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El presente manual precisa la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos
que conforman la Direccion de Seguridad Publica Municipal, el cual tiene por objeto
tener delimitadas las atribuciones del personal adscrito a esta Direccion con el
propésito de no invadir las esferas de competencia de cada persona en relacion a

) sus funciones. Su consulta permite identificar con claridad funciones y
responsabilidades de cada uno del personal que integran y evita la duplicidad de
funciones.

OBJETIVO.

Salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de las personas en el Municipio,
prevenir la comision de delitos, asi como preservar las libertades, el orden y la paz
publica con estricto respeto a los Derechos Humanos reconocidos por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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El presente Manual de Organizacion de Direccién de Seguridad Publica Municipal
de Tlacuilotepec, se fundamenta en los siguientes ordenamientos juridicos que
regulan la operacion y funcionamiento de esta Direccion.

FEDERAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley Nacional del Registro de Detenciones

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Armas y Explosivos

Ley Federal de Seguridad Publica

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
) Cédigo Penal del Estado de Puebla.

Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Puebla

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
MUNICIPAL

Ley Organica Municipal

Bando de Policia y Gobiermno Municipal de Tlacuilotepec.

Reglamento Intero de la Direccién de Seguridad Publica de Tlacuilotepec.
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La Direccion de Seguridad Pulblica Municipal, es una dependencia de la
administracion publica municipal, encargada de garantizar y mantener la
tranquilidad, la paz y orden publico; la proteccion de la integridad fisica y moral de
la poblacién, el transito vehicular y peatonal, prevencion de hechos delictuosos,
orientacion ciudadana y la recuperacion del orden y la tranquilidad de las personas.

VISION

Prevenir la comision de ilicitos dentro del territorio municipal y coadyuvar con I0s
tres érdenes de gobierno con personal capacitado y apto para desempefiar sus
funciones acreditando el examen de control de confianza correspondiente, servir a
los habitantes del Municipio con honestidad y eficiencia; salvaguardando la
integridad fisica y patrimonial de las personas residentes y sus visitantes,
procurando una cultura ciudadana de respeto al estado de Derecho.

OBJETIVO GENERAL

) Salvaguardar vidas y propiedades, asi como prevenir hechos delictivos que se
ejecutan dentro del territorio del municipio.
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« Vocacion policial.

« Honestidad.

« Compromiso.

« Honor policial.

« Disciplina.
) . Solidaridad.

PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE ACTUACION EN LA FUNCION
POLICIAL.

Los principios que rigen la actuacién policial estan consagrados en el articulo 21
de nuestra Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y son los

siguientes:
e Legalidad
o Objetividad
o Eficiencia
e Profesionalismo
¢ Honradez
ﬁ e Respeto a los Derechos Humanos.
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Director de Seguridad Publica.

Es la persona encargada de la Direccién, que tiene el mando sobre el personal
Adscrito a la Direccién de Seguridad Publica Municipal, y quien tiene las siguientes
funciones:

Normativas:

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la
Direccién, de acuerdo con las politicas, planes, programas y proyectos que en
materia de seguridad publica establezca el Ayuntamiento, asi como los acuerdos
tomados por el Consejo de Seguridad Publica Municipal.

2. Ejercer en forma directa las atribuciones que el presente Manual encomienda a
la Direccién a su cargo;

3. Establecer normas y procedimientos técnicos, de caracter obligatorio de
naturaleza administrativa y operativa;

4. Vigilar el cumplimiento y la ejecucion de las sanciones impuestas por la Comision
de Honor y Justicia de la Corporacién, y los mandos operativos en los términos de
ley.

™ 5. Dirigir y coordinar la elaboracién de los planes de trabajo de la Corporacion y
supervisar su oportuna y correcta consumacion.

6. instrumentar las acciones necesarias para dar cumplimento de manera prioritaria,
a los objetivos y programas que en materia de seguridad y prevencion del delito se
deriven del plan municipal del desarrollo, programa operativo anual, asi como las
estrategias convenidas con el estado y la federacion.
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7. Proponer al Presidente Municipal, de acuerdo a los requerimientos técnicos de
sus funciones, la organizacién administrativa y operativa de la Direccion.

8. Expedir autorizaciones dandole de conocimiento al Presidente Municipal para que

los elementos de la Corporacion puedan prestar el servicio a la comunidad a favor

de personas fisicas o morales que asi lo soliciten y que justifiquen la necesidad del
m servicio.

9. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones de la
Direccidn y las que se deriven de las leyes y reglamentos vigentes aplicables a la
materia.

| Ejecutivas:

1.Dictar las instrucciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y mision,
propios de la Direccion.

2. Establecer politicas y lineamientos generales para el ejercicio de las atribuciones
y deberes de todos los integrantes y elementos de la corporacion

3. Establecer los horarios de labores para el personal operativo y administrativo, de
conformidad con las necesidades de seguridad publica en el Municipio.

M 4. Determinar la distribucién y asignacion del personal operativo de conformidad con
las necesidades de seguridad publica en el Municipio

5. Proveer lo necesario para el cumplimiento de las ordenes y consignas dictadas
por el Presidente y Cabildo del Municipio

6. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, la adopcion de
politicas encaminadas a la prevencién del delito

7. Promover la realizacion de cursos, seminarios 0 eventos, para la debida
capacitacion de los elementos

8. Participar en actividades con los titulares de otras dependencias, Federal, Estatal
y Municipal, en acciones de seguridad publica.

9. Las demas que se deriven de las leyes y reglamentos vigentes aplicables a la
materia.
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1. Vigilar el cumplimento de las ordenes, consignas y mandatos generados por la
Direccion.

2. Supervisar que los elementos adscritos a la corporacion cuenten con su
respectiva evaluacion ante el Centro de evaluacion y control de Confianza, asi como
con las evaluaciones periédicas correspondientes para cumplir con los requisitos de
permanencia.

3. Supervisar que los elementos adscritos a la Corporacién cuenten con Licencia
Oficial Colectiva de Portacion de arma de fuego vigente.

4. Supervisar el avance de los programas y proyectos que se hubieren autorizado y
ordenar las correcciones necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos.

5. Supervisar la correcta aplicacion de los recursos asignados a la Direccion.

6. Solicitar a la Contraloria Municipal la practica de auditorias al area administrativa
de la Direccion.

7. Evaluar el desempeiio de los miembros de la Corporacion.
8. Supervisar los mecanismos de control del personal administrativo y operativo; y
9. Las demas que le confieran las leyes.

Ademas de las obligaciones del Director, sefialadas anteriormente, se establecen
las siguientes atribuciones:

1. Acatar las instrucciones del Presidente Municipal, en todo lo relativo al ejercicio
del mando de la Direccién.

2. Representar a la Direccién, en su caracter de autoridad en materia de seguridad
publica municipal.

3. Someterse a evaluaciones periédicas ante el Centro de evaluacion y Control de
Confianza para acreditar el cumplimiento de sus requisitos al frente de la Direccion.

4. Aplicar las directrices que, conforme a sus atribuciones expresas, dicten las
autoridades competentes para la prestacion del servicio, coordinacion,
funcionamiento, normatividad técnica y disciplina del cuerpo preventivo. De
seguridad publica.
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5. Contar con las estadisticas delictivas y efectuar la supervision de las acciones de
seguridad publica municipal.

6. Participar en las negociaciones de los convenios intermunicipales y con la
Comisién Estatal de Seguridad, el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, el Centro de Prevencion del Delito, etc. en materia de prevencion
del delito.

7. Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de policia
preventiva.

8. Promover la capacitacion técnica y practica de los integrantes del cuerpo
preventivo de seguridad publica municipal.

9. Informar a las autoridades competentes sobre movimientos de altas y bajas de
los miembros de la Direccion, asi como de sus vehiculos, armamento, municiones

y equipo.

10. Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes el extravidé o robo
de armamento a su cargo para los efectos legales correspondientes.

11. Acatar las o6rdenes que el Gobernador del Estado le transmita cuando éste
juzgue que existe caso de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico.

12. Ordenar y ejecutar lineas de investigacion para obtener, analizar, estudiar y
procesar informacién conducente a la prevencion del delito; y

13. Las demas que sefalen los convenios, las leyes y los reglamentos aplicables.
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Jefe de Turno.

Es la persona al mando del turno del personal operativo, quien principalmente tiene
las siguientes funciones:

1. Integrar y supervisar al cuerpo policial para la ejecucion del quehacer de la
o seguridad publica en el Municipio.

2. Mantener el orden y la seguridad publica en el Municipio, a través del mando
sobre el personal operativo a su cargo.

3. Mantener la disciplina interna del personal subordinado.

4. Mantener relaciéon con otras corporaciones policiales para coordinarse en
acciones relativas a la seguridad publica.

5. Practicar los andlisis de caracter policial que le sean sefialados.

6. Llevar el registro y control de las actividades operativas que realizan los
elementos policiales a su cargo.

7. Ejecutar las ordenes que reciba de parte del Director de Seguridad Publica
Municipal, siempre y cuando no sean contrarias a sus funciones.
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Policia Municipal.

Es el elemento de seguridad publica subordinado que tiene funciones operativas
de choque y de reaccién a quien le corresponde atender de forma directa
eventualidades referentes a seguridad publica. Siendo sus principales funciones las
siguientes:

1. Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las
libertades, el orden y la paz publica en el territorio del Municipio, con estricto apego
a la proteccion de los Derechos Humanos;

2. Prevenir la comision de faltas administrativas y de delitos.

3. Cumplir las érdenes que reciban de sus superiores jerarquicos en relacion con
la aplicacion de las disposiciones de la ley de la materia y demas disposiciones
legales.

4. Auxiliar a la poblacion, a las autoridades judiciales y administrativas en lo que
respecta a sus funciones.

5. Detener y remitir sin demora ante la autoridad correspondientes a las personas
que sean sorprendidas en la comision de delitos y faltas administrativas.

6. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan sido
victimas u ofendidos de algun delito, asi como brindar proteccion a sus bienes y
derechos.

7. Participar en operativos y mecanismos de coordinacion con otras instituciones de
Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso el apoyo que conforme a
derecho proceda.

8. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.
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Radio Operadores.

Es el elemento policial destinado a recibir los reportes, via radio o telefonica, asi
como realizar las diligencias necesarias para su debida atencion, el cual tiene las
siguientes funciones:

o 1. Recibir llamadas telefénicas de atencion y auxilio de parte de la ciudadania e

W informar al superior jerarquico para que a su vez canalice el reporte al personal
operativo de la zona a la que corresponde dicha llamada de auxilio para su proxima
atencion.

2. Recibir reportes via radio del personal policial y hacer del conocimiento al mando
superior, y de él seguimiento correspondiente a efecto de darle la atencién a dicho
reporte.

3. Realizar el parte de novedades y rol de servicio correspondiente.

4. Responsable del ingreso y egreso de las personas arrestadas, asi como velar por
su integridad fisica

5. Recibir oficios que competen a seguridad publica e informar de los mismos a su
comandante y al director sobre el contenido de los mismos, y para el caso de oficios
de notificaciones distribuirlos con los elementos de la corporacién para ser debida
entrega.

6. Llevar un registro y control de actividades y servicios realizados por los
integrantes de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

7. Las demas que determine el Director en pro del mejoramiento del servicio.
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Personal Administrativo.

Es la persona encarga de coordinar al &rea administrativa quien principalmente tiene
las siguientes funciones:

M 1. Tramitar la actualizacién y supervisar la vigencia de las Licencias de portacion de
arma de fuego del personal inscrito en la Licencia Oficial Colectiva de portacion de
armas de fuego.

2. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la licencia oficial
colectiva de portacion de arma de fuego.

3. Elaborar el reporte mensual del personal y estado de fuerza dirigido a la
Secretaria de la Defensa Nacional y Comision Estatal de Seguridad.

4. Elaborar un programa en el que se mantenga actualizado el inventario del
armamento de la dependencia, asi como el estado en el que se encuentra.

5. Recibir los partes de novedades y transmitirlos al Presidente, Director, Secretaria
del Ayuntamiento, Sindicatura, Oficialia Conciliadora, Calificadora y Contraloria.

6. Mantener actualizado el registro de los bienes muebles adscritos a la Direccién
de Seguridad Publica Municipal.
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Secretaria (0).

: Es la persona encargada de llevar a cabo e integrar el archivo de la direccion de
seguridad publica, asi como fungir como asistente personal del Director de la
s Corporacion, quien tiene las siguientes funciones:

1. Mantener actualizados en forma continua y eficiente los expedientes de los
elementos adscritos a la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

2. Coordinar la agenda del Director.

3. Tener de manera organizada el archivo de la Direccién de seguridad publica.
4. Dar contestacion a los oficios que sean dirigidos al Director.

5. Elaborar los oficios emitidos por el Director dirigidos a las demas autoridades.

6. Realizar los informes de incidencia delictiva, y de productividad municipal de
manera semana, quincenal y mensual a la Comision Estatal de Seguridad.

7. Realizar el informe de actividades de la Direccion de Seguridad Publica de
manera mensual, trimestral, semestral y anualmente y remitirlos a la Direccion de
Planeaciéon Municipal.
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