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Descripcién breve
El presente manual esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los
empleados como una guia permanente en el desarrollo de sus actividades
cotidianas; asi como para orientar e inducir al personal de nuevo ingreso para
facilitar su adaptacion dentro de la organizacién laboral.
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OBJETIVO GENERAL.:

El presente manual tiene como propésito establecer de forma clara y precisa las funciones,
atribuciones que tienen los servidores publicos que integran el area de “seguridad publica del

municipio de Pantepec, Puebla”.

La seguridad publica municipal ha experimentado diversas transformaciones tanto en su
estructura como en su operacion con el objetivo de que los recursos técnicos y profesionales
que le han sido asignados se orienten hacia el cabal cumplimiento de su misién de preservar
la integridad fisica de los habitantes del municipio de Pantepec, Puebla y sus bienes
patrimoniales y garantizar la paz social, enfrentando de manera decidida a la delincuencia en

coordinacion con la policia estatal, guardia nacional, para reestablecer la confianza y

certidumbre de la ciudadania en las instituciones de seguridad publica.

ELABORO _—~ §

REVISO

AUT

Z
C. Pedro Flores Mari%

C. Pedro Flores Mariz%?—uc. Eduardd Santana Arcos.




/-V)¢Q‘ Registro:

AERERERAR Manual de Organizacion | Fecha de elaboracién: 14/02/22
PA NTEPE Area de, Se.gu"dad Actualizacion: 10/07/23
g’?ﬂﬁ;ﬁz’ﬁ Publica Num. de Revision: 002

. INTRODUCCION

Para cumplir con las expectativas de desarrollo del Municipio en forma sostenida, se requiere
~de la aplicacion de instrumentos administrativos que fortalezcan la organizacion y funcionalidad
del H. Ayuntamiento de Pantepec.

En este sentido, el presente manual de organizacién y procedimientos de la Direccion de
seguridad publica Municipal, es una herramienta de trabajo y consulta que registra la
informacién referente al marco juridico - administrativo, estructura organica, las funciones de
los érganos que la integran, los niveles jerarquicos, que, en conjunto, esquematizan y resumen

la organizacion de la misma.

Esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los empleados como una guia
permanente en el desarrollo de sus actividades cotidianas; asi como para orientar e inducir al

personal de nuevo ingreso para facilitar su adaptacion dentro de la organizacién laboral.

Como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo
de las funciones en forma eficiente, se requiere que periédicamente sea revisado, con la
finalidad de actualizar su contenido y realizar los ajustes necesarios, para estar en condiciones

de cumplir con las prioridades, metas y objetivos trazados por el H. Ayuntamiento de Pantepec.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL.:
FEDERAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917.
Ultima Reforma Publicada D.O.F. el 10 de Febrero de 2014

- Ley de Amparo
Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2001.

- Ley Federal de Acceso a la Informacion
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2004.
Ultima Reforma Publicada en el D.O.F. el 08 de Junio de 2012.

- Ley federal de armas de fuego y explosivos.
Diario oficial de la federacion el 11 de enero de 1972

- Ley nacional sobre el uso de la fuerza.
Nueva ley publicada en el diario oficial de la federacién el 27 de mayo de 2019

- Cddigo nacional de procedimientos penales.
Diario oficial de la federacién el 5 de marzo del 2014

- Comisién Nacional De Derechos Humanos.
Decretada el 8 de octubre del 2021
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ESTATAL

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 2 de Octubre de 1917.
Ultima Reforma Publicada en el D.O.F. el 20 de Noviembre de 2013
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Periodico Oficial 23 de Marzo de 2001, ultima reforma Periodico Oficial 31 de diciembre

de 2012.

Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 31 de Diciembre de 2011.

Cédigo Civil del Estado de Puebla.

Periodico Oficial del Estado, 30 de Abril de 1985, Ultimas Reformas publicadas en el

D.O.F. el 30 de Diciembre de 2013.

Caédigo Penal del Estado de Puebla.

Periédico Oficial del Estado, 23 de Diciembre de 1986, Ultimas Reformas publicada en

el D.O.F. el 20 de Mayo de 2014.
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MUNICIPAL

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pantepec, Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 08 de Marzo de 2023.

- Ley Organica Municipal.
Periodico Oficial del Estado, 23 de Marzo de 2001, Ultimas Reformas Publicadas en el

D.O.F. el 31 de Marzo de 2014.

- Ley de Ingresos del Municipio de Pantepec, Puebla.
En el ejercicio fiscal comprendido del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2019, el

municipio de Pantepec, Puebla.

- Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024
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lll. POLITICAS DE CALIDAD

Honestidad: La Honestidad es el valor de decir la verdad, de actuar de manera correcta, con
coherencia entre lo que se piensa, se siente y se hace. Implica un comportamiento que,
ante cualquier circunstancia de la vida, respeta las normas que se consideran correctas y
adecuadas para la realizacién personal y la sana convivencia en sociedad.

El valor de la honestidad se relaciona directamente con la sinceridad, la verdad, la
autenticidad, la justicia y se opone directamente a la mentira, la hipocresia, la falsedad, el
robo y la corrupcion.

Disciplina: Se conoce como disciplina a la capacidad que puede ser desarrollada por
cualquier ser humano y que implica, para toda circunstancia u ocasion, la puesta en practica
de una actuacion ordenada y perseverante, con la finalidad de obtener un bien o fin
determinado. Es decir, para conseguir un objetivo en la vida, cualquiera que nos
propongamos, por mas perseverancia o fortaleza que se tenga, resulta indispensable tener
o disponer de un orden personal que nos organice para alcanzarlo de un modo mas
eficiente.

El valor de la disciplina se relaciona con la responsabilidad, la diligencia, la perseverancia,
la paciencia, la puntualidad, el orden y se opone directamente a la pereza, la negligencia y
la irresponsabilidad.

ELABORO REVISO - AUTORIZO
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Servicio: El servicio es una actitud de vida; es dar para facilitar el cumplimiento de un proceso,
resolver una necesidad, demanda o solicitud, o satisfacer una expectativa de alguien, de modo
gue tanto quien da como quien recibe puedan sentirse agradados. Servir supone una franca
actitud de colaboracién hacia los demas. Por esto, la persona servicial lo es en todas partes,
con acciones que, aunque parezcan insignificantes, contribuyen a hacer mas ligera y placentera
la vida de los otros.

El valor del servicio se relaciona directamente con la solidaridad, compasion, pro actividad,
generosidad, creatividad, disponibilidad, gratitud y se opone directamente a la vanidad, el
egoismo, el abandono y el perjuicio.

Respeto: Consiste en el compromiso personal y voluntario por brindar a las demas personas
un trato digno, tolerante, con plena conciencia de que el otro tiene valor por si mismo y merece
ser tratado con consideracion a su integridad fisica, psicologica, moral y espiritual. Comprende
el conocimiento pleno de los derechos fundamentales de la otra persona que, como ser
individual, debe ser aceptada en sus diferencias y validada como ser integral.

El valor del respeto se relaciona directamente con la empatia, el asertividad, la consideracion,
la tolerancia y se opone directamente al maltrato, la discriminacién, el abuso y toda forma de
acoso y violencia.

Compromiso: El compromiso se entiende como la conviccién de cumplir con una obligacion
contraida por medio de una promesa o un acuerdo de principios o una meta personal o colectiva
previamente definida. Implica contar con una firmeza inquebrantable por cumplir o hacer algo
que nos hemos propuesto o que se nos ha encomendado.

El valor de compromiso se relaciona directamente con la transparencia, lealtad, fidelidad, y la
perseverancia y se opone directamente a la negligencia, el desgano, el abandono y la
desatencion.

ELABORO _ REVISO h AUTORIZO,
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Director de seguridad publica

Jefe de grupo
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: Cabinero

..............................................

...........

Grupo 1: 1 subcamandante

Grupo ik subandante

iGr_po1 Hefedegrupo
Grupo 2: 1;efedegrupo

‘Grupo 1: 1 eab’lnero
¢ GFUPO i ealbmero
sGrupM 14 eIMentos
Grupo 2: 13 elementos
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V. ORGANIGRAMA

Director de Seguridad

Publica

Comandante

Subcomandante

Cabinero

Jefe de grupo

Policia
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VI. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcion del puesto del Titular
Nombre del

Director de seguridad publica

puesto
i Honorable Ayuntamiento 2021-2024
dependencia
Area de s . :
Adscripcién Direccion de seguridad publica
A quien reporta Organo Interno de Control
A quien supervisa Area de seguridad publica

§ % O ey pue D
Escolaridad Educacién media superior o experiencia comprobable

- Manejo y funcionamiento de armas de fuego
o - Conocimiento geografico de la region

Conocimientos
- Defensa personal

- Operativos estratégicos

ELABORG | REVISO AUTORIZO,
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Técnicas de tiro

Uso del baston policial PR-24
Disturbio civiles

Impartir acondicionamiento fisico

Habilidades

Conduccion de vehiculos.

Descripcion Especifica de funciones

Conducirse con dedicacion, disciplina, apego al orden juridico y respeto a los
derechos humanos.

e Coordinar un control de las actividades en materia de seguridad publica, mediante
la elaboracién de reportes.

Mantener el orden y disciplina dentro de la institucién y de la sociedad.
Revisar el seguimiento a los planes y programas de prevencion del delito,
mediante recorridos dentro del municipio.

e Observar y hacer cumplir las leyes, reglamentos, y cualquier ordenamiento legal,
federal, estatal o municipal.

e lLas demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

ELABORO REVISO | AUTORIZ
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Descripcion del puesto
Nombre del puesto Comandante
Nombre de la dependencia Honorable Ayuntamiento 2021-2024
Area de Adscripcién Direccién de Seguridad Pblica
A quien reporta Director de Seguridad Publica
A quien supervisa Elementos de seguridad publica
() O = gdel plue O
Escolaridad Educacion media superior o experiencia comprobable
Juridicos

o Administrativos
Conocimientos e
Tacticos

Intervencion policial

Trabajar en equipo.
Trabajar bajo presion.

Habilidades Puntualidad.
Capacidad para relacionarse con autoridades de diferentes
niveles jerarquicos.
Conocimiento de armas
ELABORO -~ | REVISO = 2 AUTORIZO
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Descripcion Especifica de funciones

¢ Conducirse con dedicacién, disciplina, apego al orden juridico y respeto a los
derechos humanos.

¢ Planear, dirigir y controlar la actuacién del personal de la corporacion

e Instrumentar las estrategias, dispositivos y procedimientos de prevencion,
operacion y administraciéon que la Administracion Municipal establezca.
Imponer disciplina al personal de la corporacién.
Participar en operativos conjuntos con autoridades federales, estatales y
municipales.

o Observary hacer cumplir las leyes, reglamentos, y cualquier ordenamiento legal,
federal, estatal o municipal.

o Las demas que le confieran ofras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

ELABORO — | REVISO AUTORIZO
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Descripcién del puesto

Nombre del Subcomandante
puesto

Nombre de la

N Honorable Ayuntamiento 2021-2024
dependencia

Area de

Adscripcion Direccion de seguridad publica

A quien reporta Comandante
A quien supervisa Elementos de seguridad publica
C O = (el p B O
Escolaridad Educacién media superior o experiencia comprobable

- Manejo y funcionamiento de armas de fuego
Conocimientos - Defensa personal
- Intervencion policial

. Técnicas de tiro
Habilidades
Uso del baston policial PR-24

ELABORO REVISO AUTORIZO -
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Descripcion Especifica de funciones

e Conducirse con dedicacion, disciplina, apego al orden juridico y respeto a los

derechos humanos.

e Cumplir con eficacia y eficiencia las ordenes que le den sus superiores para

supervisar.

e Participar en auxilio con otras autoridades competentes en la prevencion dei

delito.

e Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

aplicables.
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Descripcion del puesto

Nombre del Jefe de grupo
puesto o

Nombre de la

. Honorable Ayuntamiento 2021-2024
dependencia

Area de

Adscripcién Direccion de seguridad publica

A quien reporta Subcomandante

A quien supervisa Elementos de seguridad publica

Escolaridad Educacién media superior o experiencia comprobable

- Manejo y funcionamiento de armas
Conocimientos - Defensa personal

- Intervencién policial

Técnicas de tiro
Uso del baston policial PR-24

Habilidades

ELABORO REVISO AUTORIZO

P alin.

C. Pedro Flores Maria

Lic. Eduardo Sﬁa Arcos.

ﬁ'c. Pedro Flores Maria %

19



/I/)/Q Registro:
biae e Mar,lual de Organizacion | fecha de elaboracién: 14/02/22
P ‘é NTE P E Area de' Se-gurldad Actualizacién: 10/07/23
GOQ'E"":%'C'ﬁZ' ?0?; Pablica NUm. de Revision: 002
1Seaaino adelonte!

Descripcion Especifica de funciones

e Conducirse con dedicacion, disciplina, apego al orden juridico y respeto a los
derechos humanos.

e Cumplir con eficacia y eficiencia las ordenes que le den sus superiores para
supervisar.

Asistir puntualmente al desempefio del servicio.
Prestar auxilio a la sociedad.
Obedecer las érdenes de sus superiores jerarquicos.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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puesto

Descripcion del puesto
Nombre del Cabilnaro

Nombre de la
dependencia

Honorable Ayuntamiento 2021-2024

Area de
Adscripcion

Direccion de seguridad publica

A quien reporta

Jefe de grupo

A quien supervisa

Elementos de seguridad publica

Escolaridad

Educacion media superior o experiencia comprobable

Conocimientos

- Manejo y funcionamiento de armas

- Defensa personal
- Intervencién policial

Habilidades

Técnicas de tiro
Uso del baston policial PR-24

ELABORO
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1Seouimos adebante!

Descripcion Especifica de funciones

e Conducirse con dedicacioén, disciplina, apego al orden juridico y respeto a los
derechos humanos.

e Obedecer las 6rdenes de los superiores jerarquicos y cumplir con todas sus
obligaciones.

e Atender prioritariamente las llamadas de emergencia, prestando auxilio
inmediato a las personas que lo requieran.

e Cumplir sus funciones debidamente uniformados y portar siempre su credencial
que los identifique.

e Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

ELABORO REVISO AUTORIZQ
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+Sequinos adebonte/
Descripcion del puesto
Nombre del .
Policia
puesto

Nombre de la

dependencia Honorable Ayuntamiento 2021-2024

Area de

Adscripcién Direccion de seguridad publica

A quien reporta Comandante, subcomandante o jefe de grupo

A quien supervisa

Escolaridad Educacién media superior

- Juridicos
Conocimientos - Administrativos
- Tacticos

- Intervencién policial

Técnicas de tiro

Habilidades Uso del bastén policial PR-24
Reaccion
ELABORO REVISO AUTORIZO

C. Pedro Flores iMaﬁa% C. Pedro Flores Maria - Lic. Eduardo}étana Arcos.
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Sequinos adebante!

Descripciéon Especifica de funciones

Conducirse con dedicacion, disciplina, apego al orden juridico y respeto a los
derechos humanos.

Asistir puntualmente al desempefio del servicio, comision, entrenamientos o
instruccién que se imparta, durante los horarios fijados por la superioridad.
Obedecer las 6rdenes de los superiores jerarquicos y cumplir con todas sus
obligaciones.

Atender prioritariamente las llamadas de emergencia, prestando auxilio
inmediato a las personas que lo requieran.

Cumplir sus funciones debidamente uniformados y portar siempre su credencial
que los identifique.

Guardar la reserva y confidencialidad necesarias respecto de las 6rdenes que
reciban y la informacién que obtengan en razén del desempefio de sus
funciones, salvo que la ley les imponga actuar de otra manera.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

ELABORO | REVISO AUTORIZO

C. Pedro Flores Man’a‘% C. Pedro Flores Maria%; Lic. Eduardo SQA Arcos.
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1 Seguinos adebinte!

Registro:

Manual de Organizacion | Fecha de elaboracion: 14/02/22
Area de Seguridad Actualizacién: 10/07/23
Publica

Num. de Revision: 002

VIL. DIRECTORIO DEL AREA ADMINISTRATIVA:

Area

Administrativa

Titular

Correo Electronico Teléfono

Direccién de
gﬁg:ﬂ:ad ; hCA.ai:iZdrO Flores seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx 7468477275
Auxiliar
administrativo Ninguno seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia . '
pl'imer(;(pritm)er tEr:r?:jt:;Io caron seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
comanaanie
Policia _
segunddo(seg)undo zztti;c; Marcelino | ica@panterecouegobmx | 7488477275
comandante
Policia tercero A.
(SUb dante) LMea;ﬁSZasantos seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
comandante
Policia tercero b _ -
o dante) ‘i::l)claazn Santago | coquridadpublca@pantepecpue.gobmx | 7468477275
comandante
Jefe de grupo A

g'([)?liéGI::par seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Jefe detuno B

-lC-(::;as Marquez seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275

ELABORO j REVISO AUTORIZO

C. Pedro Flores Maria%

" C. Pedro Flores Maria%? Lic. Eduardo S/%na Arcos.
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| Guardia de Victor Baltazar
palacio Aparicio. . .
Jiiah cabrera segurldadpublnga@pantepecpue.gob.mx 7468477275
Tolentino
Cabineros Yonathan Santiago
Téllez. . ,
Angel Adolfo seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx 7468477275
Montiel.
Policia _
g:fgés Gayosso seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx 7468477275
Policia Sari
antiago . "
Rodriguez Rivera seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia gt
ric ega . .
Rodriguez. seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx 7468477275
Policia
él::i;nal Gayosso seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia
Julio Diaz Martinez | seauridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia _ o
slgg:ﬂ:;pancm seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia | Aoaric
orge Aparicio . :
Baltazar seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx 7468477275
Policia Seraio CI t
ergio Clemente . .
Erancisco seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx T468477275
ELABORO REVISO AUTORIZO
’7 T
C. Pedro Flores Maria C. Pedro Flores Mari " Lic. Eduardo Sa#ftana Arcos.
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Publica

NUGm. de Revision: 002

1'&””%&(@/

Policia o

ggi;:llggcéantiago seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia _

I\_/t;cl::er?raYna';ng?uz seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia _

x:i:joerr!r:ar;r:lsco seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia )

CigdL;SItln Bafios seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia o

gzgrzna;z Aparicio seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia - _

bﬁ;ﬁé:"que Salas seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia

I(';l:::g mateo seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia

??amnzi Ic\;argas seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia

JGuaasr;;)(a:raFr’lgfez seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia Fernando

Gonzalez seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275

Rodriguez

ELABORO REVISO ; AUTORI

ﬁ Arcos.
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A o 2
Hernandez seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Francisco
Policia ‘
\C/::IgOaSsLarlos seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia o )
IEI(;QSI:rilcg)nacw seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia o _
gfﬂ:i‘l‘;gﬁggela seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia
‘éc;rr?t?agl(:)res seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia o
g;li:i?]ﬂerlda seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
Policia _ '
(E;;':e-;mentmo seguridadpublica@pantepecpue.gob.mx | 7468477275
ELABORO \ REVISO AUTORIZO
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