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Se expide el presente Manual de Organizacion en la San Gregorio Atzompa
Puebla, a los freinta dias de octubre de dos mil veinticuatro, con
fundamento en los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Orgdnica
Municipaly 8, 11, 38 fraccion VIl del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento
de San Gregorio Atzompa, Puebla.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direccidon de Seguridad Publica 'y
Transito Municipal del Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla, se
encuentra alineado a la Planeacidon Municipal a partir del Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027, asi como de la estructura orgdnica autorizada por el
H. Ayuntamiento a fin de ofrecer una vision general de cémo se organiza la
administracion municipal.

Como parte de los documentos que estructuran la organizaciéon de la
administracion, debe ser observado por todos los integrantes del
Ayuntamiento para encuadrar sus actividades, tareas y obligaciones legales
en torno al gobierno de San Gregorio Atzompa, Puebla.

Los trabajadores podrdn observar las formas de organizacion jerarquica y
sUs comunicaciones internas a efecto de normar su actuaciéon para cumplir
en forma sus acciones establecidas por los titulares en acatamiento del Plan
Municipal y de su reglamentaciéon municipal.

lgualmente, permitird a los gobernados una vision integral de la
administracidon municipal para encauzar sus solicitudes, peticiones o
acciones denfro del marco de actuacion lega del gobierno municipal.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las
unidades administrativas de una dependencia, enunciando sus objetivos y
funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento
administrativo. Ademds de enconftrarse sujeto a las modificaciones que Ias
administraciones en turno consideren pertinentes para la constante mejora
del servicio brindado a la ciudadania.




Il. OBJETIVO GENERAL

Garantizar y mantener el orden y la paz publica en el Municipio. Asimismo,
dirigir, planear, organizar, operar y coordinar los servicios del personal policial
para que, mediante acciones preventivas, de proximidad social, operativas,
tacticas y técnicas cumplan la funcién de Seguridad Publica.

La Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su arficulo 21
considera a la seguridad publica como un servicio a cargo del municipio el
cual deberd ejercerse con el concurso del Estado, esto al ser una funcion a
cargo de la Federacion, los Estados y los Municipios, en sus respectivas
competencias. En este sentido, el Ayuntamiento deberd regular el orden
publico, el transito vehicular y peatonal, asi como vigilar y garantizar el
cumplimiento de las leyes federales y estatales, y los reglamentos vigentes
en la materia dentro del municipio.

1. MISION Y VISION

MISION

Gobernar responsablemente al municipio para lograr un desarrollo
sustentable, a fravés de la implementacion de acciones que busquen
mejorar la calidad de vida de la poblacion, brindando servicios basados en
la eficacia, eficiencia, honestidad, tfransparencia y cercano ala gente para
ser un Municipio seguro y ordenado.

VISION

Ser un gobierno municipal con responsabilidad ciudadana, que busque
incrementar las oportunidades sociales y econdmicas a través del
fortalecimiento de la participacion civdadana, la planeacion e
implementacion de politica publicas adecuadas, dando solucidon a las
principales problemdaticas municipales basdndose en la aplicacion de
criterios de desarrollo sustentable.




IV. MARCO JURIDICO
FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley dela Comision Nacional de los Derechos Humanos.
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Codigo Penal Federal.
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
ESTATAL
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado de
Puebla.

e Ley Orgdnica Municipal.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion PUblica del Estado de
Puebla

e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
MUNICIPAL

e Reglamento Interno del Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa,
Puebla.

e Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Ayuntamiento
de San Gregorio Atzompa, Puebla.

e Cobdigo de Etica para los Servidores PUblicos del Gobierno Municipal
de San Gregorio Atzompa, Puebla.

e Cobdigo de Conducta para los Servidores Publicos del Gobierno
Municipal de San Gregorio Atzompa, Puebla.




e Reglamento Interior de la Direccién de Seguridad PUblica y Trdnsito

Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio De Puebla.

e Reglamento de Transito Municipal del Municipal de San Gregorio

Atzompa, Puebila.

ORGANIGRAMA

V. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA INSTITUCION
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VI. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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VIl. DESCRIPCION DE PUESTOS
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VIIl. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Comisario General de Seguridad Publicay

NOMBRE DEL PUESTO L o
Transito Municipal

H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa,

NOMBRE DE LA

DEPENDENCIA Puebla.
AREA: Direccion de Segunc-lo.d Publica y Transito
Municipal
AREA DE ABSCRIPCION Presidencia Municipal
A QUIEN REPORTA Presidente Municipal
RANGO: Alto

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, vigilar, y organizar de seguridad
publica y dreas administrativas; cumplir con el
desempeno honesto, con el fin de velar por el
orden publico y la paz social en el marco de
respeto irrestricto a los derechos humanos, asi
como los recursos materiales y un alto sentido
humano.

FINALIDAD Y
OBJETIVO DEL PUESTO:

1. Titular de Policia Municipal
2. Titular de Transito Municipal
3. Titular de Prevencién del Delito
4. Titular de Proteccion Civil
5. Responsable del Area Juridica

A QUIEN SUPERVISA:




DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Respetar y hacer respetar la Constitucion de los Estados Unidos
Mexicanos y las leyes que de ella emanan.

2. Respetar y hacer respetar las garantfias individuales y derechos
humanos de la poblacion.

3. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal a
suU cargo bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos, de
acuerdo alo establecido por el articulo 21 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

4. Proponer al regidor de gobernacion los programas de seguridad
publica del municipio, asi como conducir, vigilar, coordinar,
conftrolar y evaluar su instrumentacion y ejecucion de las acciones
implementadas por esta direccion.

5. Proponer de acuerdo a su competencia, las normas, politicas,
criterios y procedimientos de cardcter técnico que se deban
desarrollar por esta direccion.

6. Proponer los procedimientos, métodos, sistemas de operacion vy
programas de frabajo a que se sujetardn los integrantes de las
diversas corporaciones de seguridad publica para el cumplimiento
de sus funciones.

7. Planear, organizar, conducir y promover campanas de difusion
relativas a las disposiciones juridicas y los programas relacionados
con la seguridad publica.

8. Expedir previo acuerdo con el regidor de gobernacion los
instrumentos de identificacidon de los elementos de seguridad
puUblica, asi como los que faculten la portacion de armas de fuego
contempladas en la licencia colectiva otorgada por la secretaria
de la defensa nacional.

9. Realizar estudios e investigaciones especiales sobre las materias de
su competencia.

10.Coadyuvar en la planeacion de estrategias de combate de
prevencion del delito, a fin de elevar los niveles de seguridad en el
municipio, permitiendo el gjercicio de los derechos y obligaciones
de la poblacion y el libre transito de sus habitantes.




11.Coordinar el apoyo con las juntas auxiliares, a fin de fortalecer la
seguridad publica en el municipio.

12.Coordinar con las unidades administrativas a su cargo, la
participacion e implementacion de peticiones ciudadanas que se
realicen, a fravés de los comités ciudadanos.

13.Promover la aplicacion de los procedimientos para la preservacion
y custodia del lugar de los hechos, de conformidad a lo que la ley
senale en la materia, a fin de que no alteren y/o contaminar el
mismo.

14.1dear acciones y medidas que favorezcan un medio propicio para
el desarrollo de las actividades productivas, culturales, deportivas y
familiares.

15.Planear y dirigir acciones para controlar y disuadir a los grupos de
gente que participen en disturbios civiles o quebrantamiento del
orden, pazy tranquilidad social.

16.Dirigir los operativos a implementar en la circunscripcion territorial
del municipio.

17.Dirigir y proporcionar a fravés del personal operativo a su cargo el
auxilio a las demandas por parte de la ciudadania para actuar de
manera congruente, oporfuna y brindar proteccidon a sus bienes y
derechos.

18.Vigilar el buen uso de las cenfrales de radio y telefonia de la
direccion de seguridad publica.

19.Establecer las estrategias operativas para atender de inmediato, los
requerimientos de auxilio formulados por autoridades judiciales,
administrativas y del trabajo, a través de las unidades operativas a
suU cargo.

20. Verificar la asignacion de los recursos materiales y equipamiento del
personal a su cargo.

21.Conceder audiencias al personal, ciudadania y autoridades que asi
lo soliciten.

22.Reunir, verificar y cumplir con los requisitos establecidos por la Ley
Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Secretaria de la Defensa
Nacional y Secretaria de Seguridad PuUblica del Estado de Puebla,
para la inclusién a la Licencia Oficial Colectiva, y el otorgamiento
de las credenciales que autorizan la portacion de armas de fuego
por parte de los elementos de esta corporacion.




23.Supervisar a tfravés de la persona que designe, que el personal
acuda oportunamente a los auxilios solicitados por la ciudadania o
autoridades.

24.Supervisar que el personal a su cargo cumpla con los
procedimientos de registro, parte informativo, dictamen médico vy
remision, de aquellas personas aseguradas por la probable comision
de un delito o falta administrativa de acuerdo con lo que marca la
ley.

25.Supervisar que el personal a su cargo cumpla con el correcto
llenado del formato del informe policial homologado (IPH).

26.Informar al regidor de gobernacion, de aquellas situaciones que
pudieran alterar el orden, paz, tranquilidad social o estabilidad en el
municipio.

27.Brindar apoyos de vigilancia, a través del personal operativo a su
cargo, en diversos eventos, cuando asi lo solicite la ciudadania o
cualquier autoridad, 3siempre y cuando su peticion sea formulada
por escrito y contenga las formalidades que exige el articulo 82
constitucional; dependiendo la respuesta en todo momento, a los
lineamientos aplicables a la materia, dmbito de competencia,
jurisdiccion municipal y a las posibilidades de esta direccion.

28. Asegurar a través del personal operativo a su cargo, en los casos de
flagrancia, al delincuente y sus complices, en situaciones de
urgencia y a peticion de parte agraviada, poniéndolos sin dilaciéon
alguna a disposicion de la autoridad competente.

29.Intervenir en el aseguramiento de personas y la investigacion de los
delitos de conformidad a lo establecido por los arficulos 16 y 21 de
la constitucion politica de los estados unidos mexicanos y demds
normatividad aplicable al respecto.

30.Aplicar estrategias operativas de prevencidon de delito e
infracciones a las leyes, reglamentos gubernativos y demds
disposiciones legales.

31.Coordinar y auxiliar dentro del marco legal a las autoridades de los
diferentes niveles de gobierno, cuando sea requerido para ello, de
acuverdo a su dmbito de competencia, legislacion aplicable,
jurisdiccién y posibilidades de esta direccion.

32.Intervenir en los programas respecto ala formacion, capacitaciony
adiestramiento del personal esta direccion.




33.Remitir la documentacidn que obre en el archivo de la Direccidon de
Seguridad Publica Municipal, al secretario General del
Ayuntamiento para su certificacion respectiva, cuando asi sea
requerido para ello por parte de la autoridad correspondiente.

34. Autorizar las vacaciones, permisos y licencias del personal a su
cargo, de acuerdo a las necesidades del servicio y el estado de
fuerza con el que se cuente en ese momento.

35.Imponer y calificar érdenes y boletas de arrestos al personal, que
incurra en alguna falta, fomando en consideracion la gravedad de
la misma, de conformidad con la normatividad aplicable.

36. Autorizar los movimientos del personal adscrito a la Direccion de
Seguridad Publica (asignar, cambiar de servicio o remover), previo
acuerdo con el regidor de gobernacion.

37.Solicitar el parte de novedades correspondiente a los elementos a
suU cargo, para su validacion y remision al regidor de gobernacion.

38.Mantener actualizado los manuales de organizacion y de
procedimientos de la Direccion de Seguridad Publica.

39.Brindar las facilidades necesarias al personal a su cargo, para su
capacitacion en materia de seguridad publica.

40.Elaborar la estadistica de incidencia delictiva correspondiente a la
direccion de seguridad publica.

41.Difundir el marco normativo que sustenta a la secretaria, asi como
las disposiciones de observancia general, entre el personal adscrito
a esta direccion.

42.Colaborar con las demdas unidades administrativas de la secretaria
para mejorar el desempeno de sus funciones.

43.Fomento de la carrera policial mediante reconocimientos e
incentivos.

44. Implantar un sistema de mejoramiento en la calidad de todas las
actividades y servicios asignados a esta direccion.

45.Elaborar informes, reportes y opiniones que le sean encomendadas
por el presidente o el regidor de gobernacion, sobre los asuntos del
dmbito de su competencia.

46.Las demds que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios le atribuyan directamente.

47.Atender las demds actividades que le asigne el presidente o el
regidor de gobernacion.




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

NOMBRE DEL PUESTO Policia Grupo de Operaciones Especiales

NOMBRE DE LA H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa,

 DEPENDENCIA Puebla.
AREA: Direccion de Segurqud Publica y Transito
Municipal

Direccion de Seguridad Publica y Transito

AREA DE ABSCRIPCION .
Municipal

Direccion de Seguridad Publica y Trdnsito

A QUIEN REPORTA .
Municipal

RANGO: Medio

OBJETIVO DEL PUESTO

Resguardar el orden vy salvaguardar la
seguridad de los ciudadanos, desarrollar
todas aquellas actividades, que siendo de su
competencia le sean encomendadas por su
jefe inmediato.

FINALIDAD Y OBJETIVO
DEL PUESTO:

A QUIEN SUPERVISA: Policias y Responsable de Turno




DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Coordinar y establecer con la persona titular de la Direccion de
Seguridad Publica los planes sistematicos y los procedimientos de trabajo
aplicables a la Seguridad PuUblica del Municipio.

2. Supervisar que el armamento, equipo y personal a su cargo se
encuentren en condiciones éptimas.

3. Mantener informado a la persona titular de la Direccidén de Seguridad
PUblica de lo que acontece diariamente en materia de Seguridad
Publica.

4. Ejecutar los operativos encaminados a la prevenciéon de actos
constitutivos de delito y faltas administrativas.

5. Abstenerse de ordenar o realizar la detencién de persona alguna sin
cumplir con los requisitos previstos en los ordenamientos constifucionales y
legales aplicables.

6. Desempenar de manera 6ptima la funciéon de la seguridad publica, en
el ejercicio de sus funciones de intervencion, ejecucion y de naturaleza
eminentemente tacticas, preservando las libertades, el orden y la paz
publica y promoviendo la cultura civica de seguridad publica y de la
participacion ciudadana, siendo la directriz de los elementos
pertenecientes de la seccidn a su cargo.

7. Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas hasta su
disposicion a la autoridad correspondiente.

8. Participar en operativos y mecanismos de coordinacion con ofras
Instituciones de Seguridad PuUblica, asi como brindarles, en su caso, el
apoyo que conforme a derecho proceda.

9. Verificar que los elementos hagan uso adecuado de los recursos para
el desarrollo de las funciones policiales del personal de seguridad.

10. Supervisar al personal y responsables de turno constantemente que se
encuentre realizando sus funciones adecuadamente.

11. Pasar lista a los elementos y elaborar el rol de servicio de sus
subalternos/as, observando y supervisando su frabajo y buen desempeno,
fornentando para tal fin la disciplina, responsabilidad, decisién, integridad,
espiritu de cuerpo y profesionalismo.

12. Elaborar boletas de arresto para entregdrselas a los elementos de
seguridad y cumplan su arresto después de su turno.




13. Elaoborar partes informativos, para remitir a la instancia que
corresponda de la informaciéon recopilada, en el cumplimiento de sus
funciones policiales, para su andlisis y registro.

14. Actuar y verificar que se actie con apego al respeto a los Derechos
Humanos.

15. Cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccion, utilizdndolos
exclusivamente para los fines que estén afectos.

16. Cumplir con la mdaxima diligencia en el marco normativo que rige el
actuar ensu dreaq, y las demdas inherentes al cargo que desempene dentro
de la administracion PUblica Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO Policia Municipal

H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa,

NOMBRE DE LA

DEPENDENCIA Puebla.
AREA: Direccion de Segunglqd Publica y Transito
Municipal

Direccion de Seguridad Publica y Transito
Municipal

AREA DE ABSCRIPCION

Direccion de Seguridad Publica y Transito

A QUIEN REPORTA .
Municipal

RANGO: Bajo

OBJETIVO DEL PUESTO

Actuar en el ejercicio de la funcion
constitucional de la seguridad publica,
HLNRDYDR AR 1\/o B respetando  los  principios de  legalidad,

DEL PUESTO: objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos,
para salvaguardar la integridad fisica de las




personas, sus derechos, preservar las
libertades, el orden y la paz publica, y
promover la cultura civica, de la seguridad
puUblica y de la participacion ciudadana.

A QUIEN SUPERVISA: No aplica

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Intervenir en materia de seguridad publica en coadyuvancia con
las autoridades competentes en la observancia y cumplimiento de
las leyes.

2. Vigilar que se garanfice, mantenga y restablezca el orden,
salvaguardando la integridad de las personas.

3. Proporcionar custodia a las areas asignadas.

Auxiliar al ministerio pUblico a solicitud expresa.

5. Parficipar en auxilio de las autoridades competentes en la
investigacion y persecucion de delitos, en la detencidon de personas
0 en el aseguramiento de bienes que sean objeto de un delito y en
los casos que sea formalmente requerida.

6. Conducirse siempre con disciplina, asi como con apego al orden
juridico y respeto a las garantias individuales y derechos humanos
de la poblacion.

7. Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempeno
de su funcidon conozcan, en términos de las disposiciones aplicables.

8. Vigilancia, a fin de mantener estable el orden publico.

9. Participar en acciones encaminadas a la prevencion del delito.

10. Participar en acciones encaminadas a la proteccién ciudadana.

11.Proteccidén de los bienes, recursos materiales y medio ambiente.

12.Participar en la detencién de infractores.

13.Apoyo al ministerio puUblico en la persecucion de presuntos
responsables de la comision de un delito.

14.Orientacion a la ciudadania con relacidn a las normas vy
disposiciones que rigen en el municipio.

15.Realizar el patrullaje asignado a fin de salvaguardar el orden

publico.

»




16.Reqgistro de incidencias y novedades relativas a las acciones de
vigilancia y prevencion ejecutadas por los elementos policiacos.

17.Registrar en el informe policial homologado (IPH) los datos de las
actividades e investigaciones que readlice, con respecto de la
comision de infracciones al bando de policia y buen gobierno o
delitos en el municipio.

18.Conservacion del material, equipo y enseres propios de las
funciones de seguridad Publica.

19.Las demds que le confiera su inmediato superior jerarquico.

NOMBRE DEL PUESTO Juridico

H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa,

. NOMBREDELA

DEPENDENCIA Puebla.
AREA: Direccion de Segunglqd Publica y Transito
Municipal

Direccion de Seguridad Publica y Transito

AREA DE ABSCRIPCION -
Municipal

Direccion de Seguridad Publica y Transito

A QUIEN REPORTA .
Municipal

RANGO: Medio

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar juridicamente en el asesoramiento a
todas las dreas de la Direccidn de Seguridad
PUblica y Trdnsito Municipal.

FINALIDAD Y OBJETIVO
DEL PUESTO:




DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Apoyar al Primer Respondiente en la requisicion de la documentacion
necesaria para la Puesta a Disposicidon ante el Ministerio PUblico del Fuero
Comun o del Fuero Federal.

2. Conducir al Primer Respondiente para que reuna los datos de prueba
suficientes para la correcta integracion de la Puesta a Disposicion.

3. Orientar al Primer Respondiente en la readlizacion de los actos de
Investigacion que realice, garantizando que estos se ejecuten en pleno
apego a la normatividad y protocolos aplicables.

4. Vigilarla adecuada entrega de la documentacion que integra la Puesta
a Disposicion por parte del Primer Respondiente ante el Agente del
Ministerio PUblico.

5. Auxiliar a los auxiliares juridicos cuando la carga de trabajo asi o
requieraq.

6. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento
a la normatividad aplicable al tema.

7. Establecer, actualizar y mantener en operacioén su sistema de conftrol
interno, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de drea.

9. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar
en su drea y las demds inherentes al cargo y comisiones que desempene
dentro de la Administracion PUblica Municipal.




NOMBRE DEL PUESTO Médico Legista

' NOMBREDELA
~ DEPENDENCIA

H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa,

Puebla.
AREA: Direccion de Segurlc?lqd Publica y Transito
Municipal

Direccion de Seguridad Publica y Transito

AREA DE ABSCRIPCION -
Municipal

Direccion de Seguridad Publica y Transito

A QUIEN REPORTA ..
Municipal

RANGO: Medio

OBJETIVO DEL PUESTO

Examinar el estado médico de las personas
aseguradas por los elementos de seguridad
publica y fradnsito municipal.

FINALIDAD Y OBJETIVO
DEL PUESTO:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Elaborar dictdmenes médicos de las personas aseguradas, a fin de
valorar el estado de salud en el que se encuentran.

2. Comparecer ante las diversas autoridades que lo requieran, en relacion
con las personas valoradas o aseguradas.

3. Realizar quincenalmente el concentrado de los dictdmenes realizados
de los detenidos, para entregarlo a su jefe inmediato.




4. Coordinar la comunicacién y frabajo conjunto con el Area Juridica,
Juzgado Cadlificador, Area de Barandilla y Primeros Respondientes y en
caso de ser necesario con Paramédicos del Municipio por traslado de
detenidos al nosocomio.

5. Garantizar la organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento
a la normatividad aplicable al tema.

6. Establecer, actualizar y mantener en operaciéon su sistema de conftrol
interno, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

7. Custodiary cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de drea.

8. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar
en su drea y las demads inherentes al cargo y comisiones que desempene
dentro de la Administracion PUblica Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO Policia de Transito

H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa,

NOMBRE DE LA

DEPENDENCIA Puebla.
AREA: Direccion de Segunglqd Publica y Transito
Municipal
AREA DE ABSCRIPCION Trdnsito Municipal

Direccion de Seguridad PuUblica y Transito

A QUIEN REPORTA .
Municipal

RANGO: Bajo




OBJETIVO DEL PUESTO

Vigilar el cumplimiento del reglamento de
transito y en su caso elaborar las infracciones
por las violaciones al mismo, vigilando que las
vias de comunicacion estén libres de
obstaculos

FINALIDAD Y OBJETIVO
DEL PUESTO:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Realizar el recorrido preventivo de vigilancia vial, para evitar violaciones
al reglamento vigente.

2. Levantar las infracciones correspondientes de acuerdo con el
reglamento de frdnsito cuando se cometan las infracciones al mismo.

3. Apoyar a los peritos y personal operativo en la atencion de los hechos
de transito. 4. Participar en el descongestionamiento de las vialidades
cuando se requiera.

5. Desarrollar todas aquellas actividades, que siendo de su competencia
sean encomendadas por el/la jefe/a inmediato/a.

6. Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento
a la normatividad aplicable al tema.

7. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control
interno, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de drea.

9. Cumplir con la mdxima diligencia en el marco normativo que rige el
actuar ensu dreq, y las demds inherentes al cargo que desempena dentro
de la administracién publica Municipal.




NOMBRE DEL PUESTO Prevencion del Delito

NOMBRE DE LA H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa,

DEPENDENCIA Puebla.
AREA: Direccion de Segunc-lo.d Publica y Transito
Municipal

Direccion de Seguridad Publica y Transito

AREA DE ABSCRIPCION o
Municipal

Direccion de Seguridad Publica y Transito

A QUIEN REPORTA ..
Municipal

RANGO: Medio

OBJETIVO DEL PUESTO

Creacion, diseno y aplicacion de programas y
estrategias en materia de prevencion social
de la violencia y la delincuencia.

Director de Seguridad PuUblica y Transito
Municipal

FINALIDAD Y OBJETIVO
DEL PUESTO:

A QUIEN REPORTA:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Gestionar los convenios de colaboracion y trabajo mutuo, con
organismos privados e instituciones de Gobierno.

2. Generar modelos, programas, propuestas y medidas, asi como
diagndsticos aplicables en Instituciones de gobierno, a fin de implementar
acciones especificas y medibles a corto, mediano y largo plazo que
coadyuven a la Prevencion de la Violencia y la Delincuencia.




3. Generar modelos, programas, propuestas, medidas; asi como
diagndsticos a fin de implementar acciones en el dmbito municipal,
Empresarial, Legislativo, de Parficipacion Ciudadana con acciones
especificas y medibles a corto, mediano y largo plazos.

4. Conocer los sinfomas de la sociedad para poder esclarecer las
incidencias delictivas de alta vulnerabilidad y poder realizar proyectos que
orienten en Cultura de la Legalidad, Prevencion de la violencia,
incluyendo la Participacion Ciudadana. 5. Crear, disenar y desarrollar
estrategias de Cohesidon Social, Prevencion Social de la Violencia vy la
Delincuencia con Parficipacion Ciudadana, Redes ciudadanas vy
escolares.

6. Dar seguimiento y supervision de personal en la ejecucion de programas
ademds de la administracion de recursos.

7. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores y metas de los planes,
programas y certificaciones que ejecute el Ayuntamiento.

8.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del drea asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de drea.

9.Cumplir con la mdxima diligencia en el marco normativo que rige el
actuar en su drea y las demds inherentes al cargo que desempena dentro
de la administracion publica municipal.

IX. DIRECTORIO

SECRETARIA O

ENTIDAD DOMICILIO CORREO ELECTRONICO TELEFONO

Calle Juventud
S/N, Centro, C.P. |seguridadpublica@sangre
74320 San gorioatzompa.gob.mx 2211029204
Gregorio
Atzompa, Puebla.

Direccién de
Seguridad Publica
y Trdnsito
Municipal



mailto:seguridadpublica@sangregorioatzompa.gob.mx
mailto:seguridadpublica@sangregorioatzompa.gob.mx

X. GLOSARIO

ACTO ARBITRARIO: Es aquel que no obedece al derecho, es decir, su
expedicion es irregular, ya sea porque el funcionario que la lo expide no es
competente o porque los procedimientos realizados no fueron los
adecuados.

COMISARIA: Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

CUIP. Cédula Unica de identificacion policial, es aquella que avala que el
elemento esta dado de alta ante el sistema nacional de seguridad publica.

DENUNCIA: Es un documento en que se da noficia a la autoridad
competente de la comisidon de un delito o de una falta.

DISCRIMINACION: La discriminacién es una forma de violencia pasiva;
convirtiéndose, a veces, este ataque en una agresion fisica. quienes
discriminan designan un trato diferencial o inferior en cuanto a los derechos
y las consideraciones sociales de las personas, organizaciones y estados.
hacen esta diferencia ya sea por el color de piel, etnia, sexo, edad, culturg,
religion o ideologia.

ELEMENTO: Personal operativo adscrito a la direccion.

ESTADO DE FUERZA POLICIAL: Es el nUmero de elementos con el que cuenta
la direccidon de seguridad puUblica municipal.

INFORME PREVIO: Es aquél que rinden las autoridades responsables en el
juicio de garantia, que consiste en establecer si son ciertos o no los actos
reclamados y en su casi manifestar si procede o no que se le otorgue la
suspension definitiva al quejoso; se tienen 24 horas para rendirlo y en caso
de no hacerlo, se tendrd por cierto el acto reclamado, para el sélo efecto
de la suspension.

IPH: Informe policial homologado.

LISTADO NOMINAL: Es el formato en el que se plasman los nombres de los
elementos adscritos a la direccidon de seguridad publica, asi como los
salarios mensuales de cada uno de ellos, el rango de acuerdo a su nivel
jerdrquico y su grado mdximo de estudios; dicho formato, es modificado




mensualmente de acuerdo a los cambios realizados dentro de la
corporacion.

LOC 38. Licencia oficial colectiva nUmero 38, es aquella en la que se incluye
al personal que es apto para la portacion de arma de fuego.

PARTE INFORMATIVO: Narracion detallada de un hecho relevante ocurrido
durante el desempeno de las funciones del elemento, a efecto de hacerlo
del conocimiento de su superior jerdrquico u otra autoridad.

PARTE DE NOVEDADES: Informe interno en el que los integrantes de la
direccion manifiestan los hechos ocurridos durante el desempeno de sus
funciones, que consideran debe ser del conocimiento de su mando
inmediato superior.

PRINCIPIO DE LEGALIDAD: La actuacion del policia debe encontrar
fundamento en la constitucion politica de los estados unidos mexicanos,
tratados internacionales, en los que el estado mexicano forme parte y en las
leyes secundarias que de ellos emanen.

PRINCIPIO DE RACIONALIDAD: La fuerza serd empleada observando los
elementos l6gico- objetivos con relacion al incidente.

PRINCIPIO DE NECESIDAD: El uso de la fuerza es la Ultima alternativa con la
finalidad de lesionar bienes juridicamente tutelados, al haberse empleado
otros medios para el desistimiento de la conducta del probable responsable.

PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD: El nivel del uso de la fuerza debe ser
acorde con la amenaza, las caracteristicas del probable responsable, sus
antecedentes, armamento y resistencia que presenta.

PRINCIPIO DE CONGRUENCIA: Es la relacion de equilibrio entre el nivel del uso
de la fuerza y el dano que se cause al probable responsable.

PRINCIPIO DE OPORTUNIDAD: El uso de la fuerza se aplicard en el momento
preciso en que se requiera para evitar o neutralizar el dano, peligro o
amenaza de que se trate.

REMISION: Documento a través del cual se pone al asegurado a disposicion
de la autoridad competente, el cual contiene: nombre, edad, sexo,
direccion del asegurado, escolaridad, delito o falta administrativa, lugar de
los hechos, objetos que se adjuntan y pertenencias de este.




QUEJA: Reclamo, protesta que se hace ante una autoridad a causa de una
disconformidad.

SSPEP: Secretaria de Seguridad PuUblica del Estado De Puebila.

USO LEGITIMO DE LA FUERZA: Aplicacion de técnicas y tdcticas con la
finalidad de contener y neutralizar una amenaza, dano o peligro.

XI. TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente manual de organizacion de la Direccion de
Seguridad Publica y Trdnsito Municipal entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia
qgue contravengan al manual de organizacion de la Direccion de Seguridad
PUblica y Transito Municipal de San Gregorio Atfzompa puebila.

TERCERO. - Actualicese el manual de organizacion de la Direccion de
Seguridad Publica y Transito Municipal de San Gregorio Atfzompa puebla, en
concordancia a las disposiciones del presente ordenamiento.

CUARTO. - Los asuntos que se encuentren en trdmite al momento de la
expedicion del presente manual de organizacion, se confinuardn hasta su
total terminacion de conformidad con lo dispuesto en los reglamentos vy
disposiciones que se abrogan, pero se ajustardn en lo posible al que se
expide, hasta su conclusion.

QUINTO. Publiquese en la Gaceta Municipal, Organo Oficial Informativo.

En ejercicio de las atribuciones que me confieren las fracciones Il y Il del
articulo 51 de la Ley Orgdnica del Estado de Puebla, promulgo, publico vy
difundo el presente Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad
PUblica y Transito Municipal de San Gregorio Atzompa, Puebla, a fin de que
se observe y se le dé debido cumplimiento. C. CARLOS MINUTTI PRECOMA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL RUBRICA C. JESUS BERNARDO
MANZANO HERNANDEZ SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO.




