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PRESENTACION

Las presentes Politicas de Seguridad, Orden y Limpieza (PSOLE) del
Municipio de Coroneo, Guanajuato, se establecen con base en el marco
juridico, programatico y técnico vigente. Su propésito esfortalecer una a
cultura -organizacional orientada a la mejora continua, fomentar la
d|SC|pI|na institucional y garantizar la gestion de entornos laborales
seguros, eficientes, saludables y sostenibles en todas las areas del

gobierno municipali.
Estas politicas se sustentan en tres pilares fundamentales. En primer
lugar, el marco juridico y normativo, que incluye el articulo 115 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual faculta a

los municipios para organizar su administracion publica bajo los
principios de legalidad, eficiencia y transparencia. Asimismo, se %
consideran las disposiciones de la Ley Organica Municipal para el

Estado de Guanajuato, que permite a los ayuntamientos emitir M
reglamentos y normas internas para el fortalecimiento de la gestién

publica. Se suma el Reglamento Interior de la Administracién Publica &
Municipal de Coroneo, Guanajuato, que establece la estructura,
atribuciones y funcionamiento de las dependencias municipales.
También se integran las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) en materia 8}“
de seguridad laboral, proteccion civil, higiene y sustentabilidad, junto

con las leyes aplicables en temas de archivos, transparencia,
responsabilidades administrativas, salud publica y medio ambiente. %
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En segundo lugar, se incorpora el marco programatico e institucional,
en el cual destacan el Programa de Gobierno Municipal 2024-2027,
especialmente a través de los ejes “Gobierno Cercano” y “Desarrollo
Sostenible para Todos”, los cuales impulsan una gestion profesional,
ordenada, limpia, responsable y centrada en la ciudadania. Este marco
se complementa con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de
la Agenda 2030 de la Organizacion de las Naciones Unidas,
partlcularmente aquellos reIaC|onados con ciudades sostembles trabajo
decente, salud y bienestar, e instituciones eficaces.

En tercer lugar, se retoma un marco metodolégico de mejora
organizacional, basado en el modelo S.O.L.E.S. (Seleccionar, Ordenar,
Limpiar, Estandarizar y Sistematizar), adoptado como enfoque
transversal de trabajo. Este modelo permite reducir el desperdicio y el
uso excesivo de materiales o insumos, mejorar la organizacion fisica y
digital, fortalecer los habitos de limpieza y prevencion, establecer rutinas
institucionales estandarizadas y fomentar una cultura institucional de
orden, disciplina y eficiencia. ' M

Finalmente, estas politicas estan orientadas por los principios generales
del servicio publico, que comprenden los valores de legalidad,
responsabilidad, respeto, equidad, profesionalismo, orden, prevencién,
sustentabilidad, rendicion de cuentas y mejora continua. Dichos
principios rigen la actuacion de los servidores publicos municipales y
refuerzan el compromiso ético de la administracion con la ciudadania.
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer un marco normativo, técnico y operativo que promueva la
implementaciéon efectiva de practicas institucionales orientadas a
garantizar condiciones permanentes de seguridad, orden, limpieza,
estandarizacion y sistematizacion en todas las instalaciones, areas
de trabajo y servicios prestados por la Administracién Publica Municipal
de Coroneo, Guanajuato. ‘

Este protocolo tiene como finalidad generar entornos laborales

seguros, funcionales, dignhos y sostenibles, mediante la adopcion de
habitos y rutinas institucionales que favorezcan:

- La prevencion de riesgos y la proteccidn de la integridad fisica

emocional y patrimonial de las personas servidoras publicas,

visitantes y ciudadania usuaria.

. La eliminacion de excesos, materiales obsoletos o
innecesarios, tanto fisicos como digitales, para mejorar la

eficiencia y productividad.

. La organizacién funcional y visual de espacios, suministros, /4
documentos y recursos, asegurando accesibilidad, agilidad y
control institucional.

. La limpieza continua y condiciones 6ptimas de higiene,

salubridad, iluminacién, ventilaciéon y presentacion institucional en g‘
todas las areas.

. La estandarizacion de rutinas, practicas y mobiliario, que
reduzcan variabilidad, promuevan disciplina operativa y permitan
replicabilidad.
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. La sistematizacion de procesos y habitos, a través de la
integracion de listas de verificacion, tableros visuales,
cronogramas y reconocimientos que fomenten la mejora continua.

3. AMBITO DE APLICACION

Las presentes Politicas de' Seguridad, Orden, Limpieza,
Estandarizacion y Sistematizacion (PSOLES) son de observancia
obligatoria, permanente y transversal en todas las areas, procesos y

niveles que integran la Administracién Publica Municipal de Coroneo,
Guanajuato.
3.1. Sujetos obligados

La aplicaciéon de estas politicas corresponde a las siguientes personas
y figuras:

. Personas servidoras publicas municipales,
independientemente de su régimen de contratacion (base,
confianza, honorarios o eventual), nivel jerarquico o antigliedad.

. Titulares de dependencias, direcciones, coordinaciones, \
unidades técnicas y administrativas, como responsables k
directos de su implementacién y vigilancia.

. Prestadores de servicio social, practicas profesionales, §
programas de apoyo temporal o voluntariado institucional.

desarrollen actividades dentro de instalaciones municipales o

. Proveedores, contratistas, asesores o personas externas, que |
%
manejen bienes publicos.
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. Ciudadania usuaria, visitantes o participantes, en Ilo
conducente, cuando hagan uso de espacios fisicos bajo
jurisdiccion municipal.

3.2. Areas de aplicacion

Estas politicas aplican en todos los espacios fisicos, digitales y
operativos que integran o apoyan la funcion publica municipal,
incluyendo pero sin limitarse a:

« Oficinas administrativas, areas de atencion ciudadana, mddulos
operativos y salas de reuniones.

- Espacios comunes como pasillos, patios, sanitarios, bodegas,
estacionamientos, centros comunitarios o culturales.

- Instalaciones temporales o mdviles utilizadas para actividades
oficiales.

« Vehiculos oficiales, médulos de campo, centros de acopio,
espacios publicos concesionados o bajo resguardo institucional.

« Archivos fisicos, sistemas informaticos, bases de datos, carpetas
compartidas, plataformas digitales, correos institucionales vy
entornos de almacenamiento electrénico. \\\S\

3.3. Temporalidad
Las disposiciones establecidas en este protocolo aplican:

. De forma continua y sistematica durante toda la jornada
laboral, incluyendo horas de apertura, atencion y cierre.

. En actividades extraordinarias, comisiones oficiales, eventos ﬁ;}/(/ /
publicos, simulacros o situaciones de emergencia.
(00)

. En el desarrollo de tareas internas, tramites ciudadano a
inspecciones, mantenimientos o procesos administrativos %

)
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3.4. Supervisiéon y cumplimiento

Cada dependencia municipal sera responsable de asegurar que estas

politicas sean:
. Conocidas y socializadas por todo su personal.

. Aplicadas de forma cotidiana, con base en rutinas visibles,
formatos o listas de verificacion.

.’ Evaluadas periédicamente mediante reportes internos,
recorridos fisicos o auditorias.

« Mejoradas continuamente, integrando observaciones,
recomendaciones y casos de éxito.

4. PRINCIPIOS RECTORES

La implementacion de las Politicas de Seguridad, Orden, Limpieza,
Estandarizacion y Sistematizacion (PSOLES) del Municipio de
Coroneo, Guanajuato, se rige por una serie de principios fundamentales
que garantizan su legitimidad, permanencia, eficacia y congruencia con
los valores del servicio publico. Estos principios orientan tanto la
actuacion institucional como la cultura organizacional interna.

4.1. Legalidad: Todas las disposiciones, acciones y practicas derivadas
de las presentes politicas deberan sujetarse al marco juridico aplicable
en materia administrativa, laboral, ambiental, de transparencia,
proteccién civil, salud y servicio publico.

4.2. Responsabilidad compartida: La construccion y mantenimiento
de espacios seguros, limpios y ordenados es una tarea colectiva. Cada
persona servidora publica es corresponsable del cumplimiento diario de
las politicas, mas alla de su jerarquia o funcion.
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4.3. Prevencion: Se privilegia la detecciéon oportuna de riesgos,
ineficiencias, desorden o malas practicas antes que su correccion
tardia. La prevencion mejora la salud institucional, reduce incidentes y
mejora el ambiente laboral.

4.4. Disciplina organizacional: La implementacion del modelo
S.O.L.E.S. requiere constancia, sistematicidad y apego a estandares
definidos. El cumplimiento riguroso de rutinas, horarios, procesos y
procedimientos mejora la eficiencia institucional.

4.5. Orden y funcionalidad: Cada objeto, documento, equipo y espacio
debe tener un lugar definido, un uso justificado y un mantenimiento
programado. El orden mejora la productividad, reduce errores y
fortalece la imagen institucional.

4.6. Limpieza e higiene institucional: La limpieza constante es un
indicador de respeto, profesionalismo y salud organizacional. Su
mantenimiento debe ser visible, verificable y culturalmente interiorizado
por toda la plantilla.

4.7. Sustentabilidad: Se fomenta el uso racional de los recursos, la
separacion adecuada de residuos, el ahorro energético y el cuidado del
agua, en favor del medio ambiente y del cumplimiento de los Objetivos
de Desarrollo Sostenible (ODS).

4.8. Estandarizacion operativa: Se promueve la implementacién de
rutinas, procedimientos, senalizaciones y formatos visuales uniformes

para asegurar practicas replicables, medibles y auditables en todo el
gobierno municipal.

4.9. Sistematizacion y mejora continua: Se establecen mecanismos
de evaluacion periddica, autoevaluacién, seguimiento de indicadores,
reconocimiento de buenas practicas y actualizacion constante para

garantizar la evolucion permanente del protocolo. %
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4.10. Transparencia y rendicion de cuentas: La ejecucién de estas
politicas se realizara con total apertura, permitiendo a la ciudadania
verificar que el gobierno actua con orden, limpieza y responsabilidad en
el uso de los recursos publicos.

5. POLITICAS ESPECIFICAS

5.1 POLITICA DE SEGURIDAD

El Municipio de Coroneo, Guanajuato, establece como principio

fundamental de su gestidon administrativa la seguridad integral de las
personas, instalaciones, recursos y procesos institucionales,
entendida no solo como proteccidn fisica, sino como un conjunto de
condiciones organizativas, normativas, tecnoldgicas y culturales que

M

permiten el desarrollo de un entorno laboral sano, funcional y libre de
riesgos.

Esta politica tiene como objetivos: prevenir incidentes, fortalecer la
resiliencia institucional, generar confianza ciudadana, y garantizar la
continuidad operativa del gobierno municipal.

a) Condiciones seguras de trabajo

. Todas las areas deberan mantenerse libres de obstaculos, cables
sueltos, materiales peligrosos o elementos que representen riesgo
fisico. '

. Las salidas de emergencia, extinguidores, senalizacion, %/ /
—
—
c
af
&

ventilacion e iluminacion deberan estar en condiciones 6ptimas
y visibles.
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« El'mobiliario, herramientas, equipos y sistemas eléctricos deberan
ser revisados y sujetos a mantenimiento preventivo periédico.

b) Prevencidn de riesgos y proteccién civil

« El municipio debera contar con su Plan Interno de Proteccion
Civil, debidamente actualizado y validado por la instancia
competente.

4

-« Se realizaran simulacros programados al menos una vez al
afio (sismo, incendio, evacuacion), involucrando al 100% del
personal. : |

. Se estableceran brigadas de primeros auxilios, evacuacion y
combate de incendios, con personal capacitado y roles
asignados por escrito.

c) Control de acceso y permanencia

. Toda persona que ingrese a instalaciones municipales debera
portar identificacion visible (gafete institucional o pase  de
visitante).

- El ingreso con armas, sustancias téxicas, explosivos, objetos
punzocortantes o bebidas alcohdlicas esta estrictamente
prohibido.

Z

. En la medida de lo posible, se instalaran sistemas de control
fisico yl/o electrénico de accesos, videovigilancia o bitacoras
en zonas estratégicas. 63'

d) Cultura de autoproteccién y formacioén continua %{ /
@\
-

- El personal designado debera recibir capacitaciones periédicas
en temas como:
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o Primeros auxilios

o Evacuacion de inmuebles
o Manejo de extintores

o Seguridad informatica

o Ciberseguridad basica

i i

~+ Se fomentara el desarrollo de una cultura institucional de
prevencién, incluyendo campafas visuales, sefaléticas, guias
rapidas y carteles informativos. ‘

e) Seguridad tecnolégica y documental

« Los sistemas informaticos deberan contar con medidas basicas
de respaldo, acceso controlado, protecciéon contra malware y
uso institucional del correo electronico.

. Todo archivo fisico o digital debera ser resguardado en
condiciones seguras y conforme a los lineamientos en materia de
gestién documental.

f) Coordinacion institucional y respuesta a emergencias

. En caso de siniestros, amenazas, fallas estructurales, delitos o
eventos de riesgo, debera activarse el protocolo institucional y
contactarse inmediatamente a las autoridades competentes
(Proteccién Civil, Seguridad Publica, Cruz Roja, etc.).

. El municipio garantizara la articulacion interinstitucional con
dependencias federales, estatales y regionales para asegurar una
respuesta oportuna, ordenada y conforme a derecho.

]
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g) Evaluacion, seguimiento y mejora

. ElI municipio debera realizar revisiones. semestrales de
seguridad en sus areas, dejando evidencia documentada.

« Seintegraran indicadores basicos de control, como:
o Numero de simulacros realizados
o Incidentes reportados

o Porcentaj.‘e del personal capaci‘tado

. Las acciones correctivas derivadas de estos reportes seran

documentadas y evaluadas como parte de la mejora continua del
sistema PSOLES. /
i

5.2 POLITICA DE ORDEN

El Municipio de Coroneo, Guanajuato, reconoce que el orden
institucional es una condiciéon esencial para la eficiencia del servicio
publico, la productividad del personal y la percepcion ciudadana de un
gobierno confiable. El orden es una manifestacién directa del
profesionalismo y el respeto por los espacios, el tiempo, los recursos y
las personas.

Por ello, se establecen los siguientes lineamientos para garantizar

espacios ordenados, procesos estructurados y sistemas § /
accesibles:
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a) Organizaciodn fisica de espacios de trabajo

« Cada escrltorlo mesa de trabajo o moédulo debera mantenerse

limpio, libre de papeles innecesarios, objetos personales y
materiales sin uso.

« Todos los muebles, equipos, herramientas, sillas, cajoneras y
perlferlcos deben estar ubicados en su S|t|o asignado.

. El cableado de equipos electrénicos debera estar oculto o blen
canalizado, evitando riesgos y desorden visual.

b) ldentificacion y disposicidn de suministros ﬁ\

« Todos los materiales de oficina, herramientas, téners,
papeleria, carpetas, sellos y accesorios deberan estar
clasificados y colocados en espacios etiquetados y especificos. %

« Se promovera el uso de contenedores, cajas organizadoras,
gavetas y anaqueles identificados para mantener el orden
constante.

« EIl personal solo debera mantener en su area de trabajo los
insumos necesarios para su jornada, evitando acumulaciones o
duplicidad de materiales.

¢) Orden documental fisico y digital

« Los archivos fisicos deberan ser clasificados conforme a las
tablas de control documental institucional, utilizando:

M
o Etiquetas visibles 7é

o Separadores por afio, asunto o tipo de tramite
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o Mecanismos de facil acceso y devolucion
« En archivos digitales:

o Las carpetas deben tener nombres uniformes y jerarquias
claras.

o Se evitaran documentos duplicados, versiones innecesarias
“ o archivos sin nombre estructurado. -

o Cada ‘dependencia establecera un sistema de
nomenclatura oficial para la identificacion electronica de
documentos.

d) Gestidén visual del trabajo y prioridades

. En areas operativas o administrativas podra utilizarse un sistema
de gestidn visual (por ejemplo: tableros, pizarras, semaforos o
post-its) para clasificar tareas como:

o Pendientes / En proceso / Completadas
o Urgente / Prioritaria / Programada .
o Responsable / Fecha limite / Estado actual

» Esta practica permite mayor coordinacién interna, transparencia
operativa y control funcional.

e) Organizacion de mobiliario y objetos de uso comun

- Todos los elementos deben estar en el lugar correcto, asignado
y funcional.




GOBIERNO M UNICIPAL
CORONEO, GTO.
2024 - 2027

Politicas SOLE del

i

A\’i—
Municipio de Coroneo, Guanajuato CORONEO

Se debera evitar la acumulaciéon de objetos sin funcién actual o en
desuso.

Las areas comunes (salas de espera, archivos, salas de juntas)
deberan mantenerse despejadas y con distribucion arménica,
funcional y segura.

f) Canales institucionales y comunicacién organizada

Toda solicitud, reporte, peticién o notificacién debera realizarse a
través de los canales institucionales oficiales, evitando
ambigliedades, duplicidades o informalidades que afecten el
seguimiento.

E!l uso de medios digitales debera estar alineado con los principios
de claridad, cortesia, profesionalismo y oportunidad.

g) Seguimiento, evaluacién y mejora

Cada Direccion o Coordinacion sera responsable de realizar
verificaciones mensuales del estado de orden en sus
espacios.

Se utilizaran listas de verificacion estandarizadas, respaldadas
por evidencias (fotografias, reportes, entre otras).

Se promovera la identificacion de buenas practicas replicables
y la mejora continua del sistema de organizacién.
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5.3 POLITICA DE LIMPIEZA

El Municipio de Coroneo, Guanajuato, establece que la limpieza es una
responsabilidad institucional compartida que impacta directamente
en la salud del personal, la percepcion ciudadana, la conservacion del
patrimonio publico y el correcto funcionamiento de los espacios
municipales.

Se promovera una cultura de limpieza visible, continua, ecolégica y
sistematica, que abarque todos los niveles y areas del gobierno
municipal.

a) Limpieza de areas individuales y comunes

. Cada persona servidora publica es responsable de mantener
limpia y funcional su area de trabajo, incluyendo su escritorio,
equipo asignado, mobiliario y herramientas de uso personal.

. Las areas comunes (pasillos, salas de espera, sanitarios, patios,
salas de juntas, bodegas, estacionamientos) deberan mantenerse
libres de residuos, obstrucciones y suciedad.

e A

« Se deberan establecer rutas de limpieza diaria, semanal y
mensual para todas las instalaciones, con responsables, tiempos
y evidencia documentada.

b) Manejo adecuado de residuos

. Se implementara un sistema de separacién de residuos en
origen, con contenedores clasificados, visibles y claramente
senalizados para:

o Organicos 2
i £

wel8 S Y
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o Inorganicos
o Reciclables
o Sanitarios o peligrosos (cuando aplique)

. Los residuos deberan recolectarse periodicamente y disponerse
conforme a la normativa ambiental vigente.

« ' Se prohibe la acumulacion de basura en escritorios, pasillos o
rincones de trabajo. |

c) Insumos de limpieza e higiene institucional 3
« Las instalaciones deberan contar con:
o Suficientes botes de basura y reciclaje en buen estado.

o Materiales de limpieza accesibles, seguros y adecuados
para cada tipo de espacio.

o Suministros constantes de jabon, papel, cloro, sanitizante,
toallas y aromatizantes, especialmente en sanitarios.

personal operativo, con evidencia periddica.

d) Mantenimiento de condiciones sanitarias y salubres

. Las instalaciones deberan mantener condiciones higiénicas
optimas en:

« Se establecera un registro de limpieza, visible y firmado por el xj\

o Pisos, paredes, techos, ventilas y luminarias.

- Bafios, lavabos, mingitorios, espejos, mobiliario y -
puertas. 3 Eo
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o Armarios, archiveros, estantes, computadoras y sillas.

Se deberan detectar y atender oportunamente:

O

O

o

(o]

O

O

@]

o]

Fugas de agua
Malos olores
Presencia de fauna nociva

\ . N

Humedad, hbngos o deterioro visible

Reduccién de huella ecologica
Reutilizacion de materiales
Eliminacion de plasticos de un solo uso

Uso de insumos biodegradables

e) Cultura ecoldgica y ahorro de recursos
Se fomentara el uso responsable de agua, energia, papel, y
productos de limpieza, evitando desperdicios innecesarios.
Se promoveran campanfas internas sobre:

En caso de brotes epidemiolégicos, pandemias o situaciones de
riesgo sanitario, se aplicaran protocolos reforzados de:

o}

f) Limpieza preventiva ante contingencias sanitarias /
§

Limpieza y desinfeccion profunda de superficies de alto [%C
contacto.

: O
Uso obligatorio de gel antibacterial, cubrebocas ){7/t‘}iu

barreras sanitarias. 3 i,
- MW A
o) i o > 0 [ z Gy

-
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o Reportes inmediatos de sintomas y aislamientos en
coordinacion con la autoridad de salud correspondiente.

g) Evaluacién periédica y mejora continua

. Se aplicaran listas de verificacién de limpieza, como parte del
«monitoreo institucional mensual.

. Se podran implementar inspécciones aleatorias, fotografias
comparativas y casos de éxito (antes y despueés).

- Las dependencias que cumplan consistentemente con esta
politica podran ser reconocidas institucionalmente como “Area
limpia y ejemplar”, como incentivo a su compromiso.

6. INFRACCIONES Y SANCIONES

El incumplimiento de las Politicas de Seguridad, Orden, Limpieza,
Estandarizacién y Sistematizacion (PSOLES) por parte del personal
de la Administracion Publica Municipal de Coroneo sera considerado
una falta administrativa que podra ser objeto de acciones correctivas,
preventivas o disciplinarias, conforme a la normativa aplicable y a los
principios del servicio publico.

6.1 Clasificacion de las infracciones

Las infracciones se clasifican de acuerdo con su gravedad,
intencionalidad, frecuencia y efectos sobre la operacién institucional:
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a) Infracciones leves

Conductas u omisiones que no causan dafo directo, pero que
contravienen disposiciones basicas del protocolo:

. No portar gafete institucional o usarlo de forma incorrecta.
. Dejar residuos o documentos fuera de lugar.
« No apagar computadoras, luces o equipos al termlnar la jornada.
. Descu1dar la limpieza basica del area aS|gnada
b) Infraccmnes graves | |

Acciones reiteradas o con impacto negativo sobre el entorno, la imagen
institucional o el funcionamiento del area:

« Acumulacién de basura, papeles o documentos obsoletos.
« Desorganizacion evidente en archivos, escritorios o cajones.

» Alteracion del orden institucional (cambio no autorizado de
mobiliario, materiales, equipos, etc.).

. Falta de cumplimiento a rutinas de limpieza o verificacion
establecidas.

& §$g§

. Obstaculizacion de rutas de evacuacion, accesos o sefalizacion
de seguridad.
¢) Infracciones muy graves '
Conductas que atenten contra la seguridad, el respeto, la salubridad, el
patrimonio o el interés publico:

« Introducciébn de armas, objetos peligrosos o sustancias

W

prohibidas.

Péginaz 2 % Cﬁ*
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Sabotaje, vandalismo o destruccion de mobiliario, documentos o
equipos.

Incumplimiento deliberado de protocolos de emergencia,
proteccién civil o seguridad sanitaria.

Agresiones fisicas o verbales relacionadas con la aplicacién del
protocolo.

Uso inadecuado de instalaciones o bienes publicos con fines
personales o externos. '

6.2 Sanciones aplicables

Las sanciones se aplicaran de manera progresiva y proporcional,
considerando la naturaleza de la falta y los antecedentes de la persona
involucrada. Las medidas incluyen:

Amonestacion verbal o llamada de atencion.
Amonestacion escrita con copia al expediente laboral.

Asignacion obligatoria de tareas de correccion o reparacion del
area afectada.

Reporte formal a Oficialia Mayor o al Organo Interno de Control.
Suspensidon temporal de actividades.

Procedimiento de responsabilidad administrativa, conforme a la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

En casos extremos, denuncia ante la autoridad correspondiente.
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6.3 Procedimiento para la aplicacidon de sanciones

Todas las medidas deberan seguir un proceso institucional que
garantice el derecho de audiencia y el principio de legalidad:

1.

2 e

Deteccion de la conducta mediante reporte, supervision o
denuncia.

Documentacion del hecho, con evidencia fisica, fotografica o
testimonial.

Notificacion al presunto responsable y derecho de aclaracion.
Determinacion de la medida correctiva o disciplinaria.
Seguimiento de la correccion o sancién aplicada.

Registro en el expediente interno y en el sistema de control del
protocolo PSOLES.

6.4 Principios para la aplicacion de sanciones

La aplicacion de sanciones se guiara por los siguientes principios:

Legalidad: Solo se sancionara lo que esté expresamente
normado.

Proporcionalidad: La sancion debera corresponder a la falta
cometida.

Imparcialidad: Las decisiones se tomaran sin sesgos ni
preferencias.

Debido proceso: Toda persona tiene derecho a ser escuchada y
defenderse. '
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« No revictimizacion: Las personas afectadas deberan ser
protegidas, sin exponerlas innecesariamente.

. Finalidad correctiva y pedagédgica: Las sanciones buscaran
modificar conductas y fortalecer la cultura organizacional, no solo
castigar.

7. RESPONSABLES DE SU APLICACION

La implementaciéon efectiva de las Politicas de Seguridad, Orden,
Limpieza, Estandarizacion y Sistematizacion (PSOLES) requiere el
compromiso conjunto de todas las areas y niveles de la Administraci
Publica Municipal de Coroneo, Guanajuato. Cada actor institucional
tiene un rol especifico en su difusion, ejecucion, supervision y
mejora continua.

7.1 Titulares de dependencias, direcciones y unidades
administrativas

« Asegurar que todo el personal a su cargo conozca, comprenda M
y aplique el protocolo PSOLES.

. Realizar verificaciones mensuales del cumplimiento en oficinas, x&
almacenes, areas comunes y espacios operativos.

. Coordinar acciones correctivas inmediatas en caso de § //

incumplimiento o desviacion de lo establecido. y

- Designar responsables internos del orden, limpieza y seguridad
de cada area funcional.

LN
- Reportar a la Oficialia Mayor y/o Contraloria cualquier anomalia,f
‘@

caso grave o reincidencia.
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7.2 Oficialia Mayor

. Elaborar, actualizar y distribuir materiales informativos, listas
de verificacion y formatos operativos para facilitar la
implementacion.

<« Coordinar la ejecucién de campaifias de concientizacion,
induccion y formaciéon interna sobre seguridad, orden y
limpieza.

« Programar y supervisar los servicios de limpieza institucional,
mantenimiento preventivo y suministro de insumos
necesarios.

- Mantener una bitacora institucional de cumplimiento, con
reportes por area, indicadores y seguimiento.

- Proponer y validar la creacion de estandares visuales, planos
de organizacion y sefalética institucional.

. Integrar en el expediente laboral de cada servidor publico los
registros de cumplimiento o incumplimiento del protocolo

PSOLES. &

. Incluir la observancia de estas politicas como criterio de
evaluacion del desempeiio y clima laboral.

=,

. Aplicar, en coordinacién con las jefaturas, los mecanismos &‘ Z/
disciplinarios conforme a lo establecido.

con énfasis en los principios del protocolo.

« Incorporar la politica PSOLES en el Reglamento Interior de

Trabajo Municipal. ﬁ

« Programar actividades de induccién y reinduccion institucional {%/
O
N
<
[o1¢]
&
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7.3 Coordinacién Municipal de Proteccién Civil

Verificar que todas las areas cuenten con el plan interno de
proteccion civil.

Coordinar la formacién y activacion de brigadas internas
(evacuacion, primeros auxilios, incendios). ?

Aplicar simulacros, capacitaciones y diagnosticos de riesgo, de
forma periddica.

Emitir recomendaciones técnicas para la adecuacién segura de
espacios, rutas de evacuacion y sefalizacion.

Participar en el analisis de eventos criticos o emergencias
institucionales relacionadas con seguridad.

7.4 Contraloria Municipal

Recibir, analizar y canalizar reportes, quejas o denuncias sobre
el incumplimiento de las politicas.

Verificar que las acciones correctivas estén debidamente
documentadas y aplicadas.

Incluir la revisiéon del protocolo PSOLES en los procesos de
auditoria y control interno.

Emitir recomendaciones o medidas preventivas ante riesgos
institucionales detectados.

Garantizar que la aplicacién de sanciones se realice bajo los
principios de legalidad, equidad y debido proceso.

£
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7.5 Todo el personal de la Administracion Publica Municipal

« Conocer y aplicar, de manera cotidiana y voluntaria, los
lineamientos establecidos en estas politicas.

. Participar activamente en las campanas, capacitaciones y
verificaciones que se desarrollen.

- Repottar oportunamente’ anomalias, riesgos, dafos o
.condiciones inseguras.

« Promover una cultura organizacional de orden, limpieza y
autocuidado, actuando con respeto hacia el entorno y hacia sus
comparieras y compaferos.

. Ser egjemplo de ética, disciplina institucional y vocacién de

servicio ante la ciudadania.

8. VIGENCIA

Las presentes Politicas de Seguridad, Orden, Limpieza,
Estandarizacion y Sistematizacion (PSOLES) entraran en vigor a
partir del dia habil siguiente a su aprobacion por el Ayuntamiento
del Municipio de Coroneo, Guanajuato, y seran de aplicacion
obligatoria en todas las dependencias, unidades administrativas e
instalaciones que conforman la Administracién Publica Municipal.

8.1 Vigencia institucional

=" L=

Este protocolo se mantendra vigente durante el periodo de la
Administracion Municipal 2024-2027, o hasta que sea sustituido,
reformado o ampliado por una versién actualizada aprobada por Ias/

Paglna28

instancias competentes.
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8.2 Revision y mejora continua

Las politicas PSOLES podran ser revisadas y actualizadas de forma
parcial o total, en los siguientes casos:

« Cuando se identifiquen areas de mejora, omisiones,
inconsistencias o nuevas necesidades derivadas de su aplicacion.

. En respuesta a recomendaciones u observaciones de
instancias fiscalizadoras o de control interno.

. Por cambios en la normatividad federal, estatal o municipal
gue impacten los temas abordados en este protocolo.

« A solicitud fundada de la Presidencia Municipal, la Oficialia
Mayor, Contraloria Municipal o la Direccién de Planeacion
para el Desarrollo Municipal.

« Como resultado del proceso de evaluacién anual del

cumplimiento institucional del protocolo.

Cualquier modificacién debera ser aprobada por el Ayuntamiento y
difundida de manera formal a todas las personas servidoras publicas,
asegurando su implementacion inmediata. M

8.3 Mecanismos de seguimiento y evaluacion \\‘SX

8.3.1 Estrategia de evaluacion interna

(i
Las evaluaciones mensuales del cumplimiento del protocolo PSOLES &
se realizaran bajo un esquema institucional mixto, con el propésito de
asegurar claridad, corresponsabilidad y mejora continua, conforme a lo
siguiente:




Politicas SOLE del ”

—

Municipio de Coroneo, Guanajuato CORONEO

2024 - 2027

a) Autoevaluacién por area:

Cada Direccion, Coordinacion o Unidad Administrativa realizara
mensualmente la autoevaluacion de su propio espacio y procesos,
utilizando la Bitacora Institucional de Cumplimiento PSOLES.

b) Revisidon cruzada institucional:

La Oficialia Mayor y/o la Contraloria Municipal podran realizar revisiones
cruzadas, visitas de verificacion o muestreos aleatorios para validar la

informacidén reportada, emitir recomendaciones y dar seguimiento a
areas con observaciones recurrentes. \Z@\

¢) Evaluacion técnica especializada:

En materia de seguridad, riesgos y proteccion civil, la Coordinacion
Municipal de Protecciéon Civil podra realizar evaluaciones técnicas
especificas, cuando asi se determine, de acuerdo con la naturaleza del
riesgo o incidente.

que la complementa, y no implica la creacion de equipos exclusivos ni

Este esquema no sustituye la responsabilidad directa de cada area, sino /
cargas administrativas adicionales. \g
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8.3.2 ;Como se aplican las evaluaciones mensuales PSOLES?

Cada area aplica su autoevaluacién mensual usando la Bitacora
Institucional.

Si se detectan observaciones, se registran junto con la accién
correctiva, responsable y fecha compromiso.

La Oficialia Mayor o Contraloria podra revisar o acompanar el proceso
de manera aleatoria o focalizada.

Las mejoras se verifican en la siguiente evaluacion mensual.

8.3.3 Registro de hallazgos y acciones de mejora

Los hallazgos, mcumpllmlentos parciales u oportunidades de mejora
detectados durante las autoevaluaciones mensuales, revisiones
cruzadas institucionales o supervisiones técnicas seran documentados
obligatoriamente en la Bitacora Institucional de Cumplimiento PSOLES,
la cual funcionara como instrumento unico de seguimiento y plan de
accion de mejora. M

Para cada hallazgo registrado, la bitacora debera incluir, como minimo:

Descripcion clara de la observacién o area de oportunidad; \K

Accidn correctiva o preventiva definida;

Persona responsable del seguimiento; § /

Fecha compromiso para su atencion;

Estatus de cumplimiento. _ | %/
—
39
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No se requerira la elaboracién de formatos adicionales de plan de
accion, a fin de evitar duplicidades administrativas y garantizar la
trazabilidad de la mejora continua dentro del propio sistema PSOLES.

8.3.4 Aspectos de evaluacién

La evaluacion mensual del protocolo PSOLES no constituye una
auditoria, ni un procedimiento sancionatorio, sino un ejercicio de
autocontrol y mejora interna.

La autoevaluacioén es responsabilidad de cada area y forma parte de su
gestion cotidiana. Las revisiones institucionales se realizan de manera
selectiva y con enfoque preventivo, priorizando la correccidn oportuna
sobre la sancién.

La Oficialia Mayor y la Contraloria Municipal seran responsables de

coordinar los mecanismos de seguimiento, incluyendo:
. Reportes peridédicos de cumplimiento por dependencia.

. Aplicaciéon de listas de verificacion PSOLES y herramientas de
autoevaluacion. M

. Revision de evidencias fotograficas, cronogramas de \&
limpieza, registros de capacitacion y actas de simulacros.

. Integracion de indicadores de desempefio vinculados a los /
principios PSOLES en los sistemas de control institucional. §
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Bitacora institucional de cumplimiento

Cumple
Criterio (Si=3/No =0/Parcial = 1)
Se requiere al menos 70 .
puntos totales (80%) Observaciones

29 criterios

SEGURIDAD

¢ Se cuenta con un plan interno
de proteccidn civil actualizado y
validado por la autoridad
competente?

&:Se realizan simulacros de
evacuacion al menos una vez al

afo?

¢ El personal estad debidamente

capacitado en primeros auxilios, h
evacuacion y prevencién de

riesgos?

¢ Las instalaciones tienen

sefializacién visible y actualizada

de rutas de evacuacion, salidas

de emergencia y puntos de
reunién?

¢ Existe control de acceso a las
instalaciones municipales y se
lleva un registro de ingreso de
visitantes?

ORDEN Eﬁ*
¢ Los escritorios y espacios de

trabajo estan libres de objetos
personates, materiales

innecesarios o papeles sin

clasificar? ?C
¢, Los suministros de oficina estan &/
identificados, organizados y

almacenados correctamente?

¢ Los archivos fisicos y digitales %
[ge3
c
ap
{0
[a R

estan organizados, clasificados y
etiguetados de manera uniforme?

¢, El mobiliario, equipos y
herramientas se encuentran en

su lugar asignado y son "
funcionales? 7
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¢ Se utilizan tableros visuales o
métodos equivalentes para
clasificar tareas por prioridad
(urgente, en proceso, pendiente)?
¢ Los cajones, estanterias y areas
comunes estan ordenados y sin
acumulacion de materiales
obsoletos?

.. Se utilizan exclusivamente los
canales institucionales para la
comunicacion oficial y operativa? it

LIMPIEZA

¢Las areas de trabajo, oficinas y
espacios comunes se encuentran
limpias y libres de residuos
visibles?

¢, Se realiza una separacion
adecuada de los residuos en
organicos, inorganicos,
reciclables y sanitarios?

¢ Existen suficientes botes de
basura en buen estado, limpios y
en puntos estratégicos?

¢ Los sanitarios estan limpios, /V’
funcionales y cuentan con

insumos basicos como jabén,
papel higiénico y toallas? @
¢ El mobiliario y los equipos de

oficina se mantienen limpios,
libres de polvo y en condiciones
higiénicas?

¢, Se tiene un cronograma de
limpieza actualizado y visible, con
responsables identificables por
seccion?

ahorro de recursos como agua,
papel y energia mediante
acciones concretas y campanas
internas?

&Se promueve activamente el %C
q

o

©

e

R

o
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ESTANDARIZAR

¢ Se utilizan listas de verificacion,
instructivos o formatos
institucionales para mantener el
orden, la limpieza y la seguridad?
¢, Se han definido y formalizado
responsables por area para el
cumplimiento del protocolo
PSOLES?

¢, Se aplica una namenclatura
uniforme en carpetas fisicas y
digitales que facilite la
localizacion y control de
.documentos? )

¢ El mobiliario, sefialética y
elementos visuales siguen
criterios institucionales definidos?
¢, Se cumple con el protocolo de
imagen institucional (uso de
gafete, vestimenta adecuada,
uniforme si aplica)?

SISTEMATIZAR

¢ Se aplican evaluaciones
periodicas del cumplimiento del
protocolo PSOLES por parte de
las instancias responsables? M
¢ Se documentan casos de éxito,

buenas practicas o mejoras

notables en materia de seguridad,

orden y limpieza?

¢, Se implementan mejoras o
acciones correctivas derivadas de
los resultados de las
evaluaciones internas?

¢ Existe algun sistema de
reconocimiento o recompensa a
las areas que destacan por su
cumplimiento ejemplar?

e
™~

i~
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Bitacora individual de cumplimiento

Cumple
Criterio Se( ?:3 =u?elr§(;l=n?eln|:as"7::)al :r:t)os .
e otales (80%) Observaciones
35 criterios
SELECCIONAR / SEPARAR

¢Mantiene su arga de trabajo
libre de exceso de equipos?
¢Evita. la acumulacién de
papeles, materiales y
suministros innecesarios?
.Su espacio esta libre de
objetos personales que no
correspondan a la actividad
laboral?

¢ Elimina o reporta materiales
obsoletos y que ya no se

utilizan?

¢ Identifica y utiliza
correctamente los espacios
designados para

almacenamiento?

¢ Tiene sus archivos fisicos
organizados segun el
sistema institucional?

¢ Sus archivos electronicos
estan ordenados y
correctamente nombrados?
¢Su  mobiliario estda en
condiciones adecuadas vy
funcional para su labor?

. Coloca correctamente sus
equipos, computadora y
periféricos, incluyendo

cableado ordenado?

¢Almacena los suministros
(o)
@©
c
a4}
]
[a W

ORDENAR / ORGANIZAR Sy /

de oficina correctamente
etiquetados y organizados?

¢{Archiva sus documentos
fisicos y digitales de forma

clara e identificable? /
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¢Organiza y visualiza su
trabajo segun su prioridad
(urgente, pendiente, etc.)?
¢ Usa el mobiliario en el lugar
asignado y con proposito
funcional?

iMantiene sus cajones vy
compartimientos con sdélo lo
estrictamente necesario?
¢Utiliza correctamente los
botes de basura y mantiene
su lugar en orden?

¢Cumple con el etiquetado
electronico de  archivos
(interno)? i

LIMPIAR

¢Mantiene el piso de su
espacio de trabajo limpio y
libre de riesgos?

oSu espacio presenta
paredes, techos y divisiones
en estado limpio y
adecuado?

¢Limpia o mantiene limpios
los racks, estantes y/o M
archivadores asignados?

¢ Sus herramientas, equipo

de oficina y suministros se
conservan limpios y x\%
funcionales? )

¢Su escritorio, mesa y silla
estan en condiciones limpias
y ordenadas?

¢ Tiene iluminacién suficiente
y adecuada en su espacio de
trabajo? ‘
;Disfruta de  ventilacién
adecuada en su lugar de
trabajo?

botes de basura y respeta su
limpieza y ubicacién?
¢ Conoce y promueve el uso
correcto de materiales de
limpieza disponibles?

/)

¢Hace uso correcto de los &(/
™~

©

=

Qo

]

a
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ESTANDARIZAR

¢Comprende claramente el
valor del protocolo PSOLES y
sus principios?

¢Conoce la ubicacion y uso
de la lista de verificacién
institucional?

¢ Cumple con las normas de
imagen institucional (uso de
gafete, vestimenta, etc.)?

¢ Participa en las tareas de
limpieza delegadas en su
area?

¢Consulta los  tableros
visuales u otros medios para
| seguimiento de tareas? N

SISTEMATIZAR

¢Aplica  diariamente  los
criterios PSOLES como parte
de su cultura laboral?
¢Conoce o ha compartido
ejemplos de mejora (antes y
después) en su area?

¢ Propone o ha implementado
mejoras a los sistemas de
trabajo del area?

¢Ha sido reconocido por su
cumplimiento con el
protocolo PSOLES?

i Genera o participa en el
registro de evidencias del
cumplimiento mensual?

o0
Y
5
£
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Registro de hallazgos y acciones de mejora

Rl

—

CORONEO

Datos Generales

Dependencia / Area:

Responsable del area:

Fecha de evaluacion:

Tipo de evaluacién:

O Autoevgluacién
O Revision cruzada
O Supervisién técnica

Evaluador(a):

Registro de Hallazgos

No.

Eje PSOLES

Descripcion del hallazgo /
area de oportunidad

00 Seguridad O Orden O Limpieza
O Estandarizar O Sistematizar

5 [1 Seguridad [0 Orden O Limpieza
O Estandarizar [ Sistematizar
3 0 Seguridad O Orden O Limpieza
O Estandarizar O Sistematizar
4 [0 Seguridad [0 Orden O Limpieza
O Estandarizar [0 Sistematizar
5 [0 Seguridad [0 Orden O Limpieza
O Estandarizar OO Sistematizar
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Acciones de Mejora y Seguimiento

Accion
No.| correctiva o || Responsable
preventiva

Fecha

compromiso Estatus Evidencia

0 Pendiente
1 [0 En proceso
|0 Atendido

a i J Pendiente
2 [ En proceso
O Atendido

O Pendiente

3 O En proceso

O Atendido

O Pendiente )
4 O En proceso

I Atendido

O Pendiente

5 O En proceso
[J Atendido

Observaciones Generales
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Validacion y Seguimiento
| Nombre || Firma |

Responsable del area

Revisor

Oficialia Mayor / Contraloria (si aplica)

Autorizo \sz;'““““’, i
L.C.P.F LUIS FERNANDO VEtszUEZ
ESQUIVEL x\&

DIRECTOR DE PLANEACION PARA EL PRESIDENTE MUNICIPAL //
DESARROLLO MUNICIPAL DE DE CORONEO, GUANAJUATO.
CORONEO, GUANAJUATO. §
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Municipio de Coroneo, Guanajuato CORONEO

GOBILRMO MUNICIPAL
CORONEQ, GTO.
2024 - 2027

DIRECCION DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO MUNICIPAL.

H. COLEGIO MILITAR # 55

CORONEO CENTRO. |
PRESIDENCIA MUNICIPAL N
PLANTA ALTA.

planeacion@coroneo.gob.mx
Teléfono: (421) 473 0357
Ext. 133.

M.A.E. FRANCISCO JAVIER ELIZONDO SANCHEZ

DIRECTOR DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO
MUNICIPAL DE CORONEO, GUANAJUATO. %




