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I. Introduccion

Se crea el presente Manual de Organizacién que tiene por objeto sistematizar los
documentos que contienen informacion referente a la base legal, atribuciones, estructura
organica, objetivos, funciones, y descripcion de puestos, lo que lograra delimitar funciones
de las diferentes unidades administrativas y operativas que integran la Comisaria General
de Seguridad Publica y Proteccién Civil, mismas que deberdn ser observadas por los
servidores publicos y cuerpo operativo.

El Manual de Organizacion establece dentro de la estructura organica, las funciones
encomendadas para orientar y coordinar las actividades diarias de diferentes areas por lo
cual, es de suma importancia que el personal de la Comisaria tenga una vision completa de
las funciones y actividades que realiza la Dependencia.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas
al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su
estructura organica, a efecto de que siga siendo instrumento actualizado y eficaz. Por lo que
el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias del
Honorable Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo
llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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II. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 18 de noviembre de 2022.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 27 de mayo de 2017.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009.
Ultima reforma publicada D.O.F el 25 de abril de 2023.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Diario Oficial de la Federaciéon 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F el 20 de mayo de 2021.

e Ley Nacional sobre el uso de la fuerza.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de mayo de 2019.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Diario Oficial de la Federacidn, 11 de enero de 1972. m
e Ultima reforma publicada D.O.F el 06 de diciembre de 2022. =

¢ Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Diario Oficial de la Federacion, 01 de febrero de 2007.
Ultima reforma publicada D.O.F el 08 de mayo de 2023.

e Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 01 de abril 1970.
Ultima reforma publicada D.O.F el 27 de diciembre de 2022.

e (Cobdigo Penal Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 14 de agosto de 1931.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 08 de mayo de 2023.
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Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
Diario Oficial de la Federacion, 05 de marzo de 2014
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 25 de abril de 2023.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de febrero de 1943.
Ultima reforma publicada D.O.F el 07 de junio de 2021.

Cadigo Civil Federal.
Diario Oficial de la Federacidn, 31 de agosto de 1928.
Ultima reforma publicada D.O.F el 11 de noviembre de 2021.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 02 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 24 de octubre de 2022.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 27 de diciembre de 2017.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 19 de junio de 2023.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 15 de junio de 2009.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 19 de abril de 2022.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 31 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 11 de febrero de 2022.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos del Estado de Puebla.

Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 2 de diciembre de 2020.

Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 03 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 09 de octubre de 2018.
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 04 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 23 de noviembre de 2021.

e Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de Puebla.

Periédico Oficial del Estado, 26 de julio de 2017.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 30 de julio de 2017.

e Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracién para el Estado de Puebla.
Peri6dico Oficial del Estado, 20 de noviembre de 2020.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

e Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 30 de abril de 1985.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 08 de marzo de 2023.

e (Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 9 de agosto de 2004.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 29 de diciembre de 2017.

e (Codigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 23 de diciembre de 1986.

Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 17 de marzo de 2016.

e Cédigo Penal del Estado Libre y Scberano de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 23 de diciembre de 1986.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 11 de abril de 2023.

e Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 21 de febrero de 2011.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 17 de marzo de 2016.
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Municipal

e Ley Orgdnica Municipal.

Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 16 de agosto de 2022.

e Ley de Ingresos del Municipio de Calpan, para el Ejercicio Fiscal 2023.
Periddico Oficial del Estado, 22 de diciembre de 2022.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 31 de marzo de 2023.

e Reglamento Interno de la Administracion Pudblica Municipal del Honorable

Ayuntamiento de Calpan, Puebla.
Aprobado el 11 de enero de 2022.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

e Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Calpan.

Aprobado el 23 de febrero de 2022.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

e (Cdédigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Calpan.

Aprobado el 23 de febrero de 2022.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

¢ Plan Municipal de Desarrollo de Calpan 2021-2024.

e
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1ll. Mision

Ser un Gobierno incluyente, eficiente, innovador, participativo y responsable para ejecutar
proyectos que tengan un beneficio social, apegado a la legalidad, humanismo, transparencia
en la rendicion de cuentas; fortaleciendo y maximizando el desarrollo econémico local,
procurando una sociedad protegida, garantizando el acceso a la seguridad, salud y
educacion en todos sus niveles.

IV. Vision

Sera un municipio referente en materia de desarrollo sustentable en los aspectos
econdmicos, urbanos, culturales, sociales y de movilidad; vanguardista, con un desarrollo
integral y una sociedad participativa, cuyo enfoque principal serd el beneficio social,
generando resultados tangibles de manera inmediata y estableciendo proyectos a largo
plazo que mejoraran las condiciones de vida de sus habitantes.
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V. Organigrama General

Comisaria General de
Seguridad Publicay
Proteccién Civil

Direccion de Seguridad
Publica

Direccion de Proteccion
Clvil

Direccion de Prevencion
al Delito
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VI. Comisaria General de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Descripcion del Puesto

Nombre del puesto:

Comisario/a General de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Nombre de la Dependencia:

Comisaria General de Seguridad Publica y Proteccion Civil

A quién reporta:

Titular de la Presidencia Municipal

A quién supervisa:

Direccion de Seguridad Publica (1)
Direccion de Proteccion Civil (1)
Direccion de Prevencidn al Delito (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias Sociales y/o relacionadas con la carrera
policial.

Conocimientos:

Carrera Policial, proximidad social, desarrollo institucional,
equipamiento, mejora continua, marco normativo aplicable, Sistema
Acusatorio, estrategias de operatividad, distribucion geografica,
poblacional y socioeconémica, dinamica delincuencial, prevencion
de la violencia, del delito e infracciones administrativas, seguridad,
orden publico y control de transito y seguridad vial, procesos
administrativos y de acreditacidn, procesamiento de informacion,
organizacion, control, direccion y evaluacion de desempeno.

Habilidades:

Liderazgo, don de mando, toma de decisiones, relaciones humanas,
manejo de personal, solucion de problemas y manejo de conflictos,
capacidad de negociacion y persuasion.

Experiencia requerida:

1 afio de experiencia en Administracién Publica.
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Descripcion especifica del puesto

10.

11.

Formular politicas integrales, sistematicas, continuas y evaluables, asi como
programas y estrategias, en materia de seguridad publica.

Ejecutar, dar seguimiento y evaluar las politicas, estrategias y acciones, a través de las
instancias previstas en la ley.

Proponer, ejecutar y evaluar el Programa Nacional de Procuracién de Justicia, el
Programa Nacional de Seguridad Publica y demas instrumentos programaticos en la
materia previstos en la Ley de Planeacién.

Distribuir a los integrantes del Sistema, actividades especificas para el cumplimiento
de los fines de la Seguridad Publica.

Regular los procedimientos de seleccién, ingreso, formacién, actualizacion,
capacitacion, permanencia, evaluacion, reconocimiento, certificacion y registro de los
servidores publicos de las Instituciones de Seguridad Publica.

Regular los sistemas disciplinarios, asi como de reconocimientos, estimulos vy
recompensas.

Determinar criterios uniformes para la organizacion, operacién y modernizacién
tecnoldgica de las Instituciones de Seguridad Publica.

Generar, compartir, intercambiar, ingresar, almacenar y proveer informacidn,
archivos y contenidos a las Bases de Datos que-integran el Sistema Nacional de
Informacion, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion en la materia.
Tratandose de manejo de datos que provengan del Registro Nacional de Detenciones
se atendra a lo dispuesto en la Ley Nacional del Registro de Detenciones.

Realizar acciones y operativos conjuntos de las Instituciones de Seguridad Publica.

Participar en la proteccion y vigilancia de las Instalaciones Estratégicas del pais en los
términos de esta ley y demas disposiciones aplicables.

Garantizar que todos los centros de readaptacién social, establecimientos
penitenciarios o centros de internamiento para menores, federales o de las entidades

federativas, cualguiera que sea su denominacién, cuenten con equipos que permitan

10
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12.

13.

14.

15.

bloguear o anular de manera permanente las sefales de telefonia celular, de
radiocomunicacion, o de transmision de datos o imagen dentro del perimetro de los
mismos.

Determinar la participacién de la comunidad y de instituciones académicas en
coadyuvancia de los procesos de evaluacion de las politicas de prevencion del delito,

asi como de las Instituciones de Seguridad Publica, a través de mecanismos eficaces.

Implementar mecanismos de evaluacién en la aplicacién de los fondos de ayuda
federal para la seguridad publica.

Fortalecer los sistemas de seguridad social de los servidores publicos, sus familias y
dependientes, e instrumentar los complementarios a estos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Ik
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VII. Direccion de Seguridad Publica

Descripcion del Puesto

Nombre del puesto:

Director/a de Seguridad Publica

Nombre de la Dependencia:

Comisaria General de Seguridad Publica y Proteccidn Civil

A quién reporta:

Comisario/a General de Seguridad Publica y Proteccién Civil

A quién supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura y/o carrera policial.

Conocimientos:

Administracién publica federal, estatal y municipal, marco juridico y
normativo, gestidon publica, planeacién estratégica, operativa y
participativa, capacitacion en manejo de situaciones de crisis,
capacitaciéon en armas de fuego, en equipo de radiocomunicacion,
medina tactica y derecho.

Habilidades:

Liderazgo, capacidad de analisis, responsabilidad, organizacién, toma
de decisiones, ética profesional, manejo y direccién de personal,
actitud de servicio, negociacion y solucion alternativa de conflictos,
trabajo bajo presion, responsabilidad.y honradez, manejo de medios
y de multitudes.

Experiencia requerida:

1 afio de experiencia en Administracion Publica.

12
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Descripcion especifica del puesto

Establecer las disposiciones, normas operativas y administrativas necesarias para la
debida prestacion de los servicios de seguridad publica.

Establecer las medidas necesarias para la prevencion en la comision de delitos y de
faltas a los ordenamientos administrativos.

Vigilar que el desempefio de los agentes de policia se apeguen a los principios de
actuacion, deberes y normas disciplinarias contenidas en las leyes y reglamentos de la

materia.

Implementar operativos especiales para el auxilic y vigilancia de la comunidad en dias
festivos y periodos vacacionales.

Establecer los procedimientos necesarios para auxiliar al ministerio publico, a las
autoridades judiciales y administrativas en el ambito de su competencia.

Procurar la coordinacion eficaz con autoridades federales y estatales para el
cumplimiento de la ley y la preservacion del orden y la seguridad publica.

Elaborar las convocatorias para el reclutamiento y seleccién de aspirantes a agentes
de policia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

13
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VIIl. Direccién de Proteccion Civil

Descripcion del Puesto

Nombre del puesto:

Director/a de Proteccion Civil

Nombre de la Dependencia:

Comisaria General de Seguridad Publica y Proteccion Civil

A quién reporta:

Comisario/a General de Seguridad Publica y Proteccion Civil

A quién supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Proteccion Civil, Medicina, Técnico en Urgencias
Médicas u otras afines en materia de Proteccion Civil.

Conocimientos:

Gestion Integral de Riesgos, Atencién y administracién de
emergencias médicas y no médicas, Sistema Comando de Incidentes,
manejo de materiales peligrosos, combate y prevencion de
incendios, marco juridico, logistica, recursos humanos y
administracion en general, asi como la distribucion geografica del
municipio.

Habilidades:

Alto grado de responsabilidad, toma de decisiones, excelencia en
relaciones, interpersonales, negociacion y resolucion de conflictos,
visidn, organizacion, liderazgo, asertivo, trabajo en equipo, trabajo
bajo presion, control masivo de personas.

Experiencia requerida:

1 afio de experiencia en Administracion Publica.

14
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Descripcion especifica del puesto

. Aplicar conforme a los reglamentos y leyes que inciden en la Proteccién Civil Municipal
las sanciones que se deban imponer, asi como actos de autoridad que marcan los
reglamentos y leyes.

Impulsar la generacién, desarrollo y consolidaciéon de una cultura en materia de
proteccién civil y de autoproteccion.

Brindar audiencias, asesorias y atencion a la ciudadania que acude a solicitarla.
Impulsar la creacion del Atlas de Riesgo Municipal.

Ejercer las funciones de comandante operativo ante situaciones de riesgo, alto riesgo
o desastre.

Elaborar y presentar para su aprobacién al titular de la Presidencia Municipal el
Programa de Proteccion Civil.

Procurar la instrumentacion y operacion de redes de deteccion, monitoreo, prondstico
y medicion de riesgos en el Municipio.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15
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IX. Direccion de Prevencion al Delito

Descripcion del Puesto

Nombre del puesto:

Director/a de Prevencion al Delito

Nombre de la Dependencia:

Comisaria General de Seguridad Publica y Proteccidn Civil

A quién reporta:

Comisario/a General de Seguridad Publica y Protecciéon Civil

A quién supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho, Criminologia, Ciencias Penales o Psicologia.

Conocimientos:

Administracion publica federal, estatal y municipal, marco juridico y
normativo, gestion ptublica, planeacion estratégica, operativa y
participativa, disefio de politicas criminoldgicas, modelos de
prevencion, intervencidn en crisis, asi como derechos humanos.

Habilidades:

Liderazgo, capacidad de analisis, comunicacion asertiva, toma de
decisiones, actitud de servicio, negociacion y solucion alternativa de
conflictos, trabajo bajo presion, responsabilidad y honradez,
asertividad, capacidad de comunicacién y coordinacion.

Experiencia requerida:

1 afio de experiencia en Administracién Publica.

16



Manual de Organizacion de

Clave: MCP-MOCGSPPC-2023

la Comisaria General de Fecha de elabOFaCIén: 30/07/2023

S s Sl Seguridad Publica y Fecha de revision: 30/07/2023
;g'éggisﬂﬁré’,M UNICIPAL?2021-2024) PrOtECCién Civil , .

NuUm. de Revision: #0001

Descripcion especifica del puesto

Proponer al Consejo Nacional lineamientos de prevencion social del delito, a través
del disefio transversal de politicas de prevencion, cuyas acciones tendran el cardcter
de permanentes y estratégicas.

Promover la cultura de la paz, la legalidad, el respeto a los derechos humanos, la
participacion ciudadana y una vida libre de violencia.

Emitir opiniones y recomendaciones, dar seguimiento y evaluar los programas
implementados por las Instituciones de Seguridad Publica;

a. Prevenir la violencia infantil y juvenil;

b. Promover la erradicacién de la violencia especialmente la ejercida contra
nifia, nifios, jovenes, mujeres, indigenas, adultos mayores, dentro y fuera
del seno familiar;

c. Prevenir la violencia generada por el uso de armas, el abuso de drogas y
alcohol, y

d. Garantizar la atencidn integral a las victimas.

Realizar, por si o por terceros, estudios sobre las causas estructurales del delito, su
distribucion geodelictiva, estadisticas de conductas ilicitas no denunciadas,
tendencias histéricas y patrones de comportamiento que permitan actualizar y
perfeccionar la politica criminal y de seguridad publica nacional; para ello, podra
allegarse de la informacion estadistica que integra el Sistema Nacional de
Informacion.

Realizar, por si o por terceros, encuestas victimoldgicas, de fendmenos delictivos y
otras que coadyuven a la prevencién del delito.

Promover la inclusion de contenidos relativos a la prevenciéon del delito en los
programas educativos, de salud, de desarrollo social y en general en los diversos
programas de las dependencias y entidades federales.

Organizar seminarios, conferencias y ponencias sobre prevencién social del delito.

Coordinarse con otras instancias competentes en la materia para el ejercicio de sus
funciones.

17



Clave: MCP-MOCGSPPC-2023

Manual de Organizacion de

la Comisaria General de ‘Fecha de elaboracion: 30/07/2023

g ol Seguridad Publica y | Fecha de revision: 30/07/2023
(GOBIERNOMUNICIPAL02752024) Proteccion Civil , T

NUm. de Revisidn: #0001

9. Promover la participacion ciudadana para el fortalecimiento del Sistema de
seguridad publica.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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