridica/a

Recibe Oficio de
Respuesta vy

firma de
Autorizacién

autorizado

3

Envia Oficio de
respuesta a la
Autoridad quien
solicita

+

Recibe acuse,
anexa al
expediente

Archiva y
resguarda
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4.1.3. PROCEDIMIENTO DE CONTESTACION DE QUEJAS ANTE LA CEDH

El/La auxiliar administrativo/a recibe oficio de emplazamiento (queja) por parte de la comision estatal
de derechos humanos.

El/La auxiliar administrativo/a captura en el Sistema de Recepcién Digital.

El/lLa auxiliar administrativo/a canaliza los oficios de emplazamiento (queja) al asesor juridico
encargado de llevar dichos asuntos.

El/La asesor juridico/a recibe el oficio de emplazamiento (queja).

El/La asesor juridico/a elabora citatorio y/o justificante de inasistencia y lo manda a firma con El/La
director/a juridico para su Vo.Bo. y firma de autorizacion.

El/La coordinador/a juridico revisa y firma el citatorio y lo regresa con El/La asesor/a juridico/a.

Una vez firmado el citatorio El/La asesor juridico/a manda citar a los elementos quienes fueren
emplazados (integrantes operativos de la Secretaria de Seguridad Publica)

El/La asesor/a juridico/a recibe a los elementos emplazados donde les da a conocer el motivo de la
gueja correspondiente.

El/La asesor/a juridico/a solicita a los elementos para rendir su informe y ofrecimiento de pruebas.

El/lLa asesor/a juridico/a elabora informe y elabora expediente de contestacion para su posterior
entrega a la CEDH.

El/La auxiliar administrativo/a recibe Resolucion y registra en el libro de gobierno, turna al Asesor
Juridico, para atender y en su caso dar cumplimiento a la Recomendacién, en los términos
sefalados.

El/La encargado/a de Archivo de Gestién Documental recibe Resolucion, se archiva y resguarda en
el expediente correspondiente.
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Contestacidon a quejas ante la CEDH

- Encargado/a de
Auxiliar Asesor/a Directon/a Archivo de

- = - s de Asuntos .
Administrativo Juridico Gestion

Juridicos Dpcumental

Recibe Oficio
de
Emplazamient
o

+

Registra en «l
libro de
gobierno

<+

Canaliza =
oficios de I
emplazamient
o al asesor/a ‘
Jjuridico

Recibe oficio de
emplazamiento

Elabora citatorio

+

Turna a firma
del Directoror/a -
juridico
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4.1.4. PROCEDIMIENTO DE CONTESTACION A JUICIOS DE NULIDAD
El/la Auxiliar Administrativo/a recibe los emplazamientos.
El/la Auxiliar Administrativo se registran en el libro de gobierno

El/la Auxiliar Administrativo una vez registrado en el libro de gobierno lo registran en la base de datos
de la direccion juridica (nombre del actor, numero de expediente, fecha en que se recibié, nombre
del abogado litigante y el tipo de demanda)

El/la Auxiliar Administrativo/a asigna a el/la asesor/a juridico/a correspondiente para su contestacion
El/la asesor/a juridico/a recibe y estudia la demanda (Emplazamiento)

El/lla asesor/a juridico/a busca las pruebas suficientes para combatir dicha demanda y sean
anexadas al escrito de contestacion.

El/la asesor/a juridico/a formula y fundamenta el escrito de contestacion.

Nota: Se tienen 15 dias habiles para contestar y presentarla en tiempo y forma ante oficialia de
partes del Poder Judicial del Estado de Aguascalientes

Ellla asesor/a juridico/a pasa el escrito de contestacion con el/la director/a juridico para su
supervision y firma.

El/la director/a juridico/a recibe el escrito de contestacion lo revisa y firma.
¢ Esta bien elaborado el escrito de contestacion?
No, se regresa para su correccion.

Si, se saca copia al expediente, anexos si se requiere para el legajo de copias de traslado y el otro
para el archivo. Posteriormente se entrega al Tribunal de Justicia Administrativa para su revision.

El/la asesor/a juridico/a se sigue el tramite del juicio hasta que se dicte sentencia definitiva a favor o
en contra.

Nota: Producida la contestacion existe la posibilidad de que el actor, haga una ampliacion a su
demanda inicial, a la cual se le producira contestacion conforme al mismo procedimiento ya
sefialado.

El/la Auxiliar Administrativo/a recibe la Sentencia y la Registra en el libro de gobierno y registra en la
base de datos de la Direccién Juridica.
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Si declara la validez del acto, existe la posibilidad de que el actor promueva amparo directo, Si
declara nulidad se da cumplimiento de Sentencia.

El/La encargado/a de Archivo de Gestion Documental archiva y resguarda.
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4.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA

4.2.1. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

El Procedimiento inicia cuando el/la Encargado/a del Area de Adquisiciones, recibe la solicitud de
adquisiciéon de productos y/o servicios por parte de las distintas Areas de la Secretaria de Seguridad
Publica.

El/la Encargado/a del Area de Adquisiciones revisa la Solicitud las especificaciones de los articulos
o bienes solicitados y que venga firmado por el/la encargado/a del area solicitante.

El/la Encargado/a del Area de Adquisiciones registrara en base de datos, el area, concepto, niimero
de folio, nombre del/de la Auxiliar Administrativo/a que llevara el seguimiento, fecha en que se
entrega y alguna observacion en el status.

El/la Encargado/a del Area de Adquisiciones turna la solicitud al/a la Auxiliar Administrativo/a para
su cotizacién con el proveedor.

Una vez cotizado, el/la Encargado/a del Area de Adquisiciones, indica al/a la Auxiliar Administrativo/a
la elaboracion de la requisicién.

El/la Auxiliar Administrativo/a con la clave presupuestal correspondiente, entra al Sistema SIMA para
realizar la requisicion; posteriormente se elabora un formato para el control interno de las
requisiciones y dar seguimiento a las mismas; Las requisiciones que aparecen en el status de
entregado se resguardan en carpetas y se especifica el numero de cuenta.
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4.2.2. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE ALMACEN

Se recibe el material por medio de una orden de compra, ya llegado el material lo revisamos y lo
contamos, se ingresa al sistema SAMANTA por medio de |la orden de compra.

Se surte posteriormente por medio de la solicitud del material y a la vez se elabora el vale de salida
del sistema SAMANTA.

Déandose de baja automaticamente del sistema
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4.2.3. PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES DE SERVICIO

El Procedimiento inicia cuando ellla Encargado/a del Area de Servicios Generales recibe una
solicitud de servicio, revisa la existencia de materiales y en caso de contar con ellos turna solicitud a
personal asignado, en caso contrario se realiza la solicitud de material a través del procedimiento
correspondiente.

Posteriormente Personal de mantenimiento recibe la solicitud de servicio y acude al aimacén por los
materiales necesarios realizando el tramite correspondiente.

Una vez que el personal de manteamiento cuenta con las herramientas y materiales necesarios
acude al area solicitante a realizar el trabajo asignado, una vez que el trabajo esta listo, entrega al
area correspondiente la hoja de servicio de mantenimiento para su firma de conformidad.

Una vez que el personal de mantenimiento termino el trabajo solicitado y tiene firmada la hoja de
servicio de mantenimiento firmada la entrega a el/la Encargado/a del Area de Servicios Generales
quien la recibe y la anexa su carpeta de servicios.
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4.2.4. PROCEDIMIENTO DE BAJO RENDIMIENTO DE COMBUSTIBLE

El procedimiento inicia cuando se recibe el oficio de notificacion por parte de la Direccion de
Recursos Materiales de la Secretaria de administracion del total de unidades que estan reflejando
durante el mes que concluye con un bajo rendimiento de combustible.

El encargado/a de control de verificacion vehicular revisa la informacion y calendariza las unidades
correspondientes a fin de enviarlas al Taller Municipal mediante la elaboracion de los vales
respectivos para los servicios de mantenimientos correctivos y preventivos necesarios.

El encargado/a de control de verificacién vehicular envia oficio de notificacion a las Direcciones
Operativas correspondientes, a fin de que instruya al personal a llevar las unidades conforme al
calendario y vales de servicio de solicitud de ingreso a Taller Municipal que acompafian dicho oficio.

El Taller Municipal recibe las unidades y realiza los servicios solicitados

“
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4.2.5. PROCEDIMIENTO DE ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE ADSCRIPCION.
ALTAS DE PERSONAL

El Procedimiento Inicia cuando El/La Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos recibe de la
Direccion General del Instituto Superior en Seguridad Publica el Oficio de Notificacion de los nuevos
Ingresos para ser dados de Alta.

El/lLa Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos revisa la solicitud de Ingreso y remite los
documentos y el oficio a el/la Encargado/a de Control de Incidencias de personal para el llenado de
documentos del tramite de alta.

El/La Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos recibe el expediente completo del candidato a
ingresar y revisa la documentacion entregada.

El/la Encargado/a de Control de Incidencias de Personal se comunica a la Direccion General Instituto
Superior en Seguridad Publica para solicitar que se presente el personal de nuevo ingreso para la
firma de los documentos, Acta de ISSSSPEA, Fondo de Ahorro, Seguro de Vida y llenado de CUIP.
Elabora Incidencia y turna a el/la Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos.

El/la Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos revisa la solicitud (Incidencia) de Alta y recaba
las firmas de Vo. Bo. del Director/a Administrativo/a y Secretario/a de Seguridad Publica.

El/La Encargado/a de Control Incidencias de Personal Envia la incidencia de Alta a la Direccion de
Capital Humano de la Secretaria de Administracién junto con los documentos, para su autorizacion.

8.2.7 El/lLa Encargado/a de Incidencias de personal revisa el Sistema de Capital Humano con la
finalidad de revisar si fue autorizado el movimiento solicitado en la incidencia por parte de la Direccion
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion. Una vez que fue autorizado se capturan
los datos personales en el sistema de expedientes electronicos de Recursos Humanos de la
Secretaria. Si no aparece en Nomina se le comunica a ellla Jefe/a de departamento de recursos
Humanos para Solucionar Problema.

8El/La Encargado/a de Control Incidencias de Personal elabora Estado de Fuerza para su
actualizacion (R2-SST-DAD-DRH-POP-01), ademas elabora informes mensuales de los
movimientos dentro de la Secretaria para dar a conocer al C-4 Estatal (SITE), sobre los movimientos
generados durante el mes.

La/el Auxiliar Administrativo del Jefe/a de departamento de Recursos Humanos convoca y entrega a
firma de contrato, recaba firmas del Director/a Administrativo/a y del Secretario/a de Seguridad
Publica.
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La/el Encargado/a de atencién al personal da de alta al personal administrativo de nuevo ingreso en
el sistema de asistencia “Face Reco Nition Time Attendance Terminal’ para el registro de su
asistencia.

El/La Encargado/a de incidencias de personal remite el expediente fisico con la encargado/a de
Archivo para su resguardo.

BAJAS DE PERSONAL

Se Inicia el procedimiento cuando el interesado se presenta al Departamento de Recursos Humanos
a Solicitar su baja, o en su defecto por determinacion de la Comisién de Servicio Profesional de
Carrera Policial y/o la Comision de Honor y Justicia

Si la renuncia es voluntaria el Elemento pasa con el Secretario/a de Seguridad Publica para solicitar
su baja y una vez autorizada pasa al Departamento de Recursos Humanos firma la renuncia con
el/la encargado/a de control de incidencias de personal, en el caso de ser por determinacion de la
Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial y/o la Comisién de Honor y Justicia infringir
articulos, se recibe el oficio de la CHJ y posteriormente es turnada para elaborar la incidencia de
baja

El/lLa Encargado/a de Control Incidencias de Personal recibe la renuncia por escrito, ya sea del
personal operativo o administrativo.

EllLa Encargado/a de Control Incidencias de Personal elabora el Formato de Liberacion de
Responsabilidades (R3-SST-DAD-DRH-POP-01)

El/La Encargado/a de Control Incidencias de personal también elabora la incidencia de baja.

El/La Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos recaba las firmas del Director/a
Administrativo y Secretario/a de Seguridad Publica en la incidencia de baja.

El/La Encargado/a de Control Incidencias de Personal envia la incidencia de baja a la Direccion de
Capital Humano de la Secretaria de Administracion con el fin de que se procese la incidencia con el
oficio de baja de la CHJ y en su caso y/o su renuncia por escrito.

El/lLa Encargado/a de Control Incidencias de Personal registra la baja en el Sistema de Recursos
Humanos y actualiza el estado de fuerza y se envia oficio al area correspondiente informando la baja
y a la Direccién de Asuntos Juridicos para el tramite de su finiquito con la Direccion de Capital
Humano.
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El/lLa Encargado/a de Control Incidencias de Personal envia la incidencia de baja al area de Archivo
para colocarla dentro del expediente personal.

CAMBIOS DE ADSCRIPCION

Se Inicia el procedimiento cuando el/la Jefe/a del departamento de recursos humanos recibe oficio
de solicitud y/o notificaciéon de cambio de adscripcion de las diferentes areas de la Secretaria de
Seguridad Publica.

El/La Encargado/a de Control Incidencias de Personal recibe la solicitud, la cual debe de contener el
Vo.Bo. por parte del Jefe/a inmediato superior actual y del proximo.

El/La Encargado/a de Control Incidencias de Personal verifica si es permuta o si existe una vacante
en el area que desea su cambio.

EllLa Encargado/a de Control Incidencias de Personal elabora la incidencia del cambio de
adscripcion.

El/La Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos recaba las firmas del/la Directorala
Administrativo/a y del/la Secretario/a de Seguridad Publica para cambio de adscripcion.

El/lLa Encargado/a de Control Incidencias de Personal envia la incidencia a la Direccién de Capital
Humano. de la Secretaria de Administracion.

El/La Encargado/a de Control de incidencias de Personal revisa en la plantilla siguiente mensual
para verificar si efectivamente el cambio de adscripcion fue aplicado ante la Direccién de Capital
Humano.

EllLa Encargado/a de Control Incidencias de Personal registra el cambio en el Sistema de Recursos
Humanos para actualizar el estado de fuerza.

En caso de no ser aplicado se notifica a el/la Jefe/a de departamento de recursos humanos para que
se analice el caso.

El/La Encargado/a de Control Incidencias de Personal envia la incidencia de cambio de adscripcion
al area de Archivo para su expediente personal.
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4.2.6. PROCEDIMIENTO DE ATENCION MEDICA INTEGRAL

El Procedimiento inicia cuando la secretaria/o del area de Servicio Médico recibe al/la paciente y
pide se registre en la bitacora de registro. (En el caso del personal administrativo y operativo del
Instituto Superior en Seguridad Publica deberén traer el pase de consulta médica por motivo de
justificacion el cual se anexa a su expediente).

Posteriormente la/el Secretaria/o lo canaliza con el/la Enfermero/a.

El/la Enfermero/a abre expediente y toma los datos del/de la paciente atendido/a como nombre,
edad, destacamento y motivo de la consulta, a su vez también son tomados sus signos vitales como:
toma de presion, frecuencia cardiaca, frecuencia respiratoria, peso y talla; ya tomados los datos pasa
al area correspondiente ya sea médica, nutricional u Odontologia, entregando el expediente dellla
paciente para continuar con su valoracion.

Si se turna a Nutricién, ellla Nutridlogo/a solicita al/la paciente firme asistencia de consulta en hoja
de registro, posteriormente realiza las mediciones antropometricas del paciente altura, peso, cintura;
posteriormente el/la nutridlogo/a realiza en conjunto con el paciente la elaboracién de su historial
clinico nutricional.

Ellla nutridlogo/a realiza una asesoria alimenticia (plan de alimentacién) el cual debe de ser
personalizado dependiendo el caso en que se encuentre el paciente, a cada uno se le debe brindar
un tratamiento ideal acorde a sus necesidades esto con el fin de disminuir y prevenir enfermedades
relacionadas con la alimentacion y entrega al/la paciente un plan nutricional.

Posteriormente el/la nutriélogo/a anexa historial clinico nutricional al expediente del/la paciente y
agenda de acuerdo a las necesidades del/la paciente sus revisiones posteriores; entrega expediente
a Enfermero/a para su archivo.

Si es atencion de Odontologia, el/la Odontologo/a recibe al/la paciente y le solicita firme en su hoja
de registro en donde se toman sus datos personales como nombre, edad, fecha de nacimiento y
motivo de la consulta.

Posteriormente el/la Odontélogo/a realiza examen Estomatologico y QOdontolégico, elabora su
historial clinico el cual anexa al expediente del/la paciente y turna al/a la Enfermero/a para su archivo.

En el area médica se proporciona atencion a enfermedades en general y a urgencias, en caso de
que se requiera atencion especializada el/la paciente es enviado/a a través de un dictamen médico
al area del sector salud que le corresponda para una valoracion mas a fondo y encontrar el
tratamiento adecuado para el/la paciente.

De no requerir atencion Médica especializada se registra en hoja de registro de asistencia, se elabora
la nota médica junto con el reporte del/de la Enfermero/a.
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Posteriormente el/la Doctor/a realiza la revisién médica, asi como el historial clinico Médico del
paciente, posteriormente elabora la receta, firma la misma y entrega al/a la paciente, este ultima/o
firma salida en la bitacora de registro.

Finalmente el/la Doctor/a anexa Historial clinico médico en el expediente del paciente y tuna al/a la
Enfermo/a para su archivo.
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4.2.7. PROCEDIMIENTO DE MANENIMIENO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Ellla Encargado/a de Area de Soporte Técnico realiza el calendario de visitas y se lo hace llegar a
el/la auxiliar de soporte técnico para su aplicacion.

El/la auxiliar de Soporte Técnico Recibe el calendario.
El/la auxiliar de Soporte Técnico visita el area correspondiente conforme al calendario de visitas.
El/la auxiliar de Soporte Técnico diagnostica que tipo de soporte realizara a los equipos.
¢ Es mantenimiento preventivo o correctivo?
Es Preventivo, El/la auxiliar de Soporte Técnico realiza limpieza en general como:
- Mantenimiento del sistema operativo.
- Depuracién de archivos.
- Actualizacion de software.

- Actualizacion de antivirus.

NOTA 1.- El Mantenimiento Correctivo también se puede solicitar mediante un reporte de falla por
parte del usuario y posteriormente es capturada la solicitud en el sistema de soporte técnico.

Es, Correctivo, el/la auxiliar de Soporte Técnico diagnostica el problema de la falla.
¢ Necesita alguna refaccion?

No, ¢ Tiene reparacion el equipo?

Si. se hace la reparacion y se da limpieza a equipo (proceso 8.3.6)

No, se notifica al/la resguardante para que realice la baja el equipo

Si necesita refaccion, el/la auxiliar de soporte técnico indica al resguardante para que solicite la
refaccién con las caracteristicas necesarias a la Direccién Administrativa.

Se realiza la cotizacion de la refaccion
¢ Es costeable la reparacion?
No, se notifica al/la resguardante para que realice la baja del equipo

Si, se realiza la
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Compra de la pieza dafiada

i Llego la refaccion?

Si, se reemplaza la refaccion y se realizan pruebas

;Se corrigio la falla?

Si, se realiza limpieza del equipo (proceso 8.3.6.)

Se registra servicio en sistema y se entrega equipo

No se corrigié, se procede a diagnosticar falla (proceso 8.3.7)

NOTA 2.- El/La auxiliar de soporte técnico le notifica al/a la encargado/a de area de soporte técnico
para generar informe en caso de que sea necesario.
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4.2.8. PROCEDIMIENTO DE ALMACEN DE REFACCIONES
Inicia con el llenado de vale de servicio por parte el/la mecanico/a.

Ya revisada la unidad se entrega el vale al almacenista donde se solicita las refacciones a ocupar
por el/la mecanico/a.

El/la almacenista entrega las refacciones solicitadas a el/la mecanico/a recibiendo a cambio la usada
y tomando evidencia fotografica del vale y de las refacciones nuevas entregadas.

El/la almacenista resguarda el vale en fisico firmado por ellla mecanico/a donde acepta las
refacciones entregadas.

El/la almacenista guarda el archivo de la evidencia fotografica (fotos refas) por mes llevando un
control de las entregas.

Se anota en una lista que se entrega a Taller Municipal, anexo con las refacciones usadas.

El/la almacenista captura el vale en el sistema interno el cual en automatico resta el stock de
refacciones.

NOTA: el Departamento de Recursos Materiales y Financieros es quien autoriza el surtido
de refacciones.

NOTA: cabe mencionar que la cantidad de refacciones va de acuerdo al periodo que se
indica a cubrir ya que las refacciones no se comprar en periodos establecidos si no por
tiempos marcados por el Departamento de Recursos Materiales y Financieros.

El/la almacenista realiza el calculo (lista de refacciones a solicitar) por medio del sistema interno del
periodo a cubrir Autorizado por el Departamento de Recursos Materiales y Financieros.

NOTA: la lista de refacciones a solicitar lleva el nombre del articulo o refaccién, la medida o
presentacion, marca recomendada y cantidad a solicitar.

El/la almacenista entrega la lista de refacciones a solicitar el Departamento de Recursos Materiales
y Financieros el cual le sellan de recibido.

NOTA: la lista es entregada por el Departamento de Recursos Materiales y Financieros a
Taller Mecanico Municipal el cual es el/la encargado/a de realizar las compras.

Ya realizadas las compras de las refacciones se le avisa al almacenista para que acuda al taller a
recoger las refacciones.
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El/lla aimacenista en el Taller Mecanico Municipal coteja su lista de refacciones a solicitar contra lo
entregado.

El/la almacenista acomoda fisicamente el stock en estantes especificos.
El/la almacenista ingresa la lista del stock solicitado en el sistema interno.

El/la almacenista realiza inventario diario por medio del sistema interno para cotejar lo que se tiene
en el sistema con lo que se tiene en fisicamente esto para tener un buen control.
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4.3 DIRECCION DE POLICIA PREVENTIVA

4.3.1. PROCEDIMIENTO DE INSTALACION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA

El procedimiento inicia cuando el/la solicitante del servicio de vigilancia se contacta con el personal
de la Jefatura Operativa de Policia Auxiliar y Comercial, para gestionar la contratacion del servicio
de vigilancia, ya sea el servicio permanente o el servicio extraordinario por evento.

Ellla Jefe/a Operativo/a de Policia Auxiliar y Comercial, y/o por el/la Comandante Operativol/a,
atiende al/el solicitante, e informan por escrito las condiciones y las tarifas establecidas en la ley de
ingresos vigente para la instalacion de vigilancia en caso de ser un servicio permanente, en caso de
ser un servicio extraordinario el Comandante Operativo/a determinara la cantidad del personal
operativo que cubrira el evento, a fin de garantizar la seguridad publica.

El/la Jefe/a Operativo/a de Policia Auxiliar y Comercial solicita a el/la Auxiliar Administrativo/a para
la elaboracion de la cotizacion o el oficio de los eventos.

Si El/la solicitante esta de acuerdo con la cotizacion presentada, el/la Jefe/a Operativo/a de Policia
Auxiliar y Comercial, acude al lugar en donde se instalara el servicio para asegurarse de que el
personal contara con las condiciones adecuadas para laboral y la cantidad de personal que podra
brindar la vigilancia, asi como el uso de vehiculos oficiales a utilizar.

En caso de no contar con dichas condiciones se le informara por escrito a el/la solicitante que se
rechazara la solicitud del servicio, en caso de ser autorizado, se le solicitara un oficio dirigido al
Secretario de Seguridad Publica Municipal, mismo que se le canalizara mediante copias a la
Direccion de Policia Preventiva y a la Direccién de Estado Mayor, cuando se trate de eventos
extraordinarios se le proporcionara un oficio al organizador del evento para continuar su tramite de
permiso.

Al momento de recibir la autorizacién verbal o por escrito de instalar el servicio de vigilancia,
posteriormente en caso de no contar con el personal o el equipo suficientes, se solicitara mediante
un oficio el que sea proporcionado, cuando se tiene la capacidad de proporcionar el servicio, se
acordara una fecha y una hora con el futuro cliente para instalar el servicio, informando mediante
oficio la instalacién del mismo, incluyendo al departamento de Inspeccién y Control Fiscal, para que
tramite la contratacién formal, asi como la gestién del cobro mensual, siendo supervisado el servicio
por el/la Encargado/a en Turno, durante la duracion del mismo, cuando se trate de un servicio
extraordinario se instalara el servicio, conforme a lo reportado por el Departamento de Inspeccion y
Control Fiscal, informandole cualquier situacion relacionada con la duracion o cancelacion del
evento.
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4.3.2. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DESERVICIOS

8.2.1 El Procedimiento inicia cuando el/lla Encardado/a de Turno por cada Destacamento solicita la
formacion de los/las Integrantes Operativos/as presentes para realizar el pase de lista a las 06:30
horas todos los dias.

Posteriormente al pase de lista el/la Encargado/a de Turno por Destacamento realiza el pase de
revista, que es una inspeccion visual en cuanto a equipo, vestimenta, aseo personal y condiciones
en las que se presenta ellla Oficial de Policia Preventiva.

El/la Oficial de Policia Preventiva se encuentra en condiciones? Si no se encuentra en condiciones,
dependiendo de la gravedad de la falta, el/la Jefe/a Operativo/a por destacamento tomara las
acciones concernientes, solicitandole a él/la Escribiente General la elaboracion de boletas de arresto
y en caso de ser necesario la solicitud a la Coordinacién de Asuntos Juridicos de la elaboracion de
un acta administrativa.

Después del pase de lista y de constatar de que todo el personal se encuentra en condiciones de
prestar el servicio, se procede a nombrarles el area de responsabilidad, radio patrulla que utilizara,
consignas referentes al area de servicio y relacionadas con alguna eventualidad ocurrida durante el
turno anterior (vehiculos robados, si ocurrié algun hecho delictivo, etc.).

Posteriormente al pase de lista, el/la Encargado/a de Turno con visto bueno del o la Comandante se
dirige a elaborar la fatiga junto con el/la Escribiente de Turno, al terminar la misma se remite a todos
y todas los/las destinatarios/as que deben tener conocimiento de la misma.

Una vez realizada la fatiga, los y las Oficiales de Policia Preventiva se dirigen con el/la Depositario/a
de Armas a que se les entreguen sus armas de cargo y con el/la Encargado/a de los radios para que
se les proporcione los mismos y posteriormente se dirigen las radio patrullas para salir al servicio y
realizar un recorrido por su sector.

Posteriormente el/la Oficial de Policia Preventiva realizara cierto tipo de actividades, desde patrullaje
por el sector asignado, detencion de personas que alteren el orden publico y/o cometan faltas
administrativas, acudir a reportes solicitados, atencion a la ciudadania, auxilio a personas lesionadas
o con discapacidades y preservacion del lugar de los hechos.

Después de terminado el turno correspondiente el/la Oficial de Policia Preventiva de acuerdo a las
actividades realizadas elabora el Parte Informativo, estos son solicitados en apoyo con el/la
Escribiente en Turno.

Una vez elaborado el parte informativo este es revisado por el/la Oficial de Policia Preventiva, si
presenta errares, lo turna nuevamente a el/la Escribiente en Turno para que realice las correcciones,
en caso de no presentar anomalias, es firmado por el/la Oficial de Policia Preventiva y es turnado a
el/la Encargado/a de Turno por Destacamento correspondiente.
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El/la Encargado/a de Turno recibe parte informativo de los/las Integrantes Operativo/as a su cargo y
elabora Partes de Novedades, el cual es turnado a el/la Jefe/a Operativo/a por Destacamento.

El/la Jefe/a Operativo/a recibe los Partes de Novedades y Partes Informativos para dar el visto bueno
y turna a el/la Escribiente General para entregar copia a el/la Directora/a de Estado Mayor, Director/a
de Policia Preventiva y Secretario/a de Seguridad Publica Municipal y posteriormente para su
archivo.

Nota: En el caso de que se requiera cubrir eventos especiales o extraordinarios se recibe la solicitud
de apoyo, se realiza una reunién con los/las Jefes/as Operativos/as y segun el evento a apoyar se
convoca al personal a utilizar y se equipa de acuerdo a lo que se va realizar.
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4.3.3. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE VIGILANCIA PARA EVENTOS

El procedimiento inicia cuando el/la solicitante del documento denominado, Solicitud de Vigilancia
para Evento, acude a las oficinas de la Jefatura Operativa de Policia Auxiliar y Comercial, para
gestionar la elaboracion del documento.

El/la Jefe/a Operativo/a atiende al solicitante, requiriendo la informacion relacionada con el evento o
eventos en cuestion, para conocer la naturaleza, fecha, horario y lugar del evento, si existe la venta
de boletaje y la contratacion de seguridad privada.

El/la Jefe/a Operativo/a en base a la informacion proporcionada con anterioridad, le informa de los
requisitos de documentacion que debe presentar el solicitante dependiendo del tipo de evento.

Ellla Jefe/a Operativo en el caso de que el solicitante cuente con la documentacion procedera a
revisarla, pudiendo ser el documento de Boletaje en caso contrario se la solicitara que la consiga
para continuar con el procedimiento.

Respecto a la documentacion presentada se procede a revisar que corresponda los datos como
fecha, horario, lugar, asistencia, boletaje o sin boletaje, en el caso del contrato del servicio de
vigilancia privada, que el personal contratado sea acorde con el tipo de evento, ademas de que la
empresa tenga su permiso de actividades vigente a la fecha del evento.

Tomando en cuenta el tipo de evento, la documentacion presentada por el solicitante, se analiza el
evento y conforme al criterio y la experiencia del/de la Jefe/a Operativo/a, se determina si se
establece la obligatoriedad de la vigilancia por parte del personal de la Jefatura Operativa, o no es
necesaria, debido a las caracteristicas propias del evento.

A continuacion, el/la Comandante Operativo/a solicita al/a la Escribiente Administrativo/a, la
elaboracion del (oficio) documento llamado Solicitud de Vigilancia para evento, o si fuese el caso el
generar (oficio) en el cual se le notifica al solicitante que no se requiere vigilancia.

El/la Escribiente Administrativo/a elabora el documento en cuestion siguiendo las indicaciones del/de
la Jefe/a Operativo/a y en caso de aplicar, agrega fotocopias de la documentacién solicitada
previamente.

A continuacion, el/la Escribiente Administrativo/a revisara el documento como requerimiento de
calidad, tomando en cuenta la documentacion requerida al solicitante, antes de presentarle el
documento al/ a la Jefe/a Operativo/a, para recabar su firma.

El/la Jefe/a Operativo/a revisara por el documento como requerimiento de calidad, en caso de no ser
necesario las modificaciones, procedera con la firma.

Se le entrega el documento al solicitante para que contintie con el tramite del evento.
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Dependiendo del tipo de evento se le informa o no de manera verbal al/a la Director/a Operativo/a,
ademas de presentar copia del documento a la oficina de la Direccién Operativa, del documento
expedido, ademas de enviar un listado de los eventos recibidos a la Direccion Operativa los dias
viernes.

En caso de aplicar se programara el contemplar cubrir con personal de la Jefatura Operativa de
Policia Auxiliar y Comercial, el evento con costo para el solicitante.
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4.3.4. PROCEDIMIENTO DE CONTESTACION A SOLCITUDES DE INFORMACION

El Procedimiento inicia cuando el/la Titular de la Unidad de Enlace de Transparencia revisa el portal
del SISAI (Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion del Estado de Aguascalientes) y
detecta si existen nuevas solicitudes de servicio y/o Informacién ¢ cuando recibe solicitud por escrito
por parte del ciudadano, Asi como hacer el registro en el libro de gobierno de la Unidad de Enlace
de Transparencia.

Posteriormente El/la Titular de la Unidad de Enlace de Transparencia Revisa requisitos del solicitante
en el portal del SISAI o de manera impresa segun sea el caso.

;Cumple con los requisitos? Si cumple con los requisitos, El/La Encargado/a de la Unidad de
Transparencia, elabora oficio de solicitud de informacién y lo entrega al Director/a Juridico para que
este le de aviso al Secretario/a de Seguridad Publica y de visto bueno a la Solicitud de Informacion.

Si no cumple con los requisitos se informa a el/la solicitante de la falta de requisitos de manera
personal o en su caso por medio del portal del SISAI para continuar con el Procedimiento y vuelve a
revisar los requisitos.

Una Vez revisado por elfla Secretario/a de Seguridad Publica Municipal, El/la Encargado/a de la
Unidad de Transparencia entrega oficio de solicitud de informacion y lo canaliza al area
correspondiente especificando la vigencia para dicha informacion de 10 dias. En caso de no cumplir
con los 10 dias para dar respuesta, el/la Encargado/a de la Unidad de Transparencia solicita prorroga
al ciudadano/a por medio del SISAI o por escrito.

El/la Encargado/a de la Unidad de Transparencia una vez recibida la informacion solicitada la revisa
y turna a el/la Director/a Juridico para dar visto bueno de la informacion proporcionada por el o las
areas correspondientes.

El/la Encargado/a de la Unidad de Transparencia elabora el Acuerdo de Portal de Transparencia, se
imprime el acuse de notificacion de Respuesta de Solicitud de Informacion. Esto se anexa al portal
del SISAI junto con los documentos necesarios, en el caso de dar respuesta por escrito, se le entrega
al Ciudadano/a un legajo completo de la informacion solicitada (Oficio de Respuesta).

Posteriormente El/la Encargado/a de la Unidad de Enlace anexa dicha informacion en carpeta y
Archiva.
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4.4 DIRECCION DE MOVILIDAD

4.4.1. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

8.2.1 El procedimiento empieza cuando llega el ciudadano/a a solicitar informacién con Elfla Auxiliar
Administrativo.

El/la Auxiliar Administrativo verifica en el sistema (SIGINFRA) la infraccion.

La infraccién esta capturada en el sistema (SIGINFRA)?

No, se captura en ese momento.

Si, Elfla Auxiliar Administrativo/a verifica si tiene mas de un mes de antigiiedad.

Si, pasa ciudadano/a directamente al departamento de control vehicular para que se imprima su
estado de cuenta

No, pasa con el Juez Civico para la calificacion de la infraccion y posterior al Departamento de control
vehicular para que se imprima su estado de cuenta.

El/la ciudadano/a pasa a caja a efectuar el pago de las infracciones que aparecen en su estado de
cuenta.

¢ Se recogid algun documento?

Si, el ciudadano/a pasa a la barra de entrega de documentos donde con su recibo de pago Ellla
Auxiliar Administrativo/ale entrega el documento detenido, solicitdndole su nombre, fecha, numero
de recibo de pago y lo apunta en la copia de la boleta de infraccion con la que esta archivado el
documento retenido, asi como El/la Auxiliar Administrativo/a anota su numero de identificacién o su
inicial, y llena un formato con la fecha de entrega de documento, nimero de folio de infraccion, lugar
de origen de documento retenido, nombre o nimero de placa del documento detenido, nombre de
quien lo entrega y nombre de quien recibe el documento retenido.

No, Fin del proceso.

El/la Auxiliar Administrativo archiva estas copias de documentos entregados, por nimero de folio y
fecha de entrega y el formato de entrega de documentos por dia y mes de entrega de documentos.
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4.4.2. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INFRACCIONES
El/la Auxiliar Administrativo/a recibe las infracciones en la barra de atencion al Publico.
El/la Auxiliar Administrativo/a separa las infracciones con o sin documentos.

Tipos de documentos:

Placas.

Tarjeta de circulacién.
Licencias de conducir.
Gafet de taxis.

El/lla Auxiliar Administrativo/a registra en la carpeta y en la hoja correspondiente al turno del agente
la infraccion y que tipo de documento se recogié.

NOTA 1.- En caso de que el oficial entregue Unicamente la infraccion y no el documento (licencia de
manejo, gafete, placas, etc.) se regresa la infraccién a la secretaria del departamento de Trasporte
Publico y Gestion de Infracciones quien a su vez solicita al policia vial el documento, si este no lo
tiene en su poder tendra que pagar la reposicion del mismo.

El/la Auxiliar Administrativo contabiliza las infracciones por su fundamento legal y tipo de documento
detenido.

El/la Auxiliar Administrativo elabora el informe diario.
El/la Auxiliar Administrativo registra el informe diario.

NOTA 2.- Ellla Auxiliar Administrativo/a envia por escrito el informe diario a la Secretaria del
Departamento de Transportes y Gestion de Infracciones para su captura y envio a los departamentos
correspondientes.

El/la Auxiliar Administrativo/auna vez realizado el informe diario se ordenan por folios de menor a
mayor.

Ellla Auxiliar Administrativo/a separa las infracciones originales en paquetes de maximo 32
infracciones.

El/la Auxiliar Administrativo/a registra las infracciones en el formato de relacién de infracciones.

En caso de que alguna infraccion fue elaborada a un vehiculo de Transporte Plblico se registran los
datos de la infraccién en una carpeta por dia y mes.
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El/la Auxiliar Administrativo/a envia los paquetes de infracciones a El/la Capturista.
El/la Auxiliar Administrativo/a archiva los documentos en almacén de la siguiente forma:

PLACAS
Extranjeras.- Ubicando la ultima en recibirse, esta debera guardarse en la parte de
enfrente de cada estado y asi sucesivamente deberan irse
archivando.
Foraneas. Taxis y Urbanos.- por lugar de origen y numero de placa.

LICENCIAS

Particulares.- Se ubican en los cajones archiveros en la parte inferior y se archivan
en orden alfabético por apellido.

Transporte Publico.- Se ubican en los cajones archiveros en la parte superior y se
archivan en orden alfabético por apellido.

Extranjeras.- Se archivan por estado, y en orden alfabético

Foraneas.- Las licencias, deberan de guardarse por estado y en orden alfabético

Servicio Publico Federal.- Se archivan en orden alfabético.

GAFETE DE TAXISTAS.
Se archivan en la carpeta del afio en que se retuvo y por folio en orden ascendente.

TARJETA DE CIRCULACION
Foraneas. - Debera archivarse conforme al estado en que se expidieron y por
nimero de folio.
Servicio Publico federal.- Se archivan por afio y numero de folio en su carpeta.
Transporte Publico.- Por nimero de folio.

BICICLETAS
Se archivan las amonestaciones por nimero de folio en carpeta.

INVENTARIOS DE VEHICULOS DETENIDOS
Se hacen llegar al a los auxiliares administrativos encargadas/dos de dar la
liberacién de vehiculos

El/la Capturista captura en el sistema (SIGINFRA)
El/la Capturista revisa que la captura se encuentre correcta.

El/la Capturista acomoda las boletas originales de las infracciones por dia de elaboracion de las
mismas y por orden de folio de menor a mayor y se envian
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4.4.3. PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE ENTRADA A LA PENSION MUNICIPAL PARA
VALUAR DANOS DE VEHICULO

Acude ellla interesado/a al Departamento de hechos y peritaje para solicitar el permiso de entrada a
la pension municipal para valuar dafios del vehiculo o en su caso el/la Jefe/a de departamento en
cuestion recibe Oficio de Solicitud por parte del Ministerio Publico.

El/La auxiliar administrativo/a recibe del jefe/a de departamento y verifica que el vehiculo esté
involucrado en un accidente. Si es asi, solicita la documentacion que acredite la propiedad del
vehiculo.

El/La auxiliar administrativo/a revisa la documentacion, si esta correcta procede a la elaboracion del
memorandum. En caso contrario, solicita lo faltante.

El/La auxiliar administrativo/a, elabora el memorandum donde se especifica que no se podran romper
los sellos. Si la solicitud viene del Ministerio Publico e indica que se permita el acceso y se rompan
los sellos, se especifica en dicho memorandum.

El/La jefe/a del departamento de Hechos de Transito y Peritaje revisa y firma el memorandum vy lo
entrega al auxiliar administrativo.

El/La auxiliar administrativo/a entrega memorandum a el/la interesado/a quien solicita firma de
recibido en acuse.

El/La auxiliar administrativo/a archiva acuse en el expediente y registra en bitacora la fecha de salida
al vehiculo.
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4.4.4. PROCEDIMIENTO DE CONVENIO DE ACCIDENTES DE TRANSITO

El Procedimiento inicia cuando el/la Jefe/a de departamento recibe y revisa el parte de accidente que
es enviado por el departamento de Redacciones y verifica que no haya lesionados graves o
defunciones; Cada quien sus dafios. Se establece en el convenio que cada quién pagara los darnos
ocasionados a sus vehiculos.

si los hay los vehiculos a disposicion.

Si en el caso son lesiones leves o no las hay, se procede a hacer del conocimiento el parte de
accidente a los involucrados.

Se les invita a, no se procede a la elaboracion de convenio, se turna caso al Agente/a del Ministerio
Publico y se ponen que platiquen para que lleguen a un acuerdo y que le informen al jefe/a de
departamento sobre el tipo de convenio.

Existen dos tipos de convenios:

1. Reparacion de dafios. Se indica quién pagara los dafios, e informar sobre el nombre y
domicilio del taller mecanico, asi como los dias que tardara la reparacion, lo anterior
queda asentado en el convenio.

2. Pago en efectivo. Se indica quién pagara y la cantidad a pagar.

Una vez que se llegé a un acuerdo, se le informa a el/la jefe/a de departamento lo acordado, quien
a su vez solicita a el/la auxiliar administrativo/a elabore el convenio donde se especifica lo que se
hara en ese caso. En caso de no llegar a un acuerdo por parte de los involucrados, el/la Jefe/a de
departamento de Hechos de Transito y Peritajes, turna el parte de Accidente al Ministerio Publico.

El/La auxiliar administrativo/a elabora el convenio y lo pasa a firmas.

El convenio se firma por el/la jefe/a de departamento por ausencia o por orden de el/la Secretario/a
de Seguridad Publica Municipal y por los propietarios.

NOTA 1.- en el caso de que el/la propietario/a no pueda firmar, se presentara la persona que
él designe con carta poder.

Una vez firmado el convenio, el/la auxiliar administrativo/a, revisa nuevamente los documentos que
acrediten la propiedad del vehiculo en original y copia (factura, identificacién, tarjeta de circulacion,
pago de multa, pago de grua, comprobante de no adeudo).

Ya acreditada la propiedad, se da salida al vehiculo a través de la elaboracién del memorandum de
salida (Liberacién de vehiculos por convenio).

Posteriormente El/la Auxiliar Administrativo Anexa y archiva la informacion en Expediente
correspondiente
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4.4.5. PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE VEHICULOS POR ORDEN DEL AGENTE DEL
MINISTERIO PUBLICO

El/la Jefe/a de Departamento recibe del ciudadano/a oficio de liberacién emitido por el Agente del
Ministerio Publico y documentacién comprobatoria.

El/la Auxiliar Administrativo revisa oficio de liberacion de vehiculo y la documentacién comprobatoria
de propiedad del vehiculo, recibos de infracciones y/o grias en caso de haberlas existido, asi como
el comprobante de no adeudo de infracciones.

¢ La documentacion esta completa?

No, El/la Auxiliar Administrativo lo regresa al ciudadano/a para que este recibe lo faltante.

Si, Ella Auxiliar Administrativo elabora memorandum.

El/la Auxiliar Administrativo pasa memorandum a revision y firma a El/la Jefe/a de Departamento.
Ellla Jefe/a de Departamento recibe y revisa memorandum.

¢ Esta bien elaborado el memorandum?

No, El/la Jefe/a de Departamento lo regresa a El/la Auxiliar Administrativopara su correccion.

El/la Jefe/a de Departamento firma el memorandum vy lo regresa a El/la Auxiliar Administrativo.

El/la Auxiliar Administrativo recibe memorandum firmado.

El/la Auxiliar Administrativo entrega memorandum original al ciudadano/a y una copia del inventario
levantado en la Pension Municipal.

NOTA 1: El ciudadano/a firma acuse de recibido y obtiene el memorandum para realizar tramite
correspondiente en la Pension Municipal.

El/la Auxiliar Administrativo registra en la bitacora la fecha en que se le dio salida al vehiculo.

El/la Auxiliar Administrativo archiva acuse en expediente.
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4.4.6. PROCEDIMIENTO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE UNIDADES DE LA PENSION
MUNICIPAL

El Procedimiento inicia cuando el/la Operador/a Técnico recibe el Vehiculo o Unidad por Infraccion,
Abandono, Accidente vial, Orden del Juez, embargo, FGE, etc.

El/la Operador/a Técnico revisa el estado general de la unidad y elabora Inventario del mismo (El
cual debera de ser firmado por el operario Técnico y Policia Vial o chofer de la gria que ingreso el
vehiculo a la pension municipal)

Llenar correctamente y de manera legible el formato del inventario del vehiculo que incluye:
- Revision de pertenencias, y accesorios con los que cuenta el vehiculo
- Motivo por el que ingresa
- Fecha y hora de ingreso
- Uso y costo de Grua
- Datos del Vehiculo (Marca, sub.-marca, modelo, color, placas, numero de serie y nimero de motor.
- Datos del oficial de transito que pone a disposicion el vehiculo.
- Numero de patrulla.
- Datos del oficial operador de la gria, nimero de la gria, en caso de ser particular, compania
placas de la grua.
- Estado general del vehiculo.
- Bodega (En caso de no poder cerrar la unidad salvaguardar las pertenencias susceptibles de robo
en la bodega.
- Sellado de la unidad, verificando los consecutivos en los sellos puestos en la unidad.
- Nombre y firma del operario que recibe la unidad.
- Nombre y firma del Agente que entrega la unidad (pudiendo ser el operador de la gria por ausencia
del oficial de transito.

El/la Operador/a Técnico describe en el inventario la ubicacion del vehiculo dentro de la Pension
Municipal.

Si en el vehiculo se encuentran pertenencias de valor, estas en caso de poder extraerlas del
vehiculo, se ubican en la bodega, se describen en el inventario y quedan a resguardo del
departamento de Pensién Municipal.

Se recibe cadena de custodia de parte del Policia Vial.

Posteriormente El/la Operador/a Técnico Ingresa los datos al libro de entradas y salidas (al final de
cada turno).

El/la Operador/a Técnico turna el inventario a el/la Capturista para su respectiva captura en el
sistema “SIPEM"

El/La Capturista archiva Inventario de Vehiculo en Carpeta.
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SALIDA DE UNIDADES DE PENSION MUNICIPAL:

El/La Capturista recibe Memorandum de Liberacién de vehiculo y revisa que el nimero de inventario
sea el correcto, datos del vehiculo, nombre del usuario, domicilio actual y que contenga firma y sello
correspondiente.

Posteriormente el/la Capturista describe el folio del documento con el que se identificé el Usuario y
el folio del recibo de pago. Asi como describir los datos en el libro de entradas y salidas de unidades
a la Pensién Municipal.

El/La Capturista elabora el acta de entrega y se describe el nimero de inventario, hora, dia, mes y
nombre de la persona quien se le entrega el vehiculo. Se describe la ubicacion del vehiculo en la
misma acta

- Liberacion de transito debidamente firmada y sellada.
- Identificacién oficial de la persona que recoge la unidad.
- Recibo de pago de pension y grua.

Revision fisica del vehiculo a entregar por parte de el/la usuario acompafado de ellla Operador
Técnico (verificando que los sellos no se encuentren violados y que la unidad se encuentre en el
mismo estado en el que se recibid por parte de la pensién municipal).

El/La Solicitante Firma del acta de entrega de conformidad de la unidad.
El/lLa Operador/a Técnico hace entrega fisica de la unidad.

Se revisa por parte de el/la Operador/a Técnico en puerta de acceso vehicular que la unidad que
esta saliendo coincida con la unidad descrita en el inventario, posteriormente se recoge el acta de
entrega de conformidad por parte de el/la usuario.

El/La Operador Técnico anota la salida de la unidad y recopila las actas de entrega de pension
municipal.

El/lLa Operador/a Técnico entrega las actas de entrega por parte de los/las oficiales de seguridad a
el/la Capturista.

El/La Capturista realiza la salida de las unidades en el sistema “SIPEM" y se archivan las salidas por
fecha anexando la siguiente la documentacion:

- Recibo de pago de pension y grua.

- Liberacion

- Inventario de la unidad, original y copia.
- Acta de entrega de conformidad.
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4.4.7. PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE ARRESTO

El/La Encargado/a del/la integrante operativo/a solicita la orden de arresto a ellla Jefe/a,
Coordinador/a o Director Operativo/a, informando de las condiciones en las que motiva y fundamenta
la solicitud.

El/La Jefe/a, Coordinador/a o Director/a operativo/a reune al Encargado/a del Turno/Grupo, Testigos
e Integrante operativo/a para dar el derecho de audiencia acerca de la falta cometida por el integrante
operativo/a.

Si procede el correctivo disciplinario, el/la Jefe/a, Coordinador/a o Director/a Operativo/a le ordena a
el/la Auxiliar de Direccién para que elabore el documento de Orden de arresto y la recibe para la
revision del mismo. Si no es correcta la regresa al Auxiliar de Direccidn para su correccién; si es
correcta especifica las horas de arresto a las que ha sido merecedor el/la Integrante Operativo/a y
firma el documento.

El/lLa Encargado/a del/de la integrante operativo/a recaba las firmas de testigos y entrega la boleta
a ellla elemento de la Direccidn de Movilidad para que sea firmada de enterado y se cumpla con el
arresto, para que posteriormente el/la Encargado/a del/de la integrante operativo/a turne la boleta de
arresto a el/la Auxiliar de Direccion.

El/lLa auxiliar de Direccion turna la boleta de arresto a el/la auxiliar Administrativo de la Direccién de
Estado Mayor.

El/La auxiliar de Direccion con acuse de recibido de la boleta de arresto archiva en el expediente de
ellla elemento.

B 0 i VA S et e R e B TR AR B e S T A S e i B E e el S A TSN S o S e A
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracion
Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

66



Aguusc&ﬁentes

LA CIUDAD DE TU VIDA

Codigo
MDP-SAD-15

SECRETARIA DE

Manual de Procedimientos

SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL
Fecha de Emision Revision Fecha de Revision
31 de Julio de 2012 13 15 de Noviembre de 2025

Integrante Encargado/a de Turno/
Operativo/a Grupo
T —

Fase

//-

Inicio

{ Deteca queel/la

integrante

opertivo/a pudo
cometer 1]

Selehacede | g
conodmiento

Informa solidtande

Coordinador/a, Jefe/a o

Auxiliar de Direccion Director/a Operativo/a

la ordende arresto

Y

Reinea los
involucrados y da el
derecho de audencia

(Procede

Firman testigos y

wo?,
Jgorrectivol,

e

Elabora :"- L S __]

Firma y asigna
horas de arresto

h

Firma de Enterado <—————— Ejecuta la Orden de

arresto

! Recibe documento

requisitado

2

Remite Documento a
estado Mayor

v

Archiva Expediente

S R T e St e S ) e e s e R e e e e L e ST T

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025

Revision: 06

Secretaria de Administracién
Direccidn de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

67



Aguascalientes -
?gczmmwﬁx SECRETARIA DE | Manual de Procedimientos
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL
Cédigo Fecha de Emisién Revision Fecha de Revision
MDP-SAD-15 31 de Julio de 2012 13 15 de Noviembre de 2025

4.4.8. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PARTE INFORMATIVO DE ACCIDENTE

Elfla integrante operativo/a de Movilidad solicita la elaboracion de Parte de accidente/parte
informativo de accidente a el/la Auxiliar de Redaccién, proporcionando la informacion recabada en
el lugar de los hechos.

El/la Auxiliar de Redaccion recibe informacién (Documentacion oficial y/o datos de los hechos del
accidente) del/de la integrante operativo/a de movilidad.

Posteriormente el/la Auxiliar de Redaccion define el formato del tipo de parte que realizara.

-Parte de accidente.
-Parte informativo de accidente.

El/la Auxiliar de Redaccién revisa que cuente con datos y/o documentos completos y legibles.
Datos:

- Antecedentes.

- Descripcion de la via

- Causas determinantes
- Lesionados/muertos

- Competencia judicial

- Sanciones

- Observaciones

Documentos:

- Croquis

- Infracciones.

- Puesta a Disposicion

- Inventario

- Acta de infraccion de estado de ebriedad
- Certificado Médico de alcoholemia.

- Constancia de resultado de alcoholimetria
- Actas de Entrevista

- Cadena de custodia

- Fotografias

- Anexos

¢.Cuenta con datos y/o documentos completos?
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No. Elfla Auxiliar de Redaccion informa de manera personal a el/lLa integrante operativo/a de
movilidad el motivo por el cual se le negd su solicitud.

Si. El/lLa integrante operativo/a de movilidad describe los hechos y/o entrega la documentacion a
el/la Auxiliar de Redaccion.

El/la Auxiliar de Redaccion elabora parte de accidente/parte informativo de accidente.
El/la Auxiliar de Redaccién imprime parte de accidente/parte informativo de accidente.

Elfla Auxiliar de Redaccion entrega parte de accidente/parte informativo de accidente al/a la
integrante 2operativo/a de movilidad para su Vo.Bo.

El/lLa integrante operativo/a de movilidad revisa parte de accidente/parte informativo de accidente.
Datos a revisar:

-Antecedentes,
-Descripcion de la via,
-Causas determinantes,
-Lesionados/muertos,
-Competencia Judicial,
-Sanciones,
-Observaciones,
-Croquis.

¢ Esta bien elaborada el parte informativo de accidente?

No, el/la integrante operativo/a de movilidad lo regresa a el/la Auxiliar de Redaccion para que realice
las correcciones correspondientes.

Si, El/La integrante operativo/a de movilidad firma de conformidad, anexa documentacion oficial y lo
regresa a El/la Auxiliar de Redaccion.

Documentacion oficial:

- Infracciones.

- Puesta a Disposicion

- Inventario

- Acta de infraccion de estado de ebriedad
- Certificado Médico de alcoholemia.

- Constancia de resultado de alcoholimetria
- Actas de Entrevista

TR e e ST T e e TR e e T e S B e S e e S T
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

69




Aguascalientes -
A b L — Manual de Procedimientos
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL
Codigo Fecha de Emisién Revision Fecha de Revision
MDP-SAD-15 31 de Julio de 2012 13 15 de Noviembre de 2025

- Cadena de custodia
- Fotografias
- Anexos

Ellla Auxiliar de Redaccion recibe parte informativo de accidente firmado por el/La integrante
operativo/a de movilidad.

El/la Auxiliar de Redaccién lo envia a El/la encargado/a del area/turno/grupo para su Vo.Bo.

Ellla Responsable del Area/turno/grupo revisa parte de accidente/parte informativo de accidente y
documentacion oficial.

¢ Esta correcto todo?

No, El/la Responsable del area/turno/grupo lo regresa a el/la Auxiliar de Redaccién para que realice
las correcciones correspondientes.

Si, Ellla Responsable del area/turno/grupo envia original al Departamento de Hechos de Transito y
Peritaje para su disposicion y se queda con copia para su archivo
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4.4.9. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FATIGA

El/La Auxiliar de Redaccion recibe del/de la Encargado/a de area/turno/grupo la lista en la cual
especifica lugar y servicios de recorrido y puntos a cubrir de los/las integrantes operativos/as
presentes.

El/La Auxiliar de Redaccion elabora fatiga en electronico.

El/La Auxiliar de Redaccion imprime fatiga

El/La Auxiliar de Redaccién entrega fatiga a revision de/de la Encargado/a de area/turno/grupo.
El/La Encargado/a de area/turno/grupo recibe y revisa la fatiga.

;La fatiga es correcta?

No. El/la encargado/a de area/turno/grupo la regresa a el/la Auxiliar de Redaccion para su correccion.
Si. El/La Encargado/a de area/turno/grupo firma la fatiga.

El/La Encargado/a de area/turno/grupo la regresa al/a la Auxiliar de Redaccion.

El/lLa Auxiliar de Redaccién recibe y entrega la copia de la fatiga a la Direccion de estado Mayor, a
el/la Secretario de Seguridad publica, Coordinacion del Centro de Mando C-4 Municipal y C-5 estatal.

El/La Auxiliar de Redaccién una vez entregada la fatiga, ésta es archivada para su consulta posterior.
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4.4.10 PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE LAS CONDICIONES VIALES

Se Inicia el proceso cuando el/la encargado/a de Sala de Control revisa la bitacora de encargado/a
de turno para evaluar, ponderar y asignar las actividades cotidianas a las cuadrillas de
mantenimiento.

Se informa a el/la encargado/a de Mantenimiento del sistema de semaforos sobre las anomalias o
reportes por atender, para que este asigne trabajo a las cuadrillas de mantenimiento.

Posteriormente se da despacho a las cuadrillas de mantenimiento con actividad de trabajo,
materiales, herramientas radio de comunicacién y vehiculo de trabajo.

Ellla Encargado/a de Sala de Control se encontrara monitoreando el sistema, si existe falla se le
reporta a el/la Técnico de mantenimiento del Sistema de Semaforos.

El/lLa Encargado/a de Sala de Control atendera los reportes via frecuencia a lo referente a la
Secretaria de Seguridad Publica Municipal para reportarle a él/la Técnico de Mantenimiento de
sistemas de Semaforos e informarle sobre si existen anomalias en alguna infraestructura semaforica.

El/La Encargado/a de la Sala de Control, tendra que atender el cambio de algun movimiento de
tiempos en el sistema centralizado

Cuando existe un reporte confirmado el/la Encargado/a de Sala de Control identifica el tipo de falla,
enviar a cuadrilla de semaforos o de obra civil para su atencién, anotar en bitadcora la hora de
atencion, culminacion y observaciones del reporte.

El/lLa Encargado/a de Sala de Control periddicamente estd monitoreando a las cuadrillas de
mantenimiento de semaforos y de obra civil.

El/La Encargado/a de Sala de Control en los intervalos del monitoreo actualizar reportes, bitacoras
oficios de avalud y de tiempos de sincronia de semaforos, asi como apoyo al proceso de planeacion.

El/La Encargado/a de Sala de Control recibe reporte de mantenimiento de la cuadrilla de semaforos
y se anexan en carpeta, posteriormente elabora informe de bitdcora de encargado/a de turno, para
entrega del siguiente turno.

EllLa Jefe/a del Departamento de Sistema de Semaforos e Ingenieria de Transito verificara la
bitacora de encargado de turno.
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4.4.11. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA SEMAFORICA

Se Inicia el procedimiento cuando el/la Encargado/a de Sala de Control revisa en la bitacora de
Encargado/a de Turno lo reportado en el turno anterior, si se presentan anomalias en cuanto al
funcionamiento de los semaforos, se gira instruccién a el/la Técnico de Mantenimiento para realizar
las actividades correspondientes al mantenimiento.

El/La Técnico de Mantenimiento de Sistemas de Semaforos Recoge la Herramienta que necesita y
Revisa, si estd completa continua el proceso de lo contrario informa a el/la Encargado/a de Sala de
Control para hacer reporte de faltante y continua el proceso.

Posteriormente la cuadrilla se traslada al cumplir con el recorrido en el vehiculo de trabajo para
atender los reportes de la orden de trabajo diario.

El/la Técnico de Mantenimiento de Sistemas de Semaforos elabora y alimenta su reporte de
mantenimiento y reporta periédicamente a el/la Encargado/a de Sala de Control la actividad que se
encuentren realizando y la ubicacion.

Una Vez terminado la Actividad de Mantenimiento, El/La Técnico de Mantenimiento de Sistemas de
Semaforos entrega el reporte de mantenimiento a el/la Encargado/a de Sala de Control.

Una vez recibido el reporte de Mantenimiento, El/lLa Encargado/a de Sala de Control Alimenta la
Bitacora de Encargado/a de Turno y de igual manera se captura en la bitadcora diaria de reportes la
cual es por sistema
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Mantenimiento de Estructura Semaférica
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4.4.12. PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION Y REHABILITACION DE DISPOSITIVOS
VIALES

El Procedimiento inicia cuando el/la Jefe/a de Departamento de Implementacion y Sefalizacion
recibe una Solicitud de Implementacion y/o Rehabilitacion de Algun Dispositivo Vial por parte de la
ciudadania, por el mismo equipo de cuadrilla o algun elemento de Transito.

Posteriormente el/la Jefe/a de Departamento de Implementacién y Sefalizacién turna la Peticion a
el/la Analista del area de estudios y Proyectos para elaborar el estudio de campo (Implementacion
y/o Rehabilitacién)

Una vez realizado el estudio de campo, es turnado nuevamente a el/la Jefe/a de Departamento de
Implementacion y Sefalizacion. ¢ Fue Positivo el Analisis de campo? El/La Jefe/a del Departamento
de Implementacién y Sefalizacién canaliza la peticion dependiendo si es un sefialamiento vertical al
area de Rétulos y/o horizontal se canaliza directamente a el/la Encargado/a de cuadrilla.

El/La Encargado/a de Rotulos solicita al almaceén el material necesario.

Una vez entregado el material, el/lla Encargado/a de Rétulos y/o el/la Auxiliar de Rétulos Elaboran el
Dispositivo Vial y entregan a el/la Encargado/a de Cuadrilla.

El/La Encargado/a de Cuadrilla y/o el/la Auxiliar de Cuadrilla solicitan el material y/o equipo necesario
e instalan el Dispositivo Vial.

El/lLa Encargado/a de Cuadrilla informa a el/la Jefela de Departamento de Implementacion y
Sefalizacion sobre la instalacion y/o Rehabilitacién del dispositivo vial, y entrega un croquis donde
se describe la ubicacién del dispositivo vial y la fecha, ademas de un reporte de la instalacion (hoja
de trabajo de cuadrillas)

Posteriormente el/la Jefe/a de Departamento de Implementacion y Sefializacion elabora oficio de
respuesta a el/la Petitorio (solicitante)

Coordinador/a de Implementacion Vial Da VVo.Bo. Director/a. firma o autoriza.
El Director/a de Transito y Movilidad firma o expide Oficio.

es Negativo el Analisis de Campo? ellla Jefe/a de Departamento de Implementacion y Sefalizacion
y elabora Oficio de respuesta y lo turna a el/la Petitorio (solicitante), dicho oficio de respuesta
describe tanto el motivo juridico y/o técnico del porque no se puede implementar un dispositivo vial.

Para los dos casos se firma oficio de acuse por e/la Solicitante y se archiva en expediente técnico.
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4.4.13. PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN TECNICO VIAL (MUNICIPALIZACION)

El Procedimiento inicia cuando El/La directora/a de Movilidad recibe oficio de Solicitud de Dictamen
Técnico de Sefialamiento Vial por Parte de SEDUM vy turna a la Coordinacién de Ingenieria Vial y
este al departamento de implementacion y sefializacion.

El/lLa Jefe/a del Departamento de Implementacion y Sefalizacién recibe y revisa estudio,
posteriormente lo turna al area de Estudios y Proyectos para valoracion del mismo.

Una Vez recibido el estudio, el/la Analista revisa el plano y verifica en campo las sefiales viales y en
base a esto emite reporte.

El/La Jefe/a del Departamento de Implementacion y Sefializacion elabora Dictamen Técnico y turna
a el/la Coordinador/a de Ingenieria Vial, para firma y visto bueno, turna al director/a de transito y
movilidad

El/lLa directora de Movilidad emite Dictamen a SEDUM.

Nota: SEDUM informa a Fraccionador en caso de ser POSITIVO el dictamen el/la fraccionador/a
tiene un lapso de tiempo de 60 dias para terminar proceso de municipalizacién, si no tiene que iniciar
de nuevo el proceso, en caso de ser NEGATIVO el/la fraccionador/a hace correcciones e inicia
proceso con nueva peticion, hasta que sea POSITIVO.
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4.4.14. PROCEDIMIENTO DE AVALUOS DE DANOS VIALES

El Procedimiento inicia cuando el Departamento de Hechos de Transito de la Direccion de Movilidad
solicita informacion sobre el avalué a dafios propiedad del Municipio (sefiales viales) a él/la director/a
de transito y movilidad

El/La Director/a turna Solicitud a el/la Coordinador/a de Ingenieria Vial.

El/La Coordinador/a de Ingenieria Vial recibe peticion, revisa y turna a el/la Jefe/a de Departamento
de Implementacién y Sefalizacion para su revision,

El/La Jefe/a del Departamento de Implementacion y Sefializacion y/o el Departamento de Semaforos
e Ingenieria de Transito da orden a el/la Encargado/a de cuadrilla para su revision.

El/La Encargado/a de Cuadrilla verifica en campo los dafios y realiza reporte.

El/La Jefe/a del Departamento de Implementacion y Sefalizacion y/o el Departamento de Semaforos
e Ingenieria de Transito en base al reporte de la cuadrilla realiza costo de avalud e informa a el/la
Coordinador/a de Ingenieria Vial.

El/lLa Coordinador/a de Ingenieria Vial emite oficio informando de dafios y su costo de esto a el/la
Director/a de Movilidad para su firma, el/la director/a turna nuevamente el oficio firmado a el/la
Coordinador/a de Ingenieria Vial y este emite al Depto. De Hechos de Transito y Peritajes.
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4.4.15. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
PARQUIMETROS

NOTA 1.- El mantenimiento correctivo puede darse de diferentes maneras ya sea por una llamada
de la ciudadania o de la Coordinacién operativa de transito (agente de transito via radio) informando
la falla del parquimetro.

El/la Coordinador/a de Ingenieria Vial elabora plan de trabajo para llevar a cabo el mantenimiento
preventivo y correctivo a los parguimetros.

NOTA 2.- El plan de trabajo se elabora cada 6 meses.

Ellla Coordinador/a de Ingenieria Vial realiza una junta matutina con El/la Jefe/a de Departamento y
El Personal técnico para definir las rutas de mantenimiento preventivo y correctivo.

El/la Jefe/a de Departamento delega responsabilidades.
El Personal técnico acude al lugar.

El Personal técnico realizan supervision de los parquimetros fisicamente y determina el tipo de
mantenimiento requerido.

¢ El mantenimiento es correctivo o preventivo?

Si es Preventivo se realiza el mantenimiento.

El Personal técnico genera reporte.

El Personal técnico genera bitacora

El Personal técnico informa via radio a El/la Jefe de Departamento de las reparaciones realizadas.
Si es Correctivo analiza la falla.

El Personal técnico determina si tiene compostura inmediata.

¢ Tiene compostura inmediata?

No, El Personal técnico retira el aparato para llevarlo al area de mantenimiento y poder llevar a
cabo su reparacion.

Si, El Personal técnico procede a repararlo ahi mismo y se repiten los pasos 8.3.8, 8.3.9y 8.3.10
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El/la Jefe/a de Departamento recibe reporte y bitdcora de mantenimiento preventivo y correctivo para
su Vo.Bo.

Ellla Jefela de Departamento envia reporte y bitacora a El/la Coordinador/a de Planeacion y
Movilidad.

Ellla Coordinador/a de Ingenieria Vial recibe reporte y bitacora para saber el resultado final y los
archiva.
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4.4.16. PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO Y ANALISIS DE PROYECTOS DE MOVILIDAD

Se Inicia el proceso cuando El/la Coordinador/a de Ingenieria Vial detecta y/o recibe alguna
problematica de movilidad integral.

El/la Coordinador/a de Ingenieria Vialconvoca a junta al departamento de proyectos de movilidad y
estudios de transito para que desarrollen el proyecto para dar solucion a esa problematica.

Ellla Coordinador/a de Ingenieria Vial entrega las bases del proyecto a El/la Jefe/a del Departamento
de Proyectos de Movilidad y Estudios de Transito.

El/la Jefe/a del Departamento de Proyectos de Movilidad y Estudios de Transito recibe y analiza las
bases del proyecto.

El/la Jefe/a del Departamento de Proyectos de Movilidad y Estudios de Transito hace una junta con
su equipo de trabajo

El/la Jefe/a del Departamento de Proyectos de Movilidad y Estudios de Transito les presenta las
bases del proyecto a desarrollar.

El/la Jefe/a del Departamento de Proyectos de Movilidad y Estudios de Transito organiza a su
Cuadrilla de proyectos.

La cuadrilla de proyectos realiza visitas de campo a la zona de estudio.

Las cuadrillas de proyectos hacen el levantamiento de uso de suelo, toman fotografias, medidas,
dimensiones, aspectos del medio fisico natural, medio fisico artificial y afectaciones.

La cuadrilla de proyectos entrega el levantamiento a El/la Capturista.

El/la Capturista digitaliza la informacion mediante distintos softwares los cuales pueden ser bases
de datos, planos, fotografias y documentos.

El/la Capturista entrega en digital la informacién a La cuadrilla de proyectos (analista de proyectos).
La cuadrilla de proyectos recibe la informacion en forma digital.

La cuadrilla de proyectos hace un analisis de la informacion

La cuadrilla de proyectos realiza diagnéstico del proyecto.

La cuadrilla de proyectos hace algunas propuestas de solucion.
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NOTA 1.- en el analisis especifica las observaciones para la aprobacién del estudio de movilidad.
El analista entrega los resultados con especificaciones al Jefe/a del departamento.

La cuadrilla de proyectos entrega los resultados a El/la Jefe/a del Departamento de Proyectos de
Movilidad y Estudios de Transito.

El/la Jefe/a del Departamento de Proyectos de Movilidad y Estudios de Transito recibe los resultados.

El/la Jefe/a del Departamento de Proyectos de Movilidad y Estudios de Transito analiza y evalua los
resultados.

¢ Es factible que se desarrolle el proyecto con la informacién realizada por el departamento?

No, se le aclara a Ellla Coordinador/a de Ingenieria Vialque la informacion estd incompleta y se
regresa a El/la Jefe/a del Departamento de Proyectos de Movilidad y Estudios de Transito para
organizar a su Cuadrilla.

Si, se le entrega la informacion a El/la Coordinador/a de Ingenieria Vialpara que el continue con el
desarrollo del proyecto y posteriormente finalizar el procedimiento.
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DESARROLLO Y ANALISIS DE PROYECTOS DE MOVILIDAD
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4.4.17. PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE VEHICULOS

El procedimiento inicia cuando El/la Auxiliar Administrativo, recibe la documentacién de los vehiculos
detenidos por dia y por flujo interno.

Ellla Auxiliar Administrativo acomoda los documentos de cada vehiculo y solicita ya se a pension
municipal o a la coordinacién operativa los faltantes.

El/la Auxiliar Administrativo registra en Base de Datos en Excel los datos de cada vehiculo, para su
posterior consulta.

Ellla Auxiliar Administrativo ordena los documentos de cada vehiculo y se archivan por:
Alcoholimetro.
Foraneos.

Particular Camionetas.
Particular Vehiculos.
Motocicletas.
Extranjeros.

Sin Placas.
Abandonados
Transporte Publico
Policia Judicial

<

AN N T N N

El procedimiento empieza cuando llega el ciudadano/a a solicitar informacion con Elfla Auxiliar
Administrativo.

El/la Auxiliar Administrativo verifica porque ingreso el vehiculo a Pensién Municipal.
¢ El vehiculo entro por accidente?
Si, Se canaliza El/la ciudadano/a al Departamento de Hechos de Transito y Peritaje.

No, Elfla Auxiliar Administrativo ubica el expediente de vehiculo por folio de infraccion y el motivo de
ingreso a pension (por, Infraccion, Abandono, Alcoholimetro, Transporte Publio o en apoyo a P.J. o
fiscalia).

El/la ciudadano/a pasa a caja a efectuar el pago de las infracciones que aparecen en su estado de
cuenta (pension, infraccion, comprobante de no adeudo y grua).

¢Ellla ciudadano/a trae su documentacion para acreditar propiedad completa, en original y copia?
e Factura (endosada) y/o Carta Factura actualizada (1 mes).
¢ |dentificacion
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e Tarjeta de Circulacion y/o Recibo de pago de la Secretaria de
Finanzas Estatal.

e Poder Notarial (del apoderado), Acta Constitutiva (en caso de
que el propietario no acuda o el vehiculo sea de empresa).

e Comprobante de no adeudo de infracciones (solicitar en
Depto. Control Vehicular).

¢ Recibo de pago de infracciones.

Recibo de pago de Servicio de Grua.

Recibo de pago de Pension.

en caso de que sea de transporte publico, por robo, detencién

por parte de PJ u otra dependencia, se solicita el oficio de

liberacién de la dependencia correspondiente

No, se regresa u orienta al El/la ciudadano/a retne la documentacion completa
Nota 1: Si alguna documentacion o pertenencia se encuentra dentro del vehiculo se
puede otorgar un formato de permiso para entrar a pension municipal para
sustraer lo requerido siempre y cuando presente factura e identificacion del
propietario del vehiculo.

El/la Auxiliar Administrativo entrega formato de Salida de Vehiculo de pensién, anexando inventario
y pago de grua y de pension.

Nota 2: El ciudadano/a pasa a recoger el vehiculo a la pension municipal.

R e e N T e R N T g e e S L e e e S S Y
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracion
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

91




Aguascdilientes o
e — Manual de Procedimientos
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL
Codigo Fecha de Emisién Revision Fecha de Revision
MDP-SAD-15 31deJulio de 2012 13 15 de Noviembre de 2025

LIBERACION DE VEHICULOS
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4.5 DIRECCION DE PREVENCION DE LAS VIOLENCIAS Y LA DELINCUENCIA

4.5.1. PROCEDIMIMIENTO DE PLANEACION E IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS
PREVENTIVOS

El procedimiento inicia cuando ellla Jefe/la de Departamento de Planeacion de Programas
Preventivos recibe peticiones ciudadanas o solicitudes para la Implementacion de Programas
Preventivos o en su caso determina las colonias (de acuerdo a los Poligonos Prioritarios) en las que
se ofertaran.

El/la Asistente del Departamento de Planeacién de Programas Preventivos promueve las actividades
de la Direccién y agenda los distintos programas preventivos en los diferentes sectores del Municipio
de Aguascalientes, una vez que se acuerda, el programa, la fecha y la hora se hace una agenda
electronica mediante el llenado del Formato de Programacién de Programas Preventivos en Excel.

Semanalmente la agenda electronica se entrega a el/la Jefe/a de Departamento de Implementacion
de Programas Preventivos para que coordine la logistica de la implementacion de las actividades y
la organizacion de los/las instructores/as.

Para dar respuesta a las solicitudes de implementacion de programas el/la asistente de el/la Jefe/a
de Departamento de Planeacion de Programas Preventivos genera un oficio que contiene los datos
de la actividad que se va a implementar, el lugar y la hora, dicho oficio es firmado por el/la
Coordinador/a Operativo/a para la Prevencion.

Ellla Asistente del Jefe/a de Departamento de Implementacién de Programas Preventivos recibe el
oficio de contestacion, realiza una llamada previa para confirmar las actividades que registra en el
formato de llamada pre y prepara y entrega los materiales y papeleria correspondiente a los/las
instructores/as de acuerdo a la programacion de actividades. De acuerdo a la agenda, la
implementacion del programa puede darse de manera presencial o virtual.

De acuerdo a la agenda el/la Instructor/a asignado, prepara la capacitacion virtual o acude a la
institucion educativa, colonia, empresa, institucidn no gubernamental o dependencia publica a
implementar el programa solicitado y genera un expediente del programa.
Nota 1: Los expedientes deben contener un formato de identificacion de expediente, oficio
de contestacion, listas de asistencia y encuestas de satisfaccion de encargado/a.
Nota 2: En caso de primaria menor dentro del expediente no se incluyen listas de asistencia,
los participantes se contabilizan por el/la encargado/a del o los grupos.
Nota 3: En caso de implementar un programa de manera virtual, dentro del expediente no
se incluyen listas de asistencia, los participantes se contabilizan mediante una captura de
pantalla y la encuesta de satisfaccion de encargado/a se aplica posteriormente via telefénica.
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Nota 4: En caso de eventos masivos dentro del expediente no se incluyen listas de
asistencia, los participantes se contabilizan directamente en un oficio de peticién del
programa.

Nota 5: Pueden existir casos en los que no se lleva a cabo la implementacion de los
programas debido a la cancelacién por parte de el/la solicitante, por lo cual se procedera a
llenar un formato de cancelacion. Los expedientes por cancelacion solo contienen
identificacion del expediente y formato de cancelacion.

El/la Instructor/a entrega el expediente a el/la Apoyo administrativo perteneciente a la Coordinacion
Operativa para la Prevencion quien verifica que este completo, en caso de que no este completo se
turna nuevamente a el/la instructor/a para su complemento.

Posterior a que el/la Instructor/a acudié a la implementacion de actividades, el/la Asistente del Jefe/a
de Departamento de Implementacion de Programas Preventivos debe llamar conforme agenda a la
persona contactada para saber si la actividad se llevé a cabo satisfactoriamente, dicha llamada se
registra en el Formato de llamada Post.

Una vez que el expediente estd completo el/la Apoyo administrativo de la Coordinacion Operativa
para la Prevencion procede a la captura de la informacién en una base de datos de Excel.

Con base a las actividades programadas y las actividades implementadas el/la Apoyo administrativo
de la Coordinacion Operativa para la Prevencién elabora reportes semanales, mensuales y/o
anuales con la informacién que se encuentra en la base de datos, dicho informe es revisado por el
Coordinador/a Operativo/a para la Prevencion quien entrega a el/la Directora/a de Prevencion de las
Violencias y la Delincuencia quien a su vez revisa, aprueba y remite al Secretario y a la Direccién de
Estado Mayor.
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4.5.2. PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE LOS COMITES DEL BUEN ORDEN

El procedimiento inicia cuando el/la Jefe/a de Departamento de Policia Comunitaria recibe peticiones
ciudadanas o solicitudes para la conformacion de comités o en su caso determina las colonias de
intervencion de acuerdo a los Poligonos Prioritarios.

Cuando se tiene una peticidn ciudadana o solicitud, la brigada correspondiente de Policia de
Proximidad Social acude a la zona y realiza un acercamiento ciudadano para determinar las
necesidades de la poblacion, genera un reporte de atencién y programar una cita para
posteriormente dar a conocer la estrategia de Policia Comunitaria y conformar un Comité de Buen
Orden. Dicho acercamiento se reporta en la bitacora de seguimientos como Primer contacto.

Entrega el reporte de atencion al Auxiliar Técnico de Policia Comunitaria, quien genera un oficio y
entrega a el/la Jefe/a de Departamento de Policia Comunitaria, quien revisa y entrega a el/la
Directora/a de Prevencién de las Violencias y la Delincuencia para que lo firme y sea remitido al &rea
correspondiente.

Si no se tiene una peticion ciudadana, la brigada correspondiente de policia de proximidad acude
primeramente a la zona para identificar las posibles problematicas y realiza un acercamiento
ciudadano que le permitira determinar las necesidades especificas de la poblacién y programar una
cita para dar a conocer la estrategia de Policia Comunitaria y conformar un Comité de Buen Orden.
Dicho acercamiento se reporta en la bitacora de seguimientos como Primer contacto.

En cuanto la brigada correspondiente de Policia de Proximidad Social da a conocer la estrategia de
Policia Comunitaria, genera un expediente que entregara al Apoyo Administrativo de la Coordinacion
Operativa para la Prevencion y realiza el registro del Comité de Buen Orden en el Formato de
Conformacién de comité que se entregara al Auxiliar Técnico de Policia comunitaria.

El/la Apoyo Administrativo de la Coordinacion Operativa para la Prevencion recibe los expedientes
y verifica que cada uno de los expedientes esté completo, en caso de que no lo estén se turnan
nuevamente a ellla Policia de Proximidad Social para su complemento y captura la informacion en
una base de datos de Excel.

Nota 1: En caso de la presentacion de la estrategia de Policia Comunitaria, los
expedientes deben contener identificacion de expediente, listas de asistencia y
encuesta de satisfaccion de encargado/a.

El Auxiliar Técnico de Policia Comunitaria recibe el formato de registro de comité, asigna un nimero
de folio, lo captura y lo archiva. Semanal, quincenal, mensual, semestral y/o anualmente genera

e S e T T e e PR R S e e e S e B e e e e e e S,
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracion
Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

96




Aguascadilientes -
L”Rgc“]'LTvo DE TU VIDA SECRETARIA DE | Manual de Procedimientos
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL
Cddigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revision
MDP-SAD-15 31 de Julio de 2012 13 15 de Noviembre de 2025

estadisticas que entrega al Apoyo administrativo de la Coordinacién Operativa para la Prevencion
para que agregue la informacion a los informes que dicha Coordinacién realiza.

Una vez que se establecieron y registraron los comités, la brigada correspondiente de Policia de
Proximidad Social debe realizar visitas periodicas de seguimiento a los comités para conocer sus
necesidades, agendar programas o implementar actividades que favorezcan la cohesion
comunitaria.
Nota 1: Cuando se brinda el seguimiento a los comités y no se encuentra a el/la
presidente/a del comité, se realiza un acercamiento con algun otro miembro del comite
y se le comunica a ellla presidente/a del comité que se llevd a cabo la visita o la
actividad, que no se localizd y que estan al pendiente de cualquier necesidad que se
tenga dentro del comité.
Nota 2: Dichos seguimientos deben de reportarse en la bitacora de seguimientos
como visita de seguimiento, vista para agendar, implementacion de programas,
gestiones comunitarias, actividades de cohesion comunitaria, etc., dichos
seguimientos deben ser firmados por ellla presidente/a del comité o algun otro
miembro y en la medida de lo posible se toma evidencia fotogréafica con la finalidad de
agregarla a los informes que requiere entregar la Direccion.
Nota 3: Dentro de la implementacion de actividades se deberan abordar temas que
sean de interés para la comunidad, principalmente los de trabajo transversal
(Prevencién de adicciones por parte de Centro de Integracion Juvenil, Platicas de
Proteccion Civil, Prevencion del suicidio por parte del DIF Municipal y los programas
que ofrezcan otras dependencias que se sumen a los trabajos de Prevencion),
contenidos incluidos dentro de los Catalogos de Programas Preventivos (usando las
presentaciones y material correspondiente aprobado por la Direccién) siendo los
programas basicos: Uso del silbato (incluye simulacro), Vecino Vigilante, Faltas
administrativas, Conociendo el Sistema de Justicia, Mujeres prevenidas, Ley de
movilidad, ;Cuanto sabes de violencia familiar? y Extorsion telefonica.

Conforme van acordando la implementacion de actividades el Policia de Proximidad Social
responsable de la brigada, debe captura su agenda y enviarla semanalmente de manera electronica
al Auxiliar Técnico de Policia Comunitaria.

El/la Auxiliar Técnico de Policia Comunitaria revisa la agenda enviada por cada una de las brigadas
de Policia de Proximidad Social, la concentra en el Formato de Programacién y la envia de manera
electronica al Apoyo Administrativo de la Coordinacién Operativa para la Prevencion (para que vaya
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recibiendo los expedientes), prepara la papeleria y materiales correspondientes para las brigadas,
teniéndolos disponibles para que las/los Policias de Proximidad Social puedan tomarlos cuando lo
necesiten.

Un dia antes de que las brigadas de Policia de Proximidad Social acudan a la implementacion de
actividades, el Auxiliar Técnico de Policia Comunitaria debe llamar conforme agenda a la persona
contactada para confirmar la actividad y recordarles que realicen la convocatoria con sus vecinos,
dicha llamada se registra en el Formato de llamada Pre.

La brigada de Policia de Proximidad Social acude el dia y en la hora sefialada en la agenda a
implementar las actividades y generan un expediente que entregaran al Apoyo Administrativo de la
Coordinacion Operativa para la Prevencion, para su captura y resguardo.

Nota 1: En caso de implementar programas preventivos, los expedientes deben
contener: identificacion de expediente, listas de asistencia y encuesta de satisfaccion
de encargado/a.

Nota 2: En caso de la implementacion de actividades de Cohesién comunitaria, los
expedientes deben contener identificacion de expediente con la nota aclaratoria de la
actividad, encuesta de satisfaccion de encargado/a en la que se contabilizaran los
asistentes a la actividad por parte de el/la presidente/a del comité y en la medida de
lo posible evidencia fotografica.

Nota 3: En caso de la implementacién de actividades de trabajo transversal, los
expedientes deben contener identificacién de expediente con la nota aclaratoria del
programa, listas de asistencia y encuesta de satisfaccion de encargado/a.

Nota 4: En caso del simulacro sobre el uso del silbato, los expedientes deben contener
identificacion de expediente, encuesta de satisfaccién de encargado/a en la que se
contabilizaran los asistentes a la actividad por parte de el/la presidente/a del comité y
en la medida de lo posible evidencia fotografica.

El/la Apoyo Administrativo de la Coordinacion Operativa para la Prevencion recibe los expedientes,
verifica que cada uno de los expedientes esté completo, en caso de que no estén completos se
turnan nuevamente a los Policias de Proximidad Social para su complemento y captura la
informacién en una base de datos de Excel.
Nota 1: Cuando a peticion de el/la Presidente/a del Comité se cambia el programa
que estaba previamente agendado, el expediente contendra los datos del programa
impartido con la nota aclaratoria de que se cambié el programa y el motivo de dicho
cambio.
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posterior a que las brigadas de Policia de Proximidad Social acudan a la implementacion de
actividades, el Auxiliar Técnico de Policia Comunitaria debe llamar conforme agenda a la persona
contactada para saber si la actividad se llevo a cabo satisfactoriamente, dicha llamada se registra en
el Formato de llamada Post.

En caso de que una actividad se cancele por falta de cuérum o por peticion de el/la presidente/a del
comité (por motivos personales, de emergencia, condiciones climatologicas, etc.), se debe llenar el
formato de cancelacion
Nota1: En el formato de cancelacién se debe explicar el motivo de la cancelacion y
debe ser llenado por pufio y letra de |la persona que solicita la cancelacion
Nota2: En caso de que la cancelacién se dé via telefonica, los miembros de la brigada
de Policia de Proximidad Social deberan acercarse con algun representante del
comité para el llenado del formato de cancelacion.
Nota 3: Se considera falta de cuérum cuando hay menos de 5 personas
Nota 4: Cuando se tienen 3 cancelaciones de forma consecutiva con el mismo comité,
el Jefe de Departamento de Policia Comunitaria debera visitar a el/la Presidente/a del
comité a fin de entender las causas de las cancelaciones y dar respuesta a sus
inquietudes.

En dado caso que las personas que conforman los Comité de Buen Orden ya no quieran o no puedan
seguir trabajando en conjunto con las Brigadas de Policia de Proximidad Social, se puede proceder
a reestructurar o dar de baja el comité. Dicho movimiento se registra en el formato de Baja /
Reestructura de Comité, donde se especifica la razon del cambio.
Nota 1: El Auxiliar Técnico de Policia Comunitaria contactara via telefonica a algun
miembro del comité para verificar la solicitud de baja o reestructura y pasara al Jefe/a
de Departamento para su aprobacion y Posteriormente a ellla Directora/a de
Prevencion de las Violencias y la Delincuencia para su autorizacion.

Con base a las actividades programadas y las actividades implementadas el/la Apoyo administrativo
de la Coordinacién Operativa para la Prevencion elabora reportes semanales, mensuales,
semestrales y/o anuales con la informacion que se encuentra en la base de datos, dicho informe es
revisado por el/la Coordinador/a Operativo/a para la Prevencion y remitido a el/la Directora/a de
Prevencion de las Violencias y la Delincuencia quien a su vez revisa, aprueba y remite al Secretario
y a la Direccion de Estado Mayor.
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4.6. INSTITUTO SUPERIOR EN SEGURIDAD PUBLICA
4.6.1. PROCEDIMIENTO DE FORMACION INICIAL

El procedimiento inicia cuando el/la Jefe/a de Departamento de Formacion y Capacitacion realiza la
revision y/o disefio del Plan de Estudios (Programa Académico) para el curso de formacion inicial,
aplicando la revision, adicion y correccion en caso necesario y turna de manera econémica a el/la
Director/a del Instituto Superior en Seguridad Publica para su revision, acotacion y autorizacion.

El/la Director/a del Instituto Superior en Seguridad Publica recibe Plan de Estudios (Programa
Académico) y revisa. En caso de hacer alguna observacién regresa de manera econémica al Jefe/a
de Departamento de Formacién y Capacitacion para realizar modificaciones correspondientes.

Posteriormente el/la Director/a del Instituto Superior en Seguridad Publica envia Plan de Estudios
(Programa Académico) para su validaciéon por medio de un oficio al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Es ¢ Aprobado?

Si no es aprobado, es nuevamente disefiado por el/la Jefela de Departamento de Formacion y
Capacitacion.

Si es aprobado el/la Director/a del Instituto Superior en Seguridad Publica recibe oficio de aprobacion
por parte del Secretariado Ejecutivo de Seguridad Publica e instruye de manera econdmica al
Departamento de Formacién y Capacitacion para que se inicien con los trabajos correspondientes
para la Formacién y Capacitacion de acuerdo al listado de aspirantes/candidatos emitido por el
Departamento de Evaluacion.

El/la Director/a del Instituto Superibr en Seguridad Publica envia listado al Departamento de
Recursos Humanos y mediante oficio se solicita su alta como cadete y pueda empezar a recibir su
beca.

Ellla Jefela de Departamento de Formacion y Capacitacion da inicio con el Plan de Estudios
(Programa Académico), estableciendo carga horario, plantilla docente y fechas de evaluacion; Dicho
Plan se lleva a cabo con la participacion de la Unidad de Formacion Inicial y Continua, Control
Escolar, Unidad de Instruccion y el Area de Desarrollo de Capacidades Fisicas, se solicita a la
Direccién Administrativa playeras para cadetes y gorras asi como sus alimentos.

Una vez concluido el curso, el/la Director/a del Instituto Superior en Seguridad Publica presenta los
resultados de la capacitacion ante la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, atiende, analiza, discute y acuerda sobre
el Ingreso, fecha y Adscripcion y se elabora el Acta de Sesion.
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Ellla Director/a del Instituto Superior en Seguridad Publica solicita el cambio de Adscripcion del
cadete de acuerdo al Acta de Sesion y la CUIP al Departamento de Recursos Humanos y solicita a
ellla Jefe/a del Departamento de Formacion y Capacitacion la elaboracién de los Certificados y
Constancias.

Ellla Jefe/a del Departamento de Formacion y Capacitaciéon a su vez solicita a Control Escolar la
elaboracion de las Constancias, Reconocimientos y Certificados. Ademas de que Control Escolar
entrega un listado de cadetes egresados.

Finalmente se lleva a cabo la ceremonia de entrega de Certificados, Constancias y Reconocimientos
a los y las cadetes egresados, y clausura del Curso de Formacion Inicial.
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4.6.2. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Se hace difusion de la carrera policial

El/la Aspirante/Candidato/a acude a el Instituto Superior en Seguridad Publica y se presenta en el
area de Recepcion y Control de Documentos donde se le hace una entrevista para saber si cumple
con los principales requisitos.

Se le envia al area de Servicios Médicos para checar su peso y su talla.

El area de Recepcion y Control de Documentos agenda cita para su evaluacion fisica y psicologica,
las cuales se aplican en el ISSP.

Las Evaluaciones las aplican las areas de: Nutricion, Desarrollo de Capacidades Fisicas y Atencion
y Seguimiento Psicolégico.

NOTA: En caso de que el/la aspirante/candidato presente sobrepeso o desnutricién se
canaliza al area de nutricién y se le da seguimiento hasta que llegue al peso ideal, en el caso
de Obesidad tipo 2 y 3 se le notifica a el/la aspirante/candidato/a y se da por terminado su
proceso.

Posteriormente las areas de Nutricién, de Atencién y Seguimiento Psicologico y Desarrollo de
Capacidades Fisicas hacen llegar los resultados al area de Recepcion y Control de Documentos.

Si aprueban se les notifica a los aspirantes/candidatos/as y solicita su certificado de evaluacion
toxicoldgica, emitido por un laboratorio reconocido por el ISEA. Si los resultados son negativos se
solicita su documentacion para las evaluaciones de Control y Confianza.

Ellla Directora/a del Instituto solicita cita para la entrega en el C3 de expedientes y fecha para
evaluacion de los/las aspirantes/candidatos/as.

Una vez que se recibe la programacion por parte del C3, el Area de Recepcion y Control de
Documentos se encarga de llamar por teléfono a los aspirantes/candidatos/as para que reciban el
oficio para presentarse a sus evaluaciones.

El/la directora/a recibe los resultados de las evaluaciones de Control y Confianza y los turna al
Departamento de Evaluacion. '

El Jefe/a del Departamento de Evaluacion notifica via telefonica los resultados a ellla
aspirante/candidato/a.
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Si es aprobado/a el Area de Recepcidn y Control de Documentos llama por teléfono a los/las
aspirantes /candidatos/as para solicitarles documentacion para el Departamento de Recursos
Humanos y para integrar un expediente para Formacién Inicial.

Si no es aprobado/a se le notifica a el/la aspirante/candidato/a y se da por terminado su proceso.

El/la Directora/a del Instituto Superior en Seguridad Publica presenta ante la Comision del Servicio
Profesional de Carrera Policial la relacién de el/la aspirante/candidato aprobado/a.

En caso de ser aprobados/as el Area de Recepcion y Control de Documentos les notifica a los/las
aspirantes/candidatos la fecha de inicio del Curso de Formacion y se entrega el Expediente al
Departamento de Formacion y Capacitacion.

En caso de no ser aprobados/as se le notifica a los/las aspirantes/candidatos que ha terminado su
proceso.

El/La jefe/a de Departamento de Evaluacion entrega expedientes y listado de aspirantes/candidato/a
seleccionados al Jefe/a del Departamento de Formacién y Capacitacion.

Nota: Las Evaluaciones solicitadas al C-3 son remuneradas con el Presupuesto Federal asignado a
la Secretaria de Seguridad Publica del Estado.
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4.6.3. PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICADO UNICO POLICIAL

El jefe/a del Depto. de Evaluacion elabora y actualiza la matriz que contiene la fecha y los resultados
de las evaluaciones de competencias basicas, evaluaciéon del desempefio y permanencia.

Genera el archivo con el listado de personal que pierde vigencia y se debe evaluar.
Entrega el archivo al Departamento de Formacion y Capacitacion
El/la responsable del area de recepcion de control de documentos

Cita al personal operativo que pierden vigencia (calendarios enviado por C3) de permanencia para
la revision y entrega de su expediente, para ser enviado a dicho centro para su revisién

Entrega a los diferentes jefes/as operativos el listado del personal operativo a evaluar el desemperio,
asi como los formatos que se deben llenar.

EL C3 recibe los expedientes, programa y evalla al personal operativo, emite el resultado y lo
captura en la plataforma México.
NOTA: los resultados son APROBADO o NO APROBADO.

Los/as jefes/as operativos realizan las evaluaciones del personal y los entregan al responsable del
area de recepcién y control de documentos para su captura

El jefe/la del Depto. de Formacién y Capacitacion, programa al personal operativo para sus
evaluaciones de competencias y entrega el archivo con los resultados obtenidos al jefe/a del Depto.
de Evaluacion
NOTA: para un resultado APROBADO el personal operativo debié haber aprobado cada
una de las 7 competencias con una calificacion igual o mayor a 7.

El/la responsable del area de recepcién y control de documentos captura las evaluaciones de
desempefio entregadas por lo/las jefes/as operativos para la obtencion de la calificacion.
NOTA: para un resultado APROBADO el personal operativo debié haber aprobado con una
calificacion igual o mayora 7 .

El/la responsable de recepcion y control de documentos captura las calificaciones y fechas de las
evaluaciones de desempefio y competencias en plataforma México, sélo el personal operativo que
ha sido aprobadas en ambas evaluaciones (desempefio y competencias).

Una vez capturada la informacion de las evaluaciones genera €l FUE, siempre y cuando el elemento
tiene capturado en plataforma México un resultado aprobatorio de control y confianza. Si el resultado
esta capturado como no aprobado no se permite generar el FUE.
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Generados los FUEs, se imprimen y envian a firma con el Secretario. El los remite al C3 para que
ellos generen los CUPs. Una vez generados el centro de control y confianza los manda a la
Secretaria de Seguridad Publica para su entrega.

El Secretario envias los CUPS al Jefe/a del Dpto. de Evaluacion para su captura y actualizacion de
la matriz. Para su entrega son enviado con el/la responsable de recepcion y control de documentos.

El/la responsable del area de recepcion y control de documentos hace la entrega de una copia de su
CUP, en otra copia firma de recibido y el original se entrega a la Coordinacién de Seguimiento de
Servicio de Carrera Policial para que sea adjuntado en su expediente. Todos los acuses son
enviados al Secretario de Seguridad Publica.

El Secretario de Seguridad Publica envia los acuses al C3 como comprobante que ya han sido
entregados los CUPs a los elementos.

Al recibir el C3 los acuses termina el proceso

Ellla personal operativo se citara de acuerdo a la fecha que solicita el C3 para el envio de sus
expedientes para sus evaluaciones de permanencia. (vigencia cada 3 afios)

El/la personal operativo se citara de acuerdo a la fecha que se programaron sus evaluaciones para
competencias basicas. (vigencia cada 3 afios)

Se envian los formatos de evaluacion del desempefio a los jefes operativos o jefe inmediato para su
llenado de acuerdo a la programacion. (vigencia cada 3 afios)
- Se entregan formatos y listados de los elementos a evaluar a los jefes operativos y/o
jefes inmediatos.
- Una vez llenados y firmados los regresan para su captura y emision de la calificacion.
- Con la calificacion de sus evaluaciones ya puede ser capturada.

Con las calificaciones vigentes y aprobadas se procede a ir a plataforma México para el ingreso de
las mismas para emitir él FUE.

Capturadas las calificaciones de evaluacion del desempefio y competencias basicas, si el personal
operativo aprobo sus examenes de permanencia, el sistema permite generar el FUE, de lo contrario
hasta aqui llega el tramite

Una vez generado él FUE se imprime y se envia a firma con el Secretario e Seguridad Publica.

Todos los FUESs con firma del Secretario de Seguridad Publica, se remiten al C3 para que se proceda
a generar la CUP.
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Generados los CUPs, son enviados por parte del C3 al Secretario de Seguridad Publica, para ser
entregados a los elementos operativos.

Los acuses de recibido de cada uno de los CUPs, son enviadas al C3 a través de oficio como
comprobante que han sido entregadas a los elementos
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4.7 DIRECCCION DE ESTADO MAYOR

4.7.1. PROCEDIMIENTO DE ANALISIS GEO-DELICTIVO

El Procedimiento inicia cuando el/la Directora/a de Estado Mayor ordena la elaboracion del informe
(Mapa de Calor, el Plan General de Operacion o el informe de Incidencia Delictiva).

El/la Coordinador/a de Informacién y Estrategia trasmite la orden de elaborar el informe.

Ellla Jefe/a de Departamento de Planeacion recibe la orden de elaborar por parte del/de la
Coordinador/a de Informacién y Estrategia para efectuar el estudio y analisis del comportamiento
delictivo de cada uno de los sectores y lo turna a el/la Auxiliar de Planeacion.

Recibe el personal de Elaboracion de Planes y solicita las estadisticas al Auxiliar de Estadistica

Recibe el Auxiliar de Estadistica y solicita los datos al Area de Captura y Clasificacion de
Informacion y Estadistica.

El personal de Area de Captura y Clasificacién de Informacion y Estadistica actualiza
constantemente la base de datos.

El/la Auxiliar de Estadistica elabora las estadisticas.

El personal de Elaboracién de Planes recibe y analiza las estadisticas diarias de los detenidos por
faltas administrativas, delitos del fuero comun y delitos del fuero federal obtenidos por el (SISPEM)
Sistema de detenidos en el Municipio de Aguascalientes; ademas del sistema de llamadas de
Emergencia SafetyNet CADNG, para hacer comparativos por mes y saber cual es la principal
problematica que impera en cada uno de los sectores actuales.

EllLa Auxiliar de Planeacién de igual forma analiza el comportamiento delictivo y propone medios
preventivos para la comision de los mismos.

El/La Auxiliar de Planeacion actualiza los mapas Geo delictivos de cada uno de los sectores por mes
y delito conforme a la informacion del mismo (SISPEM) y (SafetyNet CADNG).

El/La Auxiliar de Planeacién turna Analisis a el/la Jefe/a de Departamento de planeacién para su
revision, en caso de necesitar correccion lo regresa nuevamente a el/la Auxiliar de Planeacion para
su correccion. Si esta correcto el/la Jefe/a de departamento de Planeacion elabora informe solicitado
y lo envia a el/la Coordinador/a de Informacion y Estrategia, para revisar la informacién procesada y
la comparacion de las estadisticas, y turna dicha informacion a el/la Director/a de Estado Mayor en
la cual proporciona el indice delictivo de cada uno de los sectores y mapeos de los mismos donde
se especifica su principal problematica y las posibles soluciones que se pueden emplear,
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El/lLa Director/a de Estado Mayor entrega la informacion a el/la Director/a de Policia Preventiva
dandole a conocer cual es la principal problematica en cada uno de los destacamentos y asi prestar
atencion procedente con cada uno de los/las encargados/as de cada sector dinamico para iniciar
acciones tendientes a la prevencion de la incidencia delictiva.
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4.7.2. PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE VIDEO VIGILANCIA

El Procedimiento Inicia cuando el/la supervisor/a realiza la asignacion de camaras a los/las
operadores/as que se encargan del monitoreo;

El Supervisor/a revisa la bitacora de entrega/recepcion de turno;

El Supervisor/a es notificado de manera verbal sobre los pendientes y da seguimiento de los eventos
presentados en el turno anterior y el actual,

El Supervisor/a elabora el estatus del funcionamiento de las camaras, esto mediante la revision de
cada una de ellas; para posterior a esto entregarlo al/la titular del departamento;

El Jefe/a del Departamento recibe el status de las camaras, revisa, y si se presentan fallas en alguna
videocamara, lo canaliza al personal de la Poliza de Mantenimiento para la debida reparacion; en
caso contrario, pasa el estatus a su asistente, para que éste sea archivado.

Después de corregida la falla, personal de Soporte Técnico le solicita al/la supervisor/a que verifique i
el funcionamiento del equipo;

El nuevo estatus se actualiza y se captura en la bitacora mensual.

EllLa jefe/a del departamento, recibe, revisa y pasa para que los reportes ya mencionados, sean
archivados;

Cuando las camaras ya fueron asignadas por el supervisor, el/la operador/a realiza el monitoreo de
forma permanente; :

Si el/la operador/a detecto algun evento relevante, informa a Frecuencia General para que realice lo
conducente;

Una vez finalizado el mes, ellla jefe/a de departamento de Monitoreo de Video Céamaras elabora
reporte de eventos Mensual y lo entrega a la Coordinacion de Informacion y Estrategia.

Nota: El/la responsable de archivar todos los formatos que se manejan de manera fisica, asi como
del manejo administrativo del departamento con previo consenso y validacion del/la titular, es el/la
asistente del departamento.
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4.7.3. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE EQUIPOS DE RADIO

Ellla Jefe/a de Departamento de radio comunicacion elabora programa anual de revision a los
equipos de radios, en este especifica la fecha de revision correspondiente para cada uno de los
destacamentos, areas y grupos de esta Secretaria, asi como ha determinado el realizar al menos
una revision al afno;

Una vez realizado el programa anual de revision, el/la Jefe/a de departamento de radio comunicacion
entrega al auditor/a listados de los equipos de radios por destacamento, area o grupo, los cuales
utiliza para realizar dicha revision;

El/la auditor/a realiza la revisién de los equipos de radios conforme al programa anual de revision,
verificando: control patrimonial, numero de serie, identificador de radio, nombre del resguardarte y la
ubicacion del equipo solicitando al encargado/a de depésito de radios presente los equipos de radio;

Al terminar la revision a los equipos de radio el/la auditor/a identifica en los mismos listados, los
equipos de radios faltantes y los presentados, esto con la finalidad de que sean firmados de
conformidad por parte del/la Encargado/a de depésito de radios del destacamento, area o grupo;

Si existen faltantes, el/la auditor/a entrega el listado de los mismos al encargado/a de deposito de
radios para su firma, y este los turna al programador/a, el cual desactiva los equipos de radios
faltantes, elabora relacién de radios desactivados e informa a Direccion Administrativo de esta
Secretaria, con el objetivo de que se realice el seguimiento e informe al Jefe/a Operativo el resultado
del dictamen ya sea para su cobro o condonacion; y

En el caso de no tener ningln faltante en los equipos de radios, el/la auditor/a entrega listados
firmados por ellla encargado/a de Destacamento o Area y al Jefela de Departamento de
Radiocomunicacion, el cual actualiza su base de datos y actualiza resguardo interno para después
entregarlos para firma de resguardos del Jefe/a del destacamento o area.
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4.7.4. PROCEDIMIENTO DE ACTIVACION Y DESACTIVACION DE RADIOS

El Procedimiento inicia cuando El Jefe/a de departamento de radiocomunicacién recibe los equipos
de radios nuevos de los cuales revisa y coteja la factura, asi como la solicitud de activacion de equipo
de radio por parte de las diferentes areas, destacamentos o Direcciones de esta Secretaria;

El Jefe/a de Departamento de Radiocomunicacion, una vez recibidos los equipos de radio, procede
a verificar la marca de los equipos de radio, esto con la finalidad de identificar el procedimiento de
activacion de los mismos. Si los equipos son marca Motorola la activacion es realizada por el, Si es
EADS (Matra) lo realiza el/la programador del C-5 del Estado en base a las solicitudes autorizadas
por el Secretario/a de Seguridad Publica Municipal y firmadas por el Director/a de Estado Mayor;

El Jefe/a de Departamento de Radiocomunicacion realiza la activacion de radios Motorola mediante
la utilizacién del software de acuerdo al modelo del radio en el cual se ingresan los parametros de
las repetidoras, identificador del radio, de acuerdo a las necesidades descritas en las solicitudes de
activacion recibidas anteriormente;

El Jefe/a de Departamento de Radiocomunicacion realiza la solicitud de activacion del equipo via
oficio, el cual es dirigido al Director de C-5, firmado por ellla Secretario/a de Seguridad Publica
Municipal;

Ya realizada la activacion de los equipos el Jefe/a de Departamento de radiocomunicacion de esta
Secretaria se comunica con el area de bienes patrimoniales para elaborar el resguardo
correspondiente de los equipos de radio; y

Una vez realizado los resguardos, el Jefe/a de Departamento de Radiocomunicacion entrega los
equipos de radio por medio del resguardo a los/las Jefes/as Operativos de cada uno de los
destacamentos;

Nota: En caso de desactivacién de equipos de radio, hay dos motivos, por extravio, por mal
funcionamiento del mismo o porque ya no se puede reparar y se dara de baja el equipo. Cuando el/la
integrante operativo reporta extravi¢ al jefe/a operativo, posteriormente acude con el/la escribiente
general y elabora el parte informativo, el cual es turnado al Jefe/a de Departamento para realizar la
desactivacion del equipo de radio

Si es radio Matra se realiza la solicitud en el momento por via telefonica y posteriormente por escrito,
dirigido al Director/a del C5 Estatal. Si es Motorola es desactivado por el Jefe/a de Departamento de
Radiocomunicacion de esta Secretaria.

e e S e e T A e T S e e e e e e L S e e [P
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

119




Aguascalientes T
E'Rgmumo DE TU VIDA SECRETARIA DE Manual de Procedlmlentos
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL
Cédigo Fecha de Emision Revision Fecha de Revision
MDP-SAD-15 31 de Julio de 2012 13 15 de Noviembre de 2025

Desactivacion de Radios

El Destacamento resguardante del equipo de radio, notifica al Jefe/a de Departamento de
Radiocomunicacién ya sea del Extravio o la solicitud de baja del equipo.

El Jefe/a de Departamento de radiocomunicacion revisa el equipo y recibe mediante recibo y entrega
una copia al resguardante.

NOTA: Si el resguardante en el sistema esta equivocado se retiene y se avisa del cambio de
resguardante a lo cual Direccién Administrativa toma conocimiento y da tramite al nuevo
resguardo y regresa al Jefe/a de Departamento de Radiocomunicacion;

Si el equipo a desactivar corresponde a la marca EADS, se realiza oficio dirigido al Director/a del C-
5 Estatal solicitando la desactivacion y se adjunta ya sea la tarjeta informativa en caso de extravio o
la solicitud de baja elaborada por el destacamento resguardante.

El Programador/a de C-5 Estatal realiza la desactivacion del equipo y regresa mediante oficio al Jefe
de Departamento de Radiocomunicacion.

El Jefe/la de Departamento de Radiocomunicacién recibe y entrega el equipo al Destacamento
resguardante, y aqui termina el procedimiento.

Si el equipo de radiocomunicacion es de la marca Motorola, el Jefe/a de Departamento de
Radiocomunicacion, realiza la desactivacién y regresa al Destacamento resguardante y aqui termina
el procedimiento.
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4.7.5. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE EQUIPOS DE RADIO

El Jefe/a de Departamento de Radio Comunicacion recibe el equipo y llena orden de trabajo, lo
canaliza con el/la radio técnico/a para que haga una revision de la programacion;

El radio técnico/a revisa el equipo diagnosticando y reportando el motivo para la baja del mismo;

Una vez que se tiene el reporte de baja emitido por el radiotécnico, el/la programador/a se encarga
de desactivar y desprogramar en su totalidad el equipo en mencién, asegurando que no tenga
ninguna frecuencia o grupos de seguridad publica municipal, esto con el objetivo de mantener la
seguridad de la corporacion;

El programador/a realiza oficio especificando el motivo de baja y desprogramacién del equipo, y lo
entrega al Director/a Administrativo/a; y

El Director/a Administrativo/a realiza el tramite de baja del equipo ante el area de bienes
patrimoniales pertinentes.

Nota: Una vez entregado el oficio el Jefe/a de Departamento de Radio Comunicacion hace liegar
copia del mismo al resguardante del equipo con la finalidad de que este enterado del tramite
realizado por parte del Departamento de Radic Comunicacion.
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4.7.6. PROCEDIMIENTO DE REPARACION DE RADIOS

El Procedimiento inicia cuando el/la Jefe/a de Departamento recibe los equipos de radio a reparar
por parte del Destacamento o Area y lo turna al radiotécnico mediante un recibo de reparacion.

El/la Radiotécnico recibe y revisa equipo de radio, si cuenta con las refacciones necesarias se repara
el equipo de radio. Si no se cuenta con refacciones, el radiotécnico comunica de manera verbal al
jefe/a de departamento de Radiocomunicacién sobre la falta de refacciones para posteriormente
elaborar la requisicion, la cual es enviada via electronica para su posterior Adquisicion.

Una vez recibidas las refacciones, se repara el equipo de radio por el/la Radiotécnico y lo turna al
jefe/a de Radiocomunicacion y elaborar el formato de equipos reparados en donde se especifica el
numero de serie y el nimero de control patrimonial.

Finalmente, el/la Jefe/a de Departamento de Radiocomunicacién entrega los equipos de radio al
Encargado de los Destacamento o Areas.
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4.7.7. PROCEDIMIENTO DE CONSULTA, CAPTURA Y SUPERVISION DEL IPH

El Procedimiento inicia cuando el/la capturista recibe el Informe Policial Homologado (I.P.H) por parte
del integrante operativo.

El/la capturista revisa los datos descritos en el Informe Policial Homologado, en caso de que los
datos estén incompletos, se regresa a el/la integrante operativo para recabar los datos faltantes.

Si los datos estan completos, el/la capturista realiza la captura de los datos descritos en el Informe
Policial Homologado en el SUIC (Sistema Unico de Informacion Criminal), una vez terminado, se
salva la informacion y se manda a supervisar.

Al Finalizar con la captura del Informe Policial Homologado en sistema, el/la capturista tacha el
mismo como finalizado y se archiva en carpeta por mes y marcando en el sistema el status del
informe, etiquetandolos bajo la siguiente descripcion: Blanco-Incompletos, Amarillo-Supervisar,
Verde-Supervisados y Rojo-Rechazado.

El/la supervisor/a de Plataforma México revisa las capturas realizadas en sistema (SUIC), si existen
correcciones, la regresa a el/la capturista correspondiente para su correccion, en caso contrario solo
da seguimiento al status que guardan los informes para su correcta consulta.

Nota: Los datos descritos en los |.P.H. son utilizados para consulta posterior a la captura, como
apoyo para los integrantes de la Secretaria de Seguridad Publica Municipal, y con el objeto de
compartir la informacién con el Centro Nacional de Informacion.
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4.7.8. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE ARMAMENTO

NOTA 1.- El Personal de la SEDENA llega al Complejo de Seguridad Publica Municipal de
Aguascalientes y se dirigen con el/la Secretario(a) de Seguridad Publica Municipal de Aguascalientes
y/o él(la) Encargado(a) de Armamento para hacer la programacién de la revista de armamento y
cartucheria.

El (la) Encargado(a) de Armamento programa la revista de armas e informa y envia el programa de
revision de armamento y cartucheria a el(la) Directora/a de Estado Mayor de la Secretaria de
Seguridad Publica Municipal de Aguascalientes y este a su vez envia el programa a la Direccion de
Policia Preventiva y a su vez a los(las) Jefes/as Operativos(as) de por cada uno de los
Destacamentos.

El (la) Jefe(a) de Destacamento informa a sus Encargados(as) de Grupo, el programa de la revista
de armamento.

El (La) Encargado(a) de Grupo hace del conocimiento del personal de sus grupos, del programa y
realizan los preparativos para pasar revista del armamento por parte del usuario(a).

El (la) usuario(a) conforme al programa se presenta al depésito de armamento con su arma de cargo
para presentarla fisicamente.

NOTA 2.- En el caso de que alguin(a) Integrante(a) Operativo(a) en ese momento no se encuentre
laborando se designara su presentacion al Deposito General en el Complejo de Seguridad Publica
Municipal de Aguascalientes o al Destacamento siguiente de acuerdo a la Programacion establecida
en la revista de armamento.

El (la) Inspector(a) (SEDENA), después de cotejar fisicamente el arma, la registrara en su hoja de
revista.

Cotejada fisicamente el arma es entregada al usuario por el/la Inspector(a) (SEDENA).

El (la) Usuario(a) se retira del lugar a continuar con su servicio asignado.

Pasado completamente la revista el(la) Encargado(a) de armamento elabora el parte informativo de
la propia revista para dar cuenta con ella al Secretario/a de Seguridad Publica Municipal de
Aguascalientes y al/ |a) Director(a) de Estado Mayor.

NOTA 3.- En caso de que alguna arma por diferentes circunstancias (debido a extravié, robo o
consignacién a la Fiscalia del Estado de Aguascalientes), que no haya pasado su revista, se
reprograma nuevamente y se le informa al/la Secretario(a) de Seguridad Publica Estatal de
Aguascalientes.
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4.7.9. PROCEDIMIENTO DE REVISTA DE ARMAMENTO

NOTA 1.- El Personal de la SEDENA llega al Complejo de Seguridad Publica Municipal de
Aguascalientes y se dirigen con el/la Secretario(a) de Seguridad Publica Municipal de Aguascalientes
ylo él(la) Encargado(a) de Armamento para hacer la programacion de la revista de armamento y
cartucheria.

El (la) Encargado(a) de Armamento programa la revista de armas e informa y envia el programa de
revision de armamento y cartucheria a el(la) Directora/a de Estado Mayor de la Secretaria de
Seguridad Publica Municipal de Aguascalientes y este a su vez envia el programa a la Direccion de
Policia Preventiva y a su vez a los(las) Jefes/as Operativos(as) de por cada uno de los
Destacamentos. -

El (la) Jefe(a) de Destacamento informa a sus Encargados(as) de Grupo, el programa de la revista
de armamento.

El (La) Encargado(a) de Grupo hace del conocimiento del personal de sus grupos, del programa y
realizan los preparativos para pasar revista del armamento por parte del usuario(a).

El (la) usuario(a) conforme al programa se presenta al deposito de armamento con su arma de cargo
para presentarla fisicamente.

NOTA 2.- En el caso de que algun(a) Integrante(a) Operativo(a) en ese momento no se encuentre
laborando se designara su presentacién al Deposito General en el Complejo de Seguridad Publica
Municipal de Aguascalientes o al Destacamento siguiente de acuerdo a la Programacion establecida
en la revista de armamento.

El (la) Inspector(a) (SEDENA), después de cotejar fisicamente el arma, la registrara en su hoja de
revista.

Cotejada fisicamente el arma es entregada al usuario por el/la Inspector(a) (SEDENA).
8.2.7El (la) Usuario(a) se retira del lugar a continuar con su servicio asignado.

8.2.8Pasado completamente la revista el(la) Encargado(a) de armamento elabora el parte
informativo de la propia revista para dar cuenta con ella al Secretario/a de Seguridad Publica
Municipal de Aguascalientes y al/la Director(a) de Estado Mayor.

NOTA 3.- En caso de que alguna arma por diferentes circunstancias (debido a extravio, robo o
consignaciéon a la Fiscalia del Estado de Aguascalientes), que no haya pasado su revista, se
reprograma nuevamente y se le informa allla Secretario(a) de Seguridad Publica Estatal de
Aguascalientes.
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4.7.10. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y CONTROL DE ARMAS
VALIDACION DE PORTACIONES DE ARMAS

Ella Encargado/a de Armamento recibe las portaciones de arma de fuego, coteja datos de la
portacién que coincidan caracteristicas de arma corta, arma larga, nombre completo, C.U.1.P., foto.

El/la Encargado/a de Armamento elabora Oficio de entrega de portacion de arma de fuego a cada
area operativa, (Direccion de la Policia Preventiva, Direccion de Movilidad, Policia Comercial).

El/la Encargado/a de Armamento comunica verbalmente al/la Depositario/a correspondiente del
destacamento informando de Revalidacion de la L.O.C. NO. 30.

El/la Depositario/a realizara o actualizara formato asignacion y control de armas el cual es entregado
los primeros 5 dias habiles de cada mes.

CONTROL DE ARMAS

El/la Depositario/a realizara o actualizara formato listado de salida y entrada de armas en Sistema
(SISPA) y Excel.

Elfla Integrante Operativo/a solicita armamento entregando tarjeta de control interno al/a la
Depositario/a.

Ellla Depositario/a recibe la tarjeta de control interno escanea en Sistema SISPA y en el Excel para
registrar la hora de salida y entrega armamento al Integrante Operativo/a.

Nota: En caso de olvido o extravio de tarjetas de control interno por parte del Integrante Operativo
solicitante, se debera llenar un vale de entrega de armamento.

El/la Depositario/a realizara el contea ESCANEANDO EL QR DE CADA arma corta y larga que se
encuentren en deposito o de servicio, al término del mismo se comunica via telefénicamente o por
WhatsApp con el/a al Depositario /a General para pasar la informacién para el lienado de la Tarjeta
Informativa del Estado de Fuerza de Armas por grupo y/o destacamento, el cual es realizado en
turno matutino y vespertino.

Ella Depositario/a General realizara la Tarjeta Informativa del Estado de Fuerza de Armas y entrega
a Direccién de Estado Mayor y Direccion Operativa.

El/la Depositario/a General entrega acuse de la Tarjeta Informativa del Estado de Fuerza al Area de
armamento.

El/la Auxiliar de armamento recibe acuse de la Tarjeta Informativa del Estado de Fuerza archiva.
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El/La Integrante Operativo/a recibe el armamento y al finalizar su turno entrega armamento al/a la
Depositario/a el cual recibe el armamento, cargadores y cartuchos, verificando que no presenten
alguna anomalia o incidencia.

Si el armamento presenta alguna anomalia el/a la Depositario/a registra en bitacora de novedades
las observaciones e informara a El/a la Encargado/a del Area de Armamento via frecuencia radio o
via teléfono fijo o celular.

Ellla Depositario/a solicitara al/a la Integrante Operativo/a que realice la tarjeta Informativa sobre
dicha anomalia, dirigida al/a la Directora/a de Estado Mayor con Copias para Area de Armamento,
Jefe/a Operativo/a y/o Encargado/a de Grupos Especiales.

NOTA: El encargado/a de armamento recibe la tarjeta informativa de la anomalia del arma y le da
orden al armero para que la revise, valore y arregle.

No hay ninguna anomalia el/la Depositario/a coloca las armas en su casillero correspondiente y
escanea la tarjeta de control interno para registrar la hora de entrada y regresa la tarjeta al Integrante
Operativo/a.
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4.7.11. PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y PORTACION DE ARMA

La Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Aguascalientes, informa a El/la Secretario/a de
Seguridad Publica del Municipio de Aguascalientes el inicio del Tramite de Portacion de Arma
mediante Oficio.

El/La Secretario/a de Seguridad Publica del Municipio de Aguascalientes informa a El/la Encargado/a
de Armamento el inicio del Tramite de Portacion de Arma mediante volante.

El/lLa Encargado/a de Armamento realiza Oficio para solicitar las evaluaciones médicas y médico-
psicologicas

El/lLa Encargado/a del Area de Psicologia y Area Médica aplican las evaluaciones psicologicas y
examen medico en fechas programadas y entregan los resultados a el/la Directora/a de Estado
Mayor.

El/la Directora/a de Estado Mayor se le entrega los resultados mediante Oficio y se los entrega al
Encargado/a de Armamento.

El/lLa Encargado/a de Armamento recibe los resultados, revisa que el nombre del Integrante
Operativo/a sea correcto, fecha de evaluacion vigente, si presenta o no impedimento fisico en el
examen medico, si cumple o no cumple en el examen psicologico.

¢ Existen errores?

Si, se regresa al area de psicologia y/o area médica para su correccion mediante Oficio, si existen
errores de nombre.

No, El/lla Encargado/a de Armamento turna los examenes psicoldgicos y médicos a el/la Auxiliar de
Armamento para poder elaborar el expediente individual correspondientes por area; folder de color
amarillo para el personal de Policia Preventiva, Direccion de Movilidad y Comisionados.

El/La Encargado/a de Armamento elabora Oficio de Solicitud para la evaluacion Toxicologica y se
turna a el/la Directora/a Administrativo/a de la Secretaria de Seguridad Publica del Municipio de
Aguascalientes.

El/lLa Director/a Administrativo/a de la Secretaria de Seguridad Publica del Municipio de
Aguascalientes da seguimiento y solicita la licitacién correspondiente.

Una vez licitado y seleccionado el laboratorio, el/la Director/a Administrativo/a, el Director/a de
Estado Mayor, El/la Encargado/a de Armamento y el/la Responsable del Laboratorio se retnen para
establecer un programa para la aplicacién de las evaluaciones toxicologicas.
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Una vez realizadas las evaluaciones toxicologicas, estas son recibidas por el Secretario/a de
Seguridad Publica del Municipio de Aguascalientes, quien turna a el/la Encargado/a de Armamento
mediante volante.

El/lLa Encargado/a de Armamento recibe evaluaciones toxicologicas y revisa que el nombre del
elemento sea correcto, fecha de evaluacion vigente.

¢ Existen errores?
Si, se regresa al laboratorio para su correccion.

No, EllLa Encargado/a de Armamento turna los examenes toxicoldgicos a elfla Auxiliar de
Armamento para su archivo en el expediente individual de cada Integrante Operativo/a.

El/lLa Encargado/a de Armamento realiza Oficio para el documento comprobatorio de examen de
control y confianza al C3 Estatal de Aguascalientes y lo firma el Director/a de Estado Mayor.

El/La Encargado/a del C3 Estatal enirega documento a el/la Secretario/a de Seguridad Publica del
Municipio de Aguascalientes quien turna a el/la Encargado/a de Armamento mediante volante.

El/La Encargado/a de Armamento turna documento al/a Auxiliar de Armamento para su archivo en
el expediente individual de cada Integrante Operativo/a.

El/La Encargado/a de Armamento elabora relacion de expedientes indicando caracteristicas de los
mismos, elabora Oficio correspondiente para incluirlos a la Licencia Oficial Colectiva No. 30 y se
turna a firma del El/La Secretario/a de Seguridad Publica del Municipio de Aguascalientes.

El/La Encargado/a de Armamento envia relacion, expedientes y Oficio a la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Aguascalientes, para su inclusién en la Licencia Oficial Colectiva No. 30.

La Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Aguascalientes revisa los expedientes y los envia
a la DEFENSA para una segunda revision.

DEFENSA da de alta y/o revalidad en la Licencia Oficial Colectiva de Armas No. 30.

Una vez cotejados e incluidos en la Licencia Oficial Colectiva No. 30, la DEFENSA informa el y/o
revalidad de expedientes a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Aguascalientes, la cual
turna a él/la Secretario/a de Seguridad Publica Municipal de Aguascalientes.

El/la Secretario/a de Seguridad Publica del Municipio de Aguascalientes turna mediante volante la
revalidacién de la Licencia Oficial Colectiva No.30 a El/la Encargado/a de Armamento para
conocimiento y atencion.
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El/La Encargado/a de Armamento coteja listado de nombres que estén incluidos de acuerdo al listado
entregado.

El/lLa Encargado/a de Armamento actualiza Base de Datos del Tramite de Portacion de Arma y
realiza Oficio de Portaciones de Arma de Fuego, turna a firma de El/la Secretario/a de Seguridad
Publica del Municipio de Aguascalientes, posteriormente entrega a la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Aguascalientes.

El/lLa Encargado/a de Armamento recibe las portaciones de arma de fuego, coteja datos de la
portacién que coincidan caracteristicas de arma corta, arma larga, nombre completo, CUIP, foto,
firma, elabora Oficio de entrega de portacién a cada area de la Direccion de Policia preventiva,
Comisionados/as y Direccion de Movilidad.

El/lLa Encargado/a de Armamento comunica verbalmente la revalidacion de la Licencia Oficial
Colectiva No.30 a los depositarios de cada area Policia preventiva, Comisionados/as y Movilidad.

Ellla Encargado/a de Armamento comunica verbalmente al Auxiliar de Armamento para realizar las
tarjetas de control interno de acuerdo a la Revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva No.30.

NOTA: Si el Integrante Operativo/a no pasa el examen psicolégico y examen meédico se vuelve a
mandar a evaluar nuevamente.

NOTA 1.- En caso de que algun Integrante Operativo no haya sido incluido para la Licencia Oficial
Colectiva No. 30, volvera a realizar el mismo tramite administrativo.

NOTA 2.- A los expedientes del personal veterano debe exigirse Unicamente el examen médico,
evaluacion Psicolégica, examen toxicologico, documento comprobatorio de control y
confianza.

NOTA 3.- A los expedientes del personal de nuevo ingreso o reingreso debe de cumplir en todo
tiempo con los cinco primeros requisitos Copia de la Cartilla Militar Liberada, Carta de no
antecedentes penales, examen médico, examen psicolégico, examen toxicolégico,
documento comprobatorio de control y confianza, Carta de buena conducta y laboral como lo
marca la Licencia Oficial Colectiva No. 30 en su Disposicion:
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4.7.12. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE REPORTES DE SERVICIO

El/el operador recibe notificacion de nuevo reporte.

¢Es una alarma o un reporte de servicio?

Si es una ALARMA el sistema de alarma detecta el ID del usuario.

El/la operador/a realiza la verificacién de la alarma mediante una llamada telefénica de seguimiento.
¢ El usuario contesta?

Si el usuario contesta, se solicita la palabra clave para la verificacion.

El usuario NO contesta, el operador/a dirige el reporte al area correspondiente.

El operador/a revisa que la informacién este completa y guarda el evento.

El despachador/a recibe el reporte en pantalla y le da seguimiento, y aqui termina el procedimiento.
¢ La palabra clave es correcta?

Si la palabra clave es correcta se le informa de la activacion y se valida si se le da seguimiento. NOTA:
se valida ya que puede ser que el usuario no se encuentre en el lugar de la alarma y desconoce
porgue se activo en este caso si se le da seguimiento.

El operador/a dirige el reporte al area correspondiente.

El operador/a revisa que la informacion este completa y guarda el evento.

El despachador/a recibe el reporte en pantalla y le da seguimiento, y aqui termina el procedimiento.
Sies un REPORTE DE SERVICIO, el operador/a recibe el reporte en pantalla por medio de mensaje
y/ aplicativos.

El operador/a crea un folio en el sistema SiDeC4

El operador/a identifica el reporte y captura todos los datos

.Es un reporte efectivo?

Si es un reporte efectivo, el operador/a detecta la prioridad de atencion (alta, media, baja)

El Reporte NO es efectivo se capturan los datos proporcionados se clasifica como no efectivo.

Se da por terminado en este caso.

¢ Falta informacion?

Si falta informacion para darle seguimiento al reporte el Supervisor/a llama por teléfono al usuario
para obtener datos faltantes y especificos para la atencion.

El operador/a dirige el reporte al area correspondiente.

El operador/a revisa que la informacion este completa y guarda el evento.

El despachador/a recibe el reporte en pantalla y le da seguimiento, y aqui termina el procedimiento
No le falta informacién, el operador/a dirige el reporte al area correspondiente.

El operador/a revisa que la informacién este completa y guarda el evento.

El despachador/a recibe el reporte en pantalla y le da seguimiento, y aqui termina el procedimiento.
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5.0 DIRECTORIO
Secretario/a de Seguridad Publica
Secretario/a Particular

Encargado/a de Despacho de la Unidad Municipal y Atencién
Inmediata

Jefe/a de Departamento de Comunicacion Social

Jefe/a de Departamento de Atencion a la Ciudadania
Director/a de Asuntos Juridicos

Director/a Administrativo/a

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales y Financieros
Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos

Di‘rectorla de Policia Preventiva

Coordinador/a Operativo/a

Jefe/a Operativo/a de Policia Auxiliar y Comercial

Jefe/a Operativo/a de la Delegacion Jesus Teran

Encargado de Despacho de la Delegacion Insurgentes
Jefe/a Operativo/a de la Delegacion Morelos -

Jefe/a Operativo/a de la Delegacion Area Centro
Jefe/a Operativo/a de la Delegacion Area Uno

Jefe/a Operativo/a Especial

Jefe/a Operativo/a de las Delegaciones Rurales

Director/a de Movilidad
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Lic. Gonzalo Perez Zufiga
Lic. Emily Lazcano Lépez

T.S.U. José Humberto Camacho
Barcenas

Lic. Veronica Elizabeth Cruz Gutiérrez
Ing. Rubi Collazo Davalos

Lic. Laura Elena Delgado de Luna

Lic. Jose Octavio Ahedo Barcenas

C. Emerson Fabian Morales Garcia

Lic. Mayte Guadalupe Martinez Sanchez
Lic. Juan Manuel Amador Martinez
T.S.U. Gustavo Duran Cruz

C. Fernando Olivares Gonzalez

C. Erik Hernandez Hernandez
C. Héctor Lopez Celis

C. Edgar Enrigue Mancillas Hernandez
C. Sergio Ramon Durdn

Lic. Luis Andrés Pérez Rodriguez

Lic. Héctor Alberto Alvarez Mufioz
T.S.U. Juan Jaime Fonseca Vargas

C. Jose Anghello Lozano Briones

T.S.U. José Luis Rodriguez Montoya
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Coordinador/a Operativo/a C. Sergio Antonio Saucedo Aguilar
Jefe/a de Departamento de Transportes y Gestion de Lic. Karim José Guerrero Juarez
Infracciones
Jefe/a de Departamento de Hechos de Transito y Peritaje Lic. Mariela Carrera Escobedo
Jefe/a de Departamento de Pension Municipal Lic. Alondra Monserrat Plazola Martinez
Coordinador/a de Ingenieria Vial Lic. Ulises Martinez Sanchez

Jefe/a de Departamento de Sistema de Semaforos e Ingenieria Lic. Luis Israel Solano Martinez
de Transito

Encargado/a de Despacho de Estacionamiento Regulado Lic. Alfonso Herrera Macias

Jefe/a de Departamento de Proyectos de Movilidad y Estudios  Lic. Rafael Pérez Guadarrama

de Transito

Director/a de Prevencion de las Violencias y la Delincuencia Mtro. Salvador de Baruc Carrillo Cérdova
Coordinador/a de Operativa para la Prevencién C. Maria Isabel Quiroz Martinez

Jefe/a de Departamento de Planeacién de Programas Dr. Francisco Israel Hernandez
Preventivos Fernandez

Jefe/a de Departamento de Implementacion de Programas C. Fernando Gabriel Ramos Ruiz
Preventivos Esparza

Jefe/a de Departamento de Policia Comunitaria C. Carlos Eduardo Villegas Hernandez
Director/a del Instituto Superior en Seguridad Publica Mtra. Pamela Soria Armengol

Coordinador/a de Seguimiento de Servicio de Carrera Policial Mtra. Pamela Soria Armengol

Jefe/a de Departamento de Formacion y Capacitacion Lic. Zobeida Vargas Carredn

Jefe/a de Departamento de Evaluacion Ing. Marcela Viridiana Rodriguez
Hernandez

Director/a de Estado Mayor Lic. Carlos Eduardo Carranza Avila
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Coordinador/a de Informacién y Estrategia Lic. Antonio Martinez Martinez
Jefe/a de Departamento de Informacién y Estadistica Lic. Camilo Montes Vega
Encargado/a de Despacho de Planeacion C. Luis Raul Lara Martinez
Encargado/a de Despacho de Inteligencia y Politica Criminal T.S.U. José Angel Torres Lopez
Coordinador/a del Centro de Mando C-4 C. Ricardo Martin del Campo Diaz
Encargado/a de Despacho de Monitoreo de Alarmas y GPS Lic. Jose Octavio Garcia Reyes
Encargado/a de Despacho de Videocamaras Lic. Obed Alejandro Ramirez Flores
Jefe/a de Departamento de Radiocomunicacion C. Ismael Cornejo Ruvalcaba
Jefe/a de Departamento de Atencion a Emergencias C. José Luis Cruz Rivera
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Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretarfa de Administracién
Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

145



