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PRESENTACION

El Manual de Organizacién tiene como propdsito establecer de forma clara y precisa las
atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direccion de
Seguridad Publica y Proteccidon Ciudadana, instrumento que nos permite convertir los
objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos,
encaminados siempre a dar atencion a las demandas de la poblacion.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal,
propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo. Parte importante de en el pleno
desarrollo administrativo, es la realizacion y/o actualizacion de sus manuales de
organizacién y procedimientos; documentos que contienen la informacion basica de
organizacién de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos y facultades y
procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta util para el desempefio de las
funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa; ademas de servir
como fuente de informacion y orientacion para los ciudadanos interesados en conocer la
organizacién interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacidn contiene la visién, misidn y estructura organica basica
autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzary
las funciones de esta, y corresponde a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior
del Ayuntamiento vigente.
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ANTECEDENTES

La seguridad Publica es una funcion a cargo del Estado y los Municipios que tiene como
principal finalidad salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar
las libertades, el orden y la paz publicos, debiendo para ello prevenirlos delitos, llevar a cabo
la investigacidn para hacerla efectiva, asi como llevar a cabo procedimientos que permitan
brindar la seguridad que la poblacidn necesita, rigiéndose siempre bajo los principios de
legalidad, objetividad, profesionalismo, rectitud, eficiencia, honradez y respeto a los
derechos humanos, vigilando y respetando siempre el uso racional, congruente y oportuno
de la fuerza, para lo cual todo elemento operativo debe apegarse a los protocolos de
actuacidn, asi como a las disposiciones normativas y administrativas aplicables.

Derivado de la reforma Constitucional del afio dos mil ocho se crea un nuevo sistema de
justicia basado en el respeto a los Derechos Humanos reconocidos a nivel internacional
como un conjunto de prerrogativas inherentes a todo ser humano, naciendo asi la
necesidad de velar por la seguridad juridica en materia de detencién, por los derechos de
la victima u ofendido, asi como preservar en todo momento la integridad y seguridad
personales para combatir el delito, procurando siempre por la equidad de género, creando
programas y mecanismos de accion para prevenir la violencia contra los nifios, las nifias,
adolescentes'y jovenes, asi como prevenir los feminicidios al ser uno de los Municipios con
alerta de violencia de género y apoyando en todo momento a la poblacién para lograr la
resiliencia.

Asi mismo el presente manual en concordancia y atendiendo a las disposiciones de la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, tiene como finalidad tomar las medidas
complementarias a dicha normativa para evitar dejar lagunas en la normatividad aplicable
con respecto al comportamiento de los elementos operativos y personal sustantivo de la
Direccion de Seguridad Publica.
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MARCO JURIDICO

La facultad reglamentaria del Ayuntamiento para elaborar y establecer su estructura
orgdanica y de funcionamiento esta determinada por la Constitucion General de la Republica,
por la Constitucion Local y por la Ley Organica Municipal.

A\

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal

Cddigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento

YV V V VY

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su
Reglamento

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley del Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, y su Reglamento
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley del Impuesto sobre la renta, y su Reglamento

Ley del Impuesto a los Depdsitos en Efectivo

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla

Ley de Desarrollo Urbano sustentable del Estado de Puebla

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal que corresponda

VVVVVVYVYVYYVYVYVVY

Ley de Estimulos, recompensas y premios a los funcionarios y empleados del
Gobierno del Estado de Puebla

Ley de Hacienda del Estado de Puebla

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidn de Cuentas

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley General de Bienes del Estado

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

Leyes de Ingresos de los Municipios

VVVYYYYVY

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Puebla
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ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

ARTICULO 207.-
El cuerpo de Seguridad Publica Municipal podra comprender las ramas conforme a lo
establecido en la Ley de Seguridad Publica del Estado.

ARTICULO 208.-

Es funcion primordial de la seguridad publica municipal velar por la seguridad y el disfrute
de los bienes y derechos de los habitantes.

La actuacién de los cuerpos de seguridad publica se regira por los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos.

ARTICULO 209.-

El titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad publica municipal seran
nombrados y removidos por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, previa
aprobacion, certificacién y registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente.

ARTICULO 210.-
Para una efectiva seguridad publica municipal, el Ayuntamiento promovera la coordinacién
con los cuerpos de seguridad publica de los diferentes niveles de gobierno.

ARTICULO 211.-

El cuerpo de seguridad publica municipal estara al mando del Presidente Municipal, en
términos de las disposiciones aplicables. Aquel acatara las drdenes que el Gobernador del
Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor o alteracién
grave del orden publico.

Los Ayuntamientos deberan expedir los reglamentos correspondientes que normen de
manera administrativa la integracién y funcionamiento de los cuerpos de seguridad publica
municipal.

ARTICULO 212.-

Son atribuciones de los Ayuntamientos en materia de seguridad publica, las siguientes:

l.- Garantizar el bienestar y tranquilidad de las personas y sus bienes, asi como preservary
guardar el orden publico en el territorio municipal, expidiendo para tal efecto los
reglamentos, planes y programas respectivos;

Il.- Pugnar por la profesionalizacion de los cuerpos de seguridad publica municipal; y
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lll.- Celebrar convenios o acuerdos de coordinacién con la Federacién, el Estado y otros
Municipios.

ARTICULO 213.-

Los Presidentes Municipales, en la materia objeto del presente Capitulo, tienen las
siguientes atribuciones:

l.- Ejercer el mando inmediato del Cuerpo de Seguridad Publica Municipal de la demarcacién
territorial respectiva, y podrd ejercerlo a través de la persona titular de la dependencia,
unidad u érgano legalmente establecido, quien debera estar coordinado con la Secretaria
de Seguridad Publica del Estado, conforme a los convenios celebrados en términos de la Ley
de Seguridad Publica del Estado;

Il.- Establecer programas de prevenciéon del delito, y asegurar el disfrute de los bienes,
posesiones'y derechos de las personas;

lll.- Dictar medidas para la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales sobre
seguridad publica;

IV.- Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno del
Consejo Nacional de Seguridad Publica y del Consejo Estatal, relacionados con el
mejoramiento del Cuerpo de Seguridad Publica Municipal; concretar los acuerdos
emanados en la Conferencia Nacional de Seguridad Publica Municipal; asi como ejecutar las
directrices sefialadas por las autoridades federales y estatales en esta materia;

V.- Cuidar que la organizacién y desempeno de los cuerpos de seguridad publica
municipales sea eficiente y eficaz; y VI.- Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento
relacionados con la seguridad publica.

ARTICULO 213 BIS.-

La autoridad municipal competente debera observar el cumplimiento de los Reglamentos y
normatividad aplicable para que los centros comerciales permitan a las autoridades
correspondientes el libre ingreso a los mismos, a fin de vigilar que los espacios de
estacionamiento identificados con el simbolo de accesibilidad se respeten y en su caso, se
apliquen las sanciones correspondientes.

Se estableceran espacios reservados para los vehiculos de las personas con discapacidad
conforme a su reglamentacién aplicable.
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ESTRUCTURA ORGANICA

CLAVE DIRECCION

DSP DSPO1 Director de Seguridad Publica

DSP DSP02 Policia

ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal
Constitucional

Director de
Seguridad
Publica

Comandante

Policia
Municipal
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DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL CARGO:

Director de Seguridad Publica

OBIJETIVO:

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas acuerdos de orden
publico; Contribuir a la seguridad publica de la sociedad

NIVEL DE
ESTRUCTURA:

Direccion

ENTIDAD:

Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION:

Direccidn de Seguridad Publica

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal Constitucional

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS

CONDUCTUALES

1 Seguridad

1 Liderazgo

2 Gestién

2 Comunicacion

3 Adiestramiento

3 Negociacidn

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesional a
nivel licenciatura, en algunas de las carreras afines
de derecho.

Afios de experiencia: Tres afos minimos de
experiencia en administracion publica.
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Concurrir a los actos oficiales para los cuales se le cite

2 Elaborar un programa anual de trabajo Municipal

3 Salvaguardar la integridad y patrimonio de las personas del Municipio

4 Velar por el orden publico

5 Atender de manera oportuna, expedita y eficaz las solicitudes, denuncias y quejas ciudadanas en
relacion con el ejercicio de sus atribuciones

6 Detener por conducto de los cuerpos policiales de la Entidad, a los infractores de las normas
penales y administrativas

7 Prestar el auxilio de la fuerza publica cuando lo requieran los diversos 6rganos y dependencias de
los Poderes del Estado, de la Federaciéon y Municipio

8 Prevenir la comision del delito, manteniendo el orden y la tranquilidad publica en el Municipio

9 Llevar a cabo las acciones pertinentes para proteger la integridad fisica y la propiedad de los
individuos, el orden y la seguridad del Municipio

10 Proteger las instituciones y bienes del dominio Municipal

11 Auxiliar a las autoridades Federales y Estatales en el cumplimiento de sus funciones, cuando
proceday asi lo soliciten por escrito

12 Imponer multas por violaciones al Bando de Policia y Buen Gobierno

13 Elaborar el Reglamento de Seguridad Publica Municipal

14 | Vigilar que se cumplan las obligaciones de la Policia Municipal, establecidas en la Ley Estatal de
Seguridad Publica

15 Vigilar la exacta aplicaciéon del Reglamento de Seguridad Publica Municipal

16 Organizar, dirigir y controlar el archivo y estadistica de delincuencia, asi como colaborar en lo
relativo a los Sistemas Estatal y Nacional de Seguridad Publica

17 | Aplicar el marco juridico de la Seguridad Publica para la organizacién, reclutamiento, seleccion y
desarrollo de la Seguridad Publica Municipal

18 Organizar, administrar y controlar los registros de personas, armamento y equipo asignado a las
funciones de Seguridad Publica

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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19 Inscribir y mantener actualizados los datos de los integrantes de la Policia Municipal en el registro
Estatal de Seguridad Publica

20 | Auxiliar al Sindico Municipal y a las autoridades correspondientes en la investigacidon de delitos y
en la persecuciéon y aprehension de presuntos delincuentes cuando asi lo soliciten

21 Vigilar el transito de los vehiculos en el Municipio

22 Programar y presupuestar los requerimientos técnicos, operativos y administrativos de los
servicios de Seguridad Publica

23 Apoyar la formulacién, instrumentacion, control, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal

24 Participar en la elaboracion de los informes anuales de Gobierno

25 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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Comandante Municipal

(\[el\1:1:{Av]IAN.\}{c[oHl Comandante Municipal

OBIJETIVO: Planear, programar, dirigir, operar, controlar y evaluar las funciones de los

cuerpos de seguridad publica, policia facultativa y transito municipal

NIVEL DE Oficial

ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION: Direccién de Seguridad Publica
JEFE INMEDIATO: Director de Seguridad Publica

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Disciplina 1 Liderazgo
2 Concertacion 2 Comunicacidn
3 Adiestramiento 3 Negociacidn

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesional a | Afios de experiencia: Dos afios minimos de
nivel licenciatura, en algunas de las carreras afines | experiencia en administracion publica.
de derecho.
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Prevenir la comisidn de infracciones y delitos, asi como mantener o restablecer la seguridad, el
orden publico y la tranquilidad de las personas;

2 Presentar ante el juez municipal a los infractores de los ordenamientos municipales cuando exista
flagrancia;

3 Notificar los citatorios emitidos por el juez municipal;

4 Vigilar mediante patrullaje el territorio municipal priorizando los lugares que sean identificados
como zonas de mayor incidencia delictiva, o en general, de conductas antisociales;

5 Ejecutar los arrestos administrativos ordenados por el juez municipal;

6 Ejecutar el Programa Operativo y las 6rdenes legales que reciban de sus superiores jerarquicos;

7 Prestar apoyo en situaciones o eventos extraordinarios, ya sea para mantener o restaurar el
orden publico;

8 Promover la cultura civica y de la seguridad publica;

9 Llenar las bitacoras que se les proporcionen por la Direccién y dar aviso al Sistema de Informacion
de Seguridad Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en la forma prevista
en el Manual de Procedimientos;

10 Elaborar el informe homologado, partes informativos y puestas a disposicion;

11 Atender con oportunidad las quejas que se le expongan, poniendo en conocimiento del superior
lo que no se pueda remediar segun sus facultades, asi como las providencias que se tomen;

12 Conservar y prevenir el orden en los mercados, ferias, espectdculos publicos, diversiones y
atracciones publicas, centros y desarrollos turisticos, mercados populares, tianguis y mercados
sobre ruedas, ceremonias publicas, templos y centros de culto, juegos y en general en todos
aquellos lugares que en forma temporal y transitoria funcionen como centros de concurrencia
publica;

13 Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios publicos, para evitar que se perpetren
cualquier tipo de delitos o atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio;

14 Preservar las pruebas e indicios de infracciones civicas y de hechos probablemente delictivos, de
forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta tramitacién del procedimiento
correspondiente;

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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15 Intervenir en las acciones conducentes, analizar, estudiar y procesar informacion conducente a la
prevencién de infracciones civicas y delitos, y
16 Desarrollar demas funciones inherentes al area de su competencia y las que la normatividad le

permita
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POLICIAS

NOMBRE DEL CARGO: [JI4EN

OBIJETIVO: Planear, programar, dirigir, operar, controlary evaluar las funciones de los

cuerpos de seguridad publica, policia facultativa y transito municipal

NIVEL DE Oficial

ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION: Direccidon de Seguridad Publica

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal Constitucional

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS

CONDUCTUALES

1 Disciplina

1 Liderazgo

2 Concertacién

2 Comunicacion

3 Adiestramiento

3 Negociacidn

Nivel de escolaridad deseado: Certificado de
bachillerato.

Aiios de experiencia: Tres afios minimos de
experiencia en administracion publica.
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Prevenir la comisidn de infracciones y delitos, asi como mantener o restablecer la seguridad, el
orden publico y la tranquilidad de las personas;

2 Presentar ante el juez municipal a los infractores de los ordenamientos municipales cuando exista
flagrancia;

3 Notificar los citatorios emitidos por el juez municipal;

4 Vigilar mediante patrullaje el territorio municipal priorizando los lugares que sean identificados
como zonas de mayor incidencia delictiva, o en general, de conductas antisociales;

5 Ejecutar los arrestos administrativos ordenados por el juez municipal;

6 Ejecutar el Programa Operativo y las 6rdenes legales que reciban de sus superiores jerarquicos;

7 Prestar apoyo en situaciones o eventos extraordinarios, ya sea para mantener o restaurar el
orden publico;

8 Promover la cultura civica y de la seguridad publica;

9 Llenar las bitacoras que se les proporcionen por la Direccién y dar aviso al Sistema de Informacion
de Seguridad Publica Municipal de los servicios o casos en que intervengan en la forma prevista
en el Manual de Procedimientos;

10 Elaborar el informe homologado, partes informativos y puestas a disposicion;

11 Atender con oportunidad las quejas que se le expongan, poniendo en conocimiento del superior
lo que no se pueda remediar segun sus facultades, asi como las providencias que se tomen;

12 Conservar y prevenir el orden en los mercados, ferias, espectdculos publicos, diversiones y
atracciones publicas, centros y desarrollos turisticos, mercados populares, tianguis y mercados
sobre ruedas, ceremonias publicas, templos y centros de culto, juegos y en general en todos
aquellos lugares que en forma temporal y transitoria funcionen como centros de concurrencia
publica;

13 Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios publicos, para evitar que se perpetren
cualquier tipo de delitos o atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio;

14 Preservar las pruebas e indicios de infracciones civicas y de hechos probablemente delictivos, de
forma que no pierdan su calidad probatoria y se facilite la correcta tramitacién del procedimiento
correspondiente;
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15 Intervenir en las acciones conducentes, analizar, estudiar y procesar informacion conducente a la
prevencién de infracciones civicas y delitos, y
16 Desarrollar demas funciones inherentes al area de su competencia y las que la normatividad le

permita
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