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Descripcion breve
' El presente manual esta mtegrado 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 € inducir al personal de nuevo ingreso para
facilitar su adaptacion dentro de la organizacién laboral.
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INTRODUCCION

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

En este sentido, el presente manual de organizacién y procedimientos de la Direccién de seguridad
publica Municipal, es una herramienta de trabajo y consulta que registra la informacidn referente
al marco juridico - administrativo, estructura orgdnica, las funciones de los érganos que la integran,
los niveles jerdrquicos, que, en conjunto, esquematizan y resumen la organizacién de la misma.

Estd 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 adaptacién 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.

DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacioén sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los
6rganos de una institucién; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los elementos
de entrada y los convierten en resultados.
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MISION

Es la dependencia municipal responsable de prestar servicios de mantenimiento a la infraestructura
urbana, asi como también, desarrollar, consolidar y fortalecer proyectos para el beneficio de
infraestructura municipal proporcionando soluciones 6ptimas y fomentar que los particulares
cumplan con los reglamentos que los regulan; todo esto en beneficio de la ciudadania a fin de
garantizar el buen estado del a urbanizacion.

VISION

Lograr que la Direccién de “Seguridad Publica” cuente con un buen equipo de recursos humanos y
materiales, de forma que todos los servicio$ que se presten a la comunidad se logren de manera
precisa, efectiva y con un breve tiempo de respuesta, lo que a su vez signifique una mejora en las
condiciones materiales de desarrollo de la comunidad.

POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: El Servidor Publico debe ejecutar las funciones que se le han encomendado, disminuyendo
tiempos, erradicando formalismos y costos innecesarios. Para ello debe establecerse los
procedimientos necesarios, para asegurar la pronta y optima atencidn a los usuarios y permanecer
atento a los errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez: El Servidor Publico tiene la aptitud de llevar a cabo funciones encomendadas sin solicitar
ni recibir favores, no aceptar dadivas de ningun tipo, lo que implica el objetivo de ser honorable y
confiable.

Integridad: El Servidor Publico deberé realizar sus funciones mostrando siempre una conducta recta
y transparente con independencia de cualquier persona o personas que pudieran alterar su correcto
desempefio, o bien evitando obtener algtin provecho o ventaja personal como servidor o compariero
de trabajo.

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 drea de “seguridad publica del
municipio de Pantepec, Puebla”.

La seguridad ptblica municipal ha experimentado diversas transformaciones tanto en su estructura
como en su operacién 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.
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ORGANIGRAMA GENERAL.

Director de

seguridad publica
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencion a una solicitud ciudadana.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director ded = A R o i e
seguridad publica Coordinar y supervisar al area de seguridad publica
Comandante Atender el llamado o auxilio de la poblacién

Toma el mando en caso de no estar presente el

Subcomandante comandante
Jefe de grupo Realizar recorridos de patrullaje y vigilancia
G Recibir reportes y pasar la informacioén a la patrulla
Cahinro mas cercana
Policia Acatar indicaciones respecto a su servicio
ELABORO REVISO ; AUTORIZO

Pedro Flores Mari%‘ Pedro Flores Mariﬁ% Lic. Julia San:ﬁan Madero




DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA YFO
SOLICITUD CIUDADANA

PANTEPEC

@0 93

GQBI‘ERNO MUNICH‘ALM‘ 2024
Sopuimes adelnte/

Manual de Procedimientos Area

de Seguridad Publica

Fecha de elaboracion:
17/12/21

Actualizacién: 17/12/21
Ndm. de Revisién: 001

2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA

SOLICITUD CIUDADANA.
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SEGURIDAD PU
MUNICIPIO DE PANT
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VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de “Actividades Internas de Seguridad Publica”

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director e Elaborar requisiciones de gasolina, vidticos ylo
seguridad publica -;:ntrgtamén de servicios. Comprobaciones de

Realizar operativos de seguridad publica y
Comandante prevencién del delito en las diferentes comunidades
del municipio.

Subcomandante  Realizar recorridos de patrullaje y vigilancia.

Jefe de grupo Realizar recorridos de patrullaje y vigilancia.

Cabinero Recibir reportes de la ciudadania.

Policia Proporcionar seguridad a la ciudadania.
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2.- Diagrama de “ACTIVIDADES INTERNAS DE SEGURIDAD PUBLICA”

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS
DE LA UNIDAD DE “ SEGURIDAD PUBLICA”

“ACGTIVIDADES INTERNAS DE SEGURIDAD PUBLICA”

SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024
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CONCLUSION

Dentro de la elaboracién de este manual se determiné que el conocimiento de todas las areas es
fundamental para el desarrollo de las actividades dentro de la Direccién de “Seguridad Publica”. Ya
que permite que el personal operativo conozca a detalle los diversos pasos que se deben seguir para
el desarrollo de las actividades de rutina y asi permitir una adecuada coordinacion entre las éreas a
través de un flujo de informacion eficiente. Ademas de que proporciona una descripcion detallada de
las funciones al personal facilitando la capacitacion del personal nuevo. En resumidas palabras es

la guia de trabajo a sjecutar.
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