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I.- INTRODUCCION:

El presente manual de procedimientos, tiene como objetivo principal, describir de
manera precisa, las actividades realizadas dentro de la Direccién de Seguridad publica
municipal, siempre apegadas en los principios fundamentales de legalidad, objetividad,
eficiencia y respeto a los Derechos Humanos, establecidos en el articulo 21 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Asf mismo, dentro de las actividades realizadas, la mayor parte son de manera
operativa; por lo cual se trata de garantizar seguridad y tranquilidad en el municipio y sus
alrededores durante las jornadas laborales, implementando operativos conjuntos y
especiales, tanto diurnos como nocturnos en coordinacién con las diferentes instituciones
de los demds ayuntamientos y policia del estado.

Por lo tanto, de igual forma: nuestro propésito como institucién, es que en
coordinacién con otras dependencias de Seguridad Publica Federal, Estatal y Municipal,
la Direccién de Seguridad Publica, se obtenga saldos blancos, ante sucesos delictivos que
atenten contra la seguridad y tranquilidad de la sociedad, que en su momento vulneren la
estabilidad social dentro de nuestro municipio.

I1.- MARCO JURIDICO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

=

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Chietla.
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10.Reglamento interno del Personal Policial de la Coordinacion de Seguridad
Publica del estado de Puebla.

11.Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion Publica del Municipio
de Chietla.

II1.- MISION:

Una de las funciones basicas y atribuciones principales de la administracién
municipal es prestar el servicio de Seguridad Publica, que mediante el uso de la fuerza en
tunciones de proteccién, orientacién y vigilancia sirva para la preservacién y armonizacién
del estado de derecho en el desarrollo de la vida comunitaria.

La autoridad municipal como tal tiene el deber de organizar y proveer de los medios
necesarios a cada una de las dependencias que tienen a su cargo las funciones de seguridad
publica, vialidad y asistencia a la poblacién en situaciones de emergencia y desastre, es
decir proteccién civil. Por lo tanto, para que este servicio este conforme a las aspiraciones
y necesidades de la sociedad que espera de quienes les servimos prontitud y eficacia en la
prevencién y en el combate a las conductas que la ofenden y ponen en peligro, es necesario
tomar en cuenta los siguientes principios:

v" Generalidad v" Obligatoriedad
v' Igualdad v' Persistencia
v" Uniformidad v Equidad

v" Continuidad v' Adaptacién

v' Legalidad
IV.- VISION:

Ser una institucién con amplio reconocimiento social, resultado de la
conflanza ciudadana en sus policias preventivos municipales, al aplicar estdndares
nacionales e internacionales en materia de seguridad; asf como, politicas
sistemdticas, continuas y evaluables que fortalezcan la transparencia y rendicién de
cuentas en el combate de la delincuencia.
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V.- VALORES:

1.
. Lealtad

. Eficiencia

W 3 & O B W ®

Honestidad

. Profesionalismo
. Honor

. Disciplina

. Compromiso

. Responsabilidad

9. Respeto
10.Sacrificio
11.Disciplina
12.Dignidad
13.Autoridad.
14.Moral

VI.- ESTRUCTURA ORGANICA:

l SUBDIRECTOR |

I DIRECTOR |

| IADMIN ISTRATIVOl |

| SECRETARIA

|
. OPERATIVO l

JEFES DE SECTOR ICOMANDANTES|
POLICIA
OPERADOR
POLICIA RAZO
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VII.- FUNCIONES:

DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO Director de seguridad Ptblica Municipal.

NOMBRE DE LA H. Ayuntamiento de Chietla

DEPENDENCIA

A QUIEN REPORTA Regidor de gobernacién y presidente municipal

A QUIEN SUPERVISA Subdirector/ secretaria/comandantes/jefes de unidad/
policias

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
FORMACION REQUERIDA ¢ Normatividad municipal, estatal y federal.
e (Capacitacién de manejo de situaciones de crisis
e Conocimiento y capacitacién en armas de fuego
e Administracién publica.
e Primeros auxilios.
HABILIDADES e Liderazgo.
e Manejo y direccién de personal.
e Actitud de servicio.
e Solucién alternativa de contflictos.
e Trabajo bajo presion.
e Responsabilidad y honradez.
e Manejo de medios.
e Manejo de multitudes.

e Capacidad de analisis y persuasién.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Mantener el orden publico utilizando los recursos necesarios y existentes con los que el
ayuntamiento cuente.

2. Atender y resolver solicitudes que demande la sociedad Chieteca.

3. Ordenar control y vigilancia dentro del municipio, asf como en las zonas o lugares (vias)
publicas para salvaguardar la seguridad vial y la integridad fisica de las personas.

4. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales para la implementacién de
operativos preventivos.

5. Establecer convenios de colaboracién entre la secretaria y diversas instituciones
publicas y/o privadas para la profesionalizacién de la institucién policial, asi como
mantener una permanente capacitacion con el personal para una excelente
implementacién de sus funciones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO
NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA

A QUIEN REPORTA

A QUIEN SUPERVISA

Subdirector de seguridad Publica Municipal.
H. Ayuntamiento de Chietla

Regidor de Gobernacién y Director de Seguridad Publica
comandantes/jefes de unidad/ policfas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

FORMACION REQUERIDA .

HABILIDADES .

Normatividad municipal, estatal y federal.
Redaccion.

Anilisis.

Manejo de cémputo.
Administracién.

Derecho.

Liderazgo.

Actitud de servicio.

Iniciativa.

Atencién al publico.

Solucién alternativa de contlictos.
Trabajo presién.

Responsabilidad y honradez.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
1. Dar cabal cumplimiento al marco normativo que rigen el actuar respecto del

puesto que comento.

2. Administracién, apertura y distribucién de correspondencia de la direccién con
la finalidad de dar cuenta diaria al director para acordar su tramite.

3. Cumplir con los encargos que le sean encomendados por el director.

4. Vigilar y supervisar diariamente las acciones y estrategias operativas

implementadas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA

A QUIEN REPORTA
A QUIEN SUPERVISA

Secretaria de seguridad Publica Municipal.
H. Ayuntamiento de Chietla

Director de Seguridad Publica y contraloria.
No aplica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

FORMACION REQUERIDA .

HABILIDADES .

Normatividad municipal, estatal y federal.
Redaccioén.

Analisis.

Manejo de cémputo.
Administracién.

Conocimiento en armas de fuego.
Liderazgo.

Actitud de servicio.

Iniciativa.

Atencién al publico.

Solucién alternativa de conflictos.
Trabajo presién.

Responsabilidad y honradez.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Administracién, apertura y distribucién de correspondencia de la direccién con la
finalidad de dar cuenta diaria al director para acordar su tramite.

Revisar documentacién (contestaciones externas) que requieran la firma del director de

2. Realizar la recepcién de documentos interna.
3.
seguridad publica.
4. Resguardo de sellos oficiales.
5. Llevar la agenda de actividades del director de seguridad publica.
6. Atender los reportes y peticiones internas o externas dirigidas al director.
7. Altas, bajas y lista de asistencia de los elementos.
8.

Cumplir con los encargos que le sean encomendados por el director.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO Comandantes de seguridad Publica Municipal.

NOMBRE DE LA H. Ayuntamiento de Chietla

DEPENDENCIA

A QUIEN REPORTA Director y Subdirector de Seguridad Publica y contralorfa.
A QUIEN SUPERVISA A sus subordinados

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
FORMACION REQUERIDA ¢ Normatividad municipal, estatal y federal.

e Redaccidn.
e Analisis.
e Manejo de cémputo.

e Administracion.

HABILIDADES e Liderazgo.

e Actitud de servicio.

e Iniciativa.

e Atencién al publico.

e Solucién alternativa de conflictos.
e Trabajo presién.

e Responsabilidad y honradez.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Dar cabal cumplimiento al marco normativo que rigen el actuar respecto del puesto
que comento.

Organizar el estado de fuerza.

Aplicar en la operatividad las acciones y las estrategias, que comprenden las
tunciones en la prevencién del delito y del orden publico.

Auxiliar, promover, proteger el respeto a los derechos humanos.

Velar por la integridad de los ciudadanos.

Proximidad social.

Vigilar el todo momento que se cumplan cada una de las acciones operativas.
Realizar puestas a disposicién.

e 1o
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO
NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA

A QUIEN REPORTA

A QUIEN SUPERVISA

Jefes de Sector de seguridad Puablica Municipal.
H. Ayuntamiento de Chietla

Comandante de Seguridad Publica.
A su célula a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

FORMACION REQUERIDA .

HABILIDADES .

Normatividad municipal, estatal y federal.
Redaccion.

Analisis.

Administracién.

Liderazgo.

Actitud de servicio.

Iniciativa.

Atencién al publico.

Solucién alternativa de conflictos.
Trabajo presién.

Responsabilidad y honradez.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Organiza su célula a cargo.

N o e

Realizacién de pase de lista del personal
Administracién de la armerfa.

Aplicaciéon de rondines de seguridad y vigilancia en el sector asignado.

Realizan detenciones y ponen a disposicién del juez calificador o ministerio publico.
Vigilar que se mantenga el orden publico.

Proteger la integridad de los ciudadanos y sus bienes.

10
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Policia operador de seguridad Piblica Municipal.
NOMBRE DE LA H. Ayuntamiento de Chietla

DEPENDENCIA

A QUIEN REPORTA Jete de sector de Seguridad Publica.

A QUIEN SUPERVISA La patrulla

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

FORMACION REQUERIDA e Redaccién.

e Habilidades de manejo.

e Licencia de servicio publico.
HABILIDADES e Liderazgo.

e Actitud de servicio.

e Iniciativa.

e Trabajo presién.

e Responsabilidad y honradez.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Manejar o conducir la patrulla a su cargo.

Vigilar que la patrulla este en 6ptimas condiciones.

Conducir de manera responsable.

Entregar la patrulla limpia.

Verificar que en la patrulla se encuentre la cinta métrica, los conos, las banderolas, etc.

SN e

11
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Policfa Razo de seguridad Publica Municipal.
NOMBRE DE LA H. Ayuntamiento de Chietla
DEPENDENCIA
A QUIEN REPORTA Jefe de sector de Seguridad Publica.
A QUIEN SUPERVISA No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

FORMACION REQUERIDA e Redaccién.

e Redaccién.

e Andlisis.

e Administracion.
HABILIDADES e Liderazgo.

Actitud de servicio.
Iniciativa.

Trabajo bajo presién.
Responsabilidad y honradez.

Solucidon alternativa de conflictos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Realizar detenciones.

S oR ol e

Estar pendiente en su drea asignada.
Acatar indicaciones de sus superiores.
Vigilar que se mantenga el orden publico.

Proteger la vida y la integridad de las personas.
Responsabilidad con sus herramientas de trabajo (lampara, dispositivos,

arma, PR24, gas, llaves de dispositivo).

12
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VIII. PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO DEL DIRECTOR

Coadyuvar con las autoridades federales y estatales para la implementacién de operativos

preventivos.
ORGANIZACION DE
OPERATIVOS

PARTICIPACION DE POLICIA
MUNICIPAL, ESTATAL

SE LLEVA ACABO PARA COMBATIR
LA DELICUENCIA ORGANIZADA

IMPLEMENTAR o
NUEVAS ESTRATEGIAS FUNCIONANDO

LOS
OPERATIVOS
NO:

ORGANIZACION DE

OPERATIVOS CON
MAS FRECUENCIA

l

PARTICIPACION EN
OPERATIVOS
INTERMUNICIPALES.

i
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO DEL DIRECTOR

Atender y resolver solicitudes que demande la sociedad Chieteca.

INICIO
RECIBIR LA SOLICITUD O
PETICION

APLICAR EL ANALISIS
CIENTIFICO Y
METODOLOGICO

DA UNA RESPUESTA
CONCRETA'Y CONCLUSIVA

SOLICITUDES SOLICITUDES
NO ESPECIFICAS Y
ESPECIFICADAS FUNDAMENTADAS

SE DA CABAL
CUMPLIMIENTO

FIN

14
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO DEL DIRECTOR

Ordenar control y vigilancia dentro del municipio, asi como en las zonas o lugares (vias)
publicas para salvaguardar la seguridad vial y la integridad fisica de las personas.

SE CORDINA CON
EL COMANDANTE

SE DIVIDEN EN
SECTORES

SE REALIZAN RECORRIDOS
CONSTANTES, SE DA VIALIDAD
EN LA ESCUELAS

SE LLEVA

ACABO EL
ORDEN Y
VIGILANCIA
CUANDO NO HACEN ACTO DE CUANDO SE ENCUENTRA
PRESENCIA POLICIACA ACTIVA'YY EN CONSTANTES
RECORRIDOS LA POLICIA

15
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PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
DEL SUBDIRECTOR EN GENERAL

|

RECIBE INDICACIONES DEL
DIRECTOR

Vigilar y supervisar

diariamente las acciones y
estrategias operativas

ADMINISTRAR
CORRESPONDENCIA

FIN

16
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO DE LA SECRETARIA

Administracién, apertura y distribucién de correspondencia de la direccién con la finalidad de dar
cuenta diaria al director para acordar su tramite.

INICIO

RECIBIR
CORRESPONDENCIA

INFORMAR AL DIRECTOR O

JEFE INMEDIATO

ARCHIVAR
CORRESPONDENCIA

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO DE LA SECRETARIA

Revisar documentacién (contestaciones externas) que requieran la firma del director de seguridad

publica.

INICIO

RECIBIR DOCUMENTACION,
OFICIOS Y SOLICITUDES
HACER DE SU CONOCIMIENTO
AL DIRECTOR
DAR CONTESTACION RECABAR FIRMA'Y SELLO ENTREGAR CONTESTACION
CORRESPONDIENTE DEL DIRECTOR AQUIEN CORRESPONDA

:
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO DE LA SECRETARIA

1. Altas, bajas y lista de asistencia de los elementos.

l

. i

RECIBIR LLEVAR UN REGISTRO
DOCUMENTOS DE ASISTENCIA DE LOS
ELEMENTOS

ARMAR LOS JUEGOS

REQUERIDOS POR REGISTRARLO EN LA
CONTRALORIA COMPUTADORA

LLEVARLOS A CONTRALORIA ENTREGARLO CADA

CON FECHA DE INGRESO Y VIERNES A CONTRALORIA,
TURNO AL QUE SE ASIGNA NOTIFICANDO FALTAS,

PERMISOS Y JUSTIFICANTES

18

NOTIFICAR A LOS
SUPERIORES

REALIZAR LA
NOTIFICACION DE BAJA A
CONTRALORIA

PEDIR AL ELEMENTO QUE HAGA
ENTREGA DEL UNIFORME QUE SE
LE FUE ASIGNADO AL IGUAL QUE
SU GAFETE.

LLEVARLO A
CONTRALORIA A QUE
FIRME SU BAJA.
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PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
DEL COMANDANTE EN GENERAL

COMANDANTE

VIGILAR EL PERSONAL BAJO
SU MANDO.

RECORRIDOS EN DIFERENTES
COMUNIDADES.

SUPERVIZARY
EVALUAR EL

ORGANIZACION DE FILTROS
DE SEGURIDAD.

SE LLEVA ACABO

DESEMPENO DE SUS PARA COMBATIR
LAS FALTAS

ELEMENTOS. ADMINISTRATIVAS

Y LOS DELITOS. l

COORDINACION CON TODAS
LAS COMUNIDADES.

i

19
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PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
DEL POLICIA EN GENERAL

MENORES DE EDAD

PREVENCION DEL
DELITO
DETENCIONES

l

TRASLADO A LA
COMANDANCIA MUNICIPAL

PUESTA A
DISPOSICION
DEL JUEZ
CALIFICADOR

20

APLICACION DE ARRESTOS O
MULTA CORRESPONDIENTE

PAGAN MULTA O CUMPLEN
ARRESTO CORRESPONDIENTE.

SALEN EN
LIBERTAD

:

FIN




