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I.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana en uso de las facultades que le confiere el Articulo
20, fraccion XIV del Reglamento Organico de la Administracion Puablica del Municipio de Guadalupe,
Nuevo Leén, expide el presente Manual de Organizacién, en el cual se describe la Estructura
Organica adoptada por la Direcciébn del Programa Vecinos Vigilantes y las Funciones

correspondientes a cada uno de los puestos gque la integran.

El proposito de establecer una Estructura Organica, es definir los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripciéon de las Funciones de los
puestos que conforman la Estructura Organica, se documenta en forma clara y precisa la
responsabilidad, autoridad e interrelacién de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de

funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Director del Programa Vecinos Vigilantes y
los Coordinadores a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el
presente documento; y bajo ningln concepto, salvo autorizaciébn expresa del Secretario del
Ayuntamiento y/o del Director del Programa Vecinos Vigilantes, este Manual podra ser facilitado a

personas ajenas a esta Direccion.

Toda modificacién que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana para su validaciéon, documentacion y

autorizacion correspondiente.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO
Los objetivos del presente Manual de Organizacion son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Direccién del Programa Vecinos Vigilantes.

e Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Direccion del
Programa Vecinos Vigilantes.

e Facilitar la induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

e Proporcionar informaciéon que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcién, procurando
gue su desempefio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en el, son aplicables y de observancia en el grado que le
corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Publico que desempefie las actividades descritas
en el mismo.

MARCO JURIDICO

e Ley de Seguridad Publica para el Estado de Nuevo Le6n

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Le6én

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipio de Nuevo Leén
e Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Ciudad Guadalupe, Nuevo Ledn

e Reglamento del Consejo Consultivo Ciudadano de Seguridad Puablica del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Ledn

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leo6n

e Reglamento para la Entrega — Recepcién de la Administracion Puablica de Guadalupe, Nuevo
Leodn

¢ Plan Municipal de Desarrollo vigente
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lll. ESTRUCTURA ORGANICA
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPVV 1
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DEL PROGRAMA VECINOS VIGILANTES
REPORTA A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
LE REPORTAN: ASISTENTE
SECRETARIA
MENSAJERO

COORDINADOR DE PROGRAMAS
COORDINADOR OPERATIVO

FUNCIONES:

1. Supervisar e implementar las diversas etapas del PROGRAMA VECINOS VIGILANTES: asi
como la convocatoria, la difusion y realizacion de la Asamblea Vecinal para la conformacion de
los comités de vecinos vigilantes en cada una de las colonias.

2. Fortalecer la cultura de la prevencion de los delitos generando la confianza en la autoridad, con
la participaciéon ciudadana, asi como objetivo principal de prevenir la violencia y los delitos,
mediante la activa participacién ciudadania y la transformacion del policia en un gestor social.

3. Coadyuvar en la implementacién de una politica publica de seguridad sustentada en la
prevencion y contencion de los delitos, que incida en la reconstruccién del tejido social y la
inclusién de la ciudadania en el disefio de los planes y estrategias de seguridad.

4. Coadyuvar en las acciones de fortalecimiento del Programa Policia de Proximidad, a fin de
convertirlo en un servidor publico, promotor social, que previene el delito y en via directa de
comunicacion ante la autoridad municipal.

5. Establecer una relacion estrecha entre los vecinos, a través de platicas y reuniones vecinales
para resolver y prevenir los conflictos o las diferencias existentes entre los vecinos a través de la
mediacién y crear la conciencia de unidad y solidaridad vecinal en cada una de las colonias.

6. Consolidar la cultura de la denuncia responsable, a fin de generar las mejores estrategias para
gue eviten los actos delictivos.

7. Coordinarse con el Programa de Policia de Proximidad, esto con la finalidad de llevar acciones
gue inhiban las conductas delictivas para el mejoramiento de la seguridad en las calles,
avenidas, asi como brindar certidumbre a los vecinos y cercania con las fuerzas del orden,
fortaleciendo la confianza en los cuerpos policiales.
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8. Promover la creacion y organizaciéon de grupos de vecinos, en los comités denominados Vecinos
Vigilantes en cada una de las colonias, con el objetivo de fomentar la participacion activa de los
ciudadanos en la solucién de los problemas de seguridad publica.

9. Llevar a cabo la organizacion de reuniones periédicas en las colonias adscritas al Programa
Vecinos Vigilantes, para establecer la comunicacion estrecha entre vecinos y la Autoridad
Municipal, especialmente con la Secretaria de Seguridad Publica, esto con la finalidad de
conocer y dar respuesta satisfactoria a las demandas concretas de seguridad de los diferentes
sectores de la sociedad.

10. Establecer un sistema de comunicacion de alerta entre los vecinos, para efectos de dar alerta o
sefial de la comision de un delito, o una situacién de peligro individual o vecinal.

11. Capacitar e informar a los integrantes de los comités y vecinos en general mediante folletos y
platicas, orientadas a la prevencion y reduccion del riesgo de conductas delictivas como el robo a
casa habitacion, asalto a transeuntes y robo a partes de vehiculos.

12. Implementar mediante los comités de vecinos la certeza de la presencia de la autoridad en forma
permanente y cercana, fortaleciendo la participacion de los vecinos en los esquemas de
vigilancia en todas las colonias para combatir los delitos de toda indole y coadyuvar a la
reconstruccion del tejido social

13. Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leén.

14. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccion del Programa Vecinos Vigilantes.

15. Inducir que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de
simplificacion administrativa, orientadas a la reduccién de costos y con apego a los preceptos de
legalidad vigente.

16. Planear y coordinar la elaboracion de los informes periédicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizados por la Direccién del
Programa Vecinos Vigilantes, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo
vigente.

17. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Direccion del Programa Vecinos Vigilantes,
conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal responsabilizandose por su cumplimiento, una vez autorizado.

18. Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Direccién para el cumplimiento de sus funciones.

19. Verificar periédicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacion referente a la Entrega — Recepcion.
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20. Revisary en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta Direccion.

21. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente

Municipal y/o el C. Secretario del Ayuntamiento.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
CLAVE: SAYUNDPVV 1.1
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE
REPORTA A: DIRECTOR DEL PROGRAMA VECINOS VIGILANTES
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:
1. Asistir al Director en las juntas y reuniones de trabajo que lleve a cabo la Direccién del Programa
Vecinos Vigilantes.
2. Programar, registrar y actualizar en coordinacion con el Director la agenda de los asuntos,
eventos y/o citas, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.
3. Auxiliar en la asignacion y seguimiento a las tareas asignadas a las Coordinaciones.
4. Revisary canalizar las areas correspondientes las peticiones y reportes vecinales.
5. Llevar los informes y estadisticas de las actividades realizadas en las colonias.
6. Coadyuvar en la supervisién y verificacién de la implementacion de las etapas del programa en
las colonias.
7. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director del Programa

Vecinos Vigilantes.
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LA FUERZA DE LA GENTE

20m-205

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPVV 1.2

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: DIRECTOR DEL PROGRAMA VECINOS VIGILANTES

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que les indique el Director.

2. Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las Dependencias y turnarlos para su
andlisis al Director o canalizarlos a quien corresponda y en caso de ser necesario, elaborar
oficios de contestacion con base en lo que establezca el Director.

3. Organizar, clasificar y archivar toda la documentacion que se genera en esta Direccion de
manera que se facilite su localizacién oportuna.

4. Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la Direccion del Programa
Vecinos Vigilantes.

5. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas por el
Director.

6. Solicitar en tiempo y forma los servicios e insumos que requiera la Direccion para el desarrollo de
sus funciones.

7. Brindar apoyo a las demas &reas de la Direccion, cuando asi se requiera.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director del Programa

Vecinos Vigilantes.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPVV 1.3

NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO

REPORTA A: DIRECTOR DEL PROGRAMA VECINOS VIGILANTES
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Llevar a cabo la entrega de papeleria y/o documentacién que se requiera, a las Dependencias,
Federales, Estatales y/o Municipales.

2. Trasladar al Personal de la Direccién del Programa Vecinos Vigilantes a las Colonias u otras
areas, cuando asi se requiera.

3. Apoyar a las Coordinaciones de la Direccion del Programa Vecinos Vigilantes en la distribucion
de correspondencia, equipo e insumos.

4. Llevar un control y limpieza del vehiculo oficial asignado para el desarrollo de su trabajo, asi
como reportar cualquier anomalia presentada en el mismo para su revision y/o reparacion
correspondiente.

5. Verificar diariamente que el vehiculo oficial esté abastecido con el combustible necesario y en
caso contrario, solicitar en tiempo y forma los vales requeridos, asi como hacer buen uso de los
mismos.

6. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director del Programa
Vecinos Vigilantes.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
CLAVE: SAYUNDPVV 1.4
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PROGRAMAS
REPORTA A: DIRECTOR DEL PROGRAMA VECINOS VIGILANTES
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:
1. Coordinar y supervisar las diversas etapas del PROGRAMA VECINOS VIGILANTES: asi como la

10.

11.

convocatoria, la difusion y realizacion de la Asamblea Vecinal para la conformacion de los
comités de vecinos vigilantes en cada una de las colonias.

Coordinarse con la Direccién General de Participacion Ciudadana en la elaboracion de la agenda
de las colonias a visitar para la implementacion del Programa Vecinos Vigilantes.

Revision y actualizacién de base de datos de los estudios criminol6gicos del sector.

Coordinarse con el Programa de Policia de Proximidad, esto con la finalidad de llevar acciones
que inhiban las conductas delictivas para el mejoramiento de la seguridad en las calles, avenidas.

Promover la creacion y organizacion de grupos de vecinos, en los comités denominados Vecinos
Vigilantes en cada una de las colonias, con el objetivo de fomentar la participacién activa de los
ciudadanos en la solucién de los problemas de seguridad publica.

Consolidar la cultura de la denuncia responsable, a fin de generar las mejores estrategias para
que eviten los actos delictivos.

Establecer un sistema de comunicacion de alerta entre los vecinos, para efectos de dar alerta o
sefial de la comision de un delito, o una situacion de peligro individual o vecinal.

Planear los diversos talleres implementados en las colonias a través del Comité.

Coordinarse con los planes de accion de las distintas &reas para la realizacion de juntas
vecinales, asi como el seguimiento a las mismas.

Proponer nuevos procedimientos y métodos efectivos de trabajo.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la Coordinacion
de Programas.
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12. Informar y reportar oportunamente al Director todas las actividades realizadas; asi mismo
coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en donde se
describen todos los programas y acciones efectuadas por la Coordinacién de Programas, para
dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

13. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados, para el cumplimiento de sus funciones.

14. Verificar periédicamente en coordinacién con el Director del Programa Vecinos Vigilantes, la
actualizacion de la documentacion referente a la Entrega - Recepcién.

15. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario del
Ayuntamiento y/o el C. Director del Programa Vecinos Vigilantes.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPVV 1.5

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR OPERATIVO

REPORTA A: DIRECTOR DEL PROGRAMA VECINOS VIGILANTES
LE REPORTAN: PROMOTOR

FUNCIONES:

1. Coordinar las reuniones periédicas en las colonias adscritas al Programa Vecinos Vigilantes, para
establecer la comunicacién estrecha entre vecinos y la Autoridad Municipal, especialmente con la
Secretaria de Seguridad Publica, esto con la finalidad de conocer y dar respuesta satisfactoria a
las demandas concretas de seguridad de los diferentes sectores de la sociedad.

2. Capacitar e informar a los integrantes de los comités y vecinos en general mediante folletos y
platicas, orientadas a la prevencion y reduccién del riesgo de conductas delictivas como el robo a
casa habitacion, asalto a transeuntes y robo a partes de vehiculos.

3. Coordinar las acciones con las diversas Dependencias que apoyan dentro de la logistica para la
realizacion de las juntas vecinales.

4. Coordinar y supervisar las diferentes actividades desarrolladas por los Promotores de las
distintos sectores.

5. Supervisar el correcto seguimiento a las peticiones y reportes recabados en las reuniones
vecinales.

6. Elaborar el estudio criminolégico del Sector.

7. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la Coordinacién
Operativa.

8. Informar y reportar oportunamente al Director todas las actividades realizadas; asi mismo
coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en donde se
describen todos los programas y acciones efectuadas por la Coordinacion Operativa, para dar
cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

9. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados, para el cumplimiento de sus funciones.
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10. Verificar peridédicamente en coordinacidon con el Director del Programa Vecinos Vigilantes, la
actualizacion de la documentacion referente a la Entrega - Recepcién.

11. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario del
Ayuntamiento y/o el C. Director del Programa Vecinos Vigilantes.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
CLAVE: SAYUNDPVV 1.5.1
NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR
REPORTA A: COORDIANDOR OPERATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:
1. Dar seguimiento a los comités que ya estan conformados en las diferentes colonias donde se
implemento el programa.
2. Coadyuvar en la realizacion de las reuniones vecinales periddicamente con el objetivo de
fomentar la participacién de los vecinos en cuanto a la prevencién y seguridad en su Colonia.
3. Dar seguimiento a las peticiones y reportes recabados en las reuniones vecinales.
4. Realizar talleres y platicas que activen y fomenten la buena comunicacion entre los vecinos.
5. Crear conciencia de unidad y solidaridad en cada uno de los vecinos.
6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director del Programa

Vecinos Vigilantes y/o el Coordinador Operativo.
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