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L INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Ocoyucan se
constituye como un instrumento administrativo, normativo y de consulta fundamental para la gestion
institucional. Su disefio tiene como propdsito establecer de manera clara, sistematica y estructurada la
arquitectura orgénica, asi como las facultades y obligaciones que corresponden a cada uno de los mandos,
areas operativas y administrativas que integran esta Direccion.

En el contexto actual, la seguridad publica municipal exige una coordinacion milimétrica. Por ello, el
objetivo primordial de este documento es delimitar con precisién las responsabilidades institucionales,
optimizar los procesos estratégicos y operativos, erradicar la duplicidad de funciones. Asimismo, provee
al personal policial una guia fidedigna respecto a la cadena de mando, las lineas de autoridad, |a jerarquia
y los canales formales de comunicacién interna.

Para ofrecer una visién integral de la corporacién, el contenido de este manual se despliega de manera
progresiva a través de los siguientes apartados:

e Antecedentes Histdricos: Que contextualizan la evolucidn de la seguridad en el municipio.

e Marco Juridico: Que fundamenta la legalidad y el actuar de la Direccién bajo el principio de
constitucionalidad.

e Identidad Institucional: Declaracién formal de la Misién, Vision y Valores que rigen la conducta de
los elementos.

e Estructura Organica: Representada mediante el Organigrama General y el Catélogo de Descripcion
de Puestos, donde se detallan las atribuciones especificas de cada encargo.

Este manual es de observancia general y obligatoria para todos los servidores publicos que colaboran en
la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Ocoyucan. Finalmente, atendiendo a la naturaleza dindmica
de la sociedad actual, a las reformas legales y a las nuevas exigencias en materia de proximidad social y
combate a la delincuencia, este documento queda sujeto a un proceso continuo de revision, evaluacion y
actualizacion, garantizando asi su vigencia institucional, su eficiencia operativa y la mejora continua del
servicio publico de seguridad.
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Federal

Estatal

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917). Ultima
reforma (02/06/2026).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94). Ultima reforma
(14/11/25).

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016). Ultima reforma
(15/12/2025).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicado (04/05/2015).
Ultima reforma (20/05/2021).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado (18/07/2016/). Ultima reforma
(20/05/2021).

Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima reforma (16/07/2025).
Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (14/11/2025)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado (02/10/1917). Ultima
reforma (05/06/2025).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/02/2024).

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. Publicacién (31/07/2019).
Ultima reforma (15/03/2026).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicacion (11/02/2015).
Ultima reforma (04/11/2025).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla. Publicacidn
(31/07/2025).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. Publicacidn
(29/06/1984). Ultima reforma (15/03/2026).

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla. Publicacién (27/12/2016). Ultima
reforma (27/02/2024).

Ley de proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de
Puebla. Publicacién (26/07/2017) Ultimas Reforma (31/07/2025).

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacién (14/01/2020) Ultimas
Reforma (25/08/2023).

Ley General de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Reforma ( 18/enero/2024)

-
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Municipal

e Ley Orgéanica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima reforma (04/10/2024).
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Ocoyucan. Publicacion

(29/08/2017).

e Codigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en
sesion ordinaria de Cabildo (21/05/2025).
e Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en sesion
ordinaria de Cabildo (15/01/2025).
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III. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Garantizar la paz social, el orden publico y la seguridad de las y los habitantes del municipio de Ocoyucan,
mediante un modelo de policia proactivo, preventivo y de proximidad social. Actuamos bajo el estricto
cumplimiento de la ley y el respeto absoluto a los derechos humanos, combatiendo el delito y la violencia
a través de la inteligencia policial, la coordinacién interinstitucional y la participacion ciudadana, con el fin
de salvaguardar la vida, las libertades, |a integridad y el patrimonio de la poblacidn.

VISION

Consolidar a la Direccién de Seguridad Publica de Ocoyucan como una institucién modelo, confiable,
altamente profesionalizada y vanguardista en el uso de tecnologias para la prevencion del delito.
Aspiramos a ser una corporacion con altos niveles de aprobacion ciudadana, distinguida por su
transparencia, su capacidad de respuesta inmediata y su eficiencia operativa, logrando posicionar al
municipio como un referente regional de paz, cohesién social y desarrollo seguro.

POLITICAS DE CALIDAD

En la Direccién de Seguridad Publica Municipal de Ocoyucan, asumimos el compromiso de brindar un
servicio de seguridad publica de excelencia, eficaz y oportuno, orientado a satisfacer las demandas de paz
y orden de la ciudadania. Fundamentamos nuestro actuar en el marco legal vigentey en la mejora continua
de nuestros procesos operativos y administrativos."
Para dar cumplimiento a esta Politica de Calidad, |a Direccion se rige bajo los siguientes Ejes de Accion:
e Profesionalizacién Continuada: Capacitar, evaluar y certificar permanentemente al personal
policial en tactica, derechos humanos, justicia civica y equidad de género.
e Optimizacién de Tiempos de Respuesta: Eficiente los sistemas de atencion de emergencias y el
despliegue en campo para atender los auxilios ciudadanos de manera inmediata.
e Transparencia y Rendiciéon de Cuentas: Implementar mecanismos de control interno y cero
tolerancias a la corrupcion, garantizando el actuar ético de cada elemento.
e Innovacién Tecnolégica: Integrar herramientas tecnoldgicas y de inteligencia para optimizar la
vigilancia, el anélisis delictivo y la planeacién estratégica de las rutas de patrullaje.
e Cercania Ciudadana: Fomentar canales de comunicacion directos con los comités vecinales para
diagnosticar y solucionar juntos los factores de riesgo en las comunidades.
e Precision de datos. Validar rigurosamente toda la informacién antes de su integracion en los
planes.
« Alineacion estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad Administrativa.

5 e
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Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con un lenguaje
sencillo para evitar ambigliedades.

Enfoque en procesos. Disefiar la planeacion bajo la metodologia de mejora continua para
optimizar el uso de los recursos municipales.

Cumplimiento normativo. Asegurar que toda la estructura respete las leyes vigentes y los
estandares de calidad del sector.

Atencién de calidad y resolutora. Actuar con legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y rendicién de cuentas, proporcionando atencion digna,
respetuosa, incluyente y orientada a la solucién de las necesidades de la ciudadania.

Mejora continua. Promover la mejora continua de los procesos administrativos y la modernizacidn
de la gestién publica municipal.

Fomento de la participacién ciudadana. Desarrollar la participacién ciudadana como elemento
fundamental para la toma de decisiones y el desarrollo del municipio.

Capacitacién constante. Promover la capacitacion y profesionalizacion permanente de las
personas servidoras publicas para fortalecer la calidad del servicio.

Acciones correctas. Orientar las acciones al desarrollo sostenible, |a preservacién del entorno y el
bienestar social de las comunidades que integran el municipio de Ocoyucan.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECION DE SEGURIDAD PUBLICA
PUESTO PERFILES
DIRECTOR 1
SUBDIRECTOR 1
JEFES DE TURNO (24X24) 2
JEFES DE CUADRANTES (24X24) 20
ELEMENTOS OPERATIVOS (24X24) 60

V. ORGANIGRAMA GENERAL

PRESIDENCIA

MUNICIPAL .n» ]
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VI. DESCRIPCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVA

VI.I ORGANIGRAMA DE PUESTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SUBDIRECCION

JEFE DEL 1ER TURNO

! JEFE DEL 2DO TURNO 1
JEFE CUADRANTE 1£8 TURNO 1 J JEFE CUADRANTE 1EX TURND 6 I I MFECUMIANTE 200 TURND L J [ ZEFE CUADRANTE 200 TURNG & |
[ JEFE CUADRANTE SER TURND 34] [ JEFE CUADRANTE 168 TURNO 7 ] { JEFE CUADRANTE 200 TURNG 2 1 ] JEFE CUADRANTE 200 TURNG 7
[mncuacuw 1ER TUAND 3 l I JEFE CUADRANTE 2ER TURND 8 l JEFE CUATRANTE 200 TURNG 2 l | JEFE CUADRANTE 200 TURNG & l

l JEFE CUADRANTE LER TURNO 4 l

[ JEFE CUADRANTE 1ER TURNO 9 |

[ JEFE CUADRANTE IDO TURNC 4

1 JEFE CUADRANTE DO TURNG ¥ j

I JEFE CUADRANTE 168 TURNO 5 ‘ \ IEFE CUADRANTE 1ER TLRNO i }

1

‘ JEFE CUADRANTE IDO TURNG 5 i JEFE CUADRANTE 200 TURNG 10 I

| \

J

1

30 ELEMENTOS OPERATIVOS

1

30 ELEMENTOS OPERATIVOS
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VLII OBJETIVO GENERAL

Direccién General: Objetivo General dirigir la corporacion a través de la planeacion estratégica, la
vinculacién interinstitucional y la toma de decisiones generales, con el fin de garantizar el
cumplimiento de las metas institucionales, la seguridad del municipio y la eficiencia operativa
global.

Subdireccién: Objetivo General auxiliar a la Direccién General en las tareas de mando e inspeccion,
coordinando a las 4reas operativas y supervisando la correcta ejecucién de las ordenes, para
asegurar |a continuidad institucional y el cumplimiento de los protocolos establecidos.

Jefe del Turno: Supervisar, desplegar y reportar las novedades del personal asignado al bloque
operativo, para asegurar |a eficacia de las acciones de seguridad durante su jornada laboral.

Jefe de cuadrante su objetivo es realizar proximidad social para realizar acciones seguridad a Ia
ciudadania de su area de responsabilidad y calles asignadas
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Director (a) de Seguridad Publica

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Direccién de Seguridad Publica

A QUIEN REPORTA

Secretario de Seguridad Publica

A QUIEN SUPERVISA

Subdirector de Seguridad Publica
Jefe de turno ler turno
lefe de turno 2do turno
Jefes de cuadrantes de ler turno
Jefes de cuadrantes de 2do turno

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho, Criminologia, Seguridad Publica,
Administraciéon o afin (preferentemente con maestria).
Preferentemente conocimientos y curso de justicia civica,
formacion inicial policial, llenado de IPH, armamento vy tiro,
computacién, uso de Inteligencias y analisis criminal.
CONOCIMIENTOS e Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
e Leyde Seguridad Publica para el Estado de puebla.
e Codigo Penal de Procedimientos Penales
s Codigo Penal Federal
¢ Bando Municipal del Buen Gobierno
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
dePuebla. __-—
e
10
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e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
e Derechos Humanos
e Ley General de Seguridad Publica
e Ley Federal de armamiento y municiones
e Protocolo Nacional de actuacion policial
e Protocolo de la Legitima Defensa
e Protocolo Nacional del Primer Respondiente
e Protocolo Nacional de Cadena de Custodia
e Protocolo del Uso Racional de la Fuerza
e Protocolo de la atencién a grupos vulnerables y
victimas de violencia de genero.
e Lineamientos para la atencidn integral a victimas
HABILIDADES

Liderazgo.

Direccidn y supervision de personal.

Toma de decisiones.

Planeacion y organizacion.

Anélisis de implementacién de planeacion policial.
Resolucidn de conflictos.

Redaccién de tarjetas informativas e incidencia
delictiva

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Manejo de informacion confidencial.

Capacidad de andlisis y estrategias de situaciones
policiales.

Manejo de herramientas informaticas y plataformas
gubernamentales.

11
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VLV DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades policiales, operativas en el Municipio, analizando el
comportamiento de los indices delictivos para el disefio de estrategias tacticas.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias en materia de seguridad
publica, por parte del personal operativo adscrito a la Direccién a su cargo.

Proponer e implementar mecanismos de control interno y supervisién policial para fortalecer la
eficiencia, eficacia, disciplina, transparencia y rendicion de cuentas en el ejercicio de los recursos
publicos y el despliegue operativo de la corporacion.

v.

Coordinar la integracién, implementacion y evaluacion del Sistema de Control Interno e
Inteligencia Policial, asegurando el apego estricto a los manuales de procedimientos y protocolos
del Uso Legitimo de la Fuerza

Promover acciones de prevencién, deteccién y combate a actos de corrupcion, abuso de
autoridad o malas précticas dentro de |a Direccidn de Seguridad Puiblica Municipal.

VI.

Supervisar la recepcién y canalizacién inmediata ante la Comision de Honor y Justicia (o la
instancia correspondiente) de las quejas y denuncias ciudadanas por presuntas faltas o
violaciones a los derechos humanos cometidas por elementos policiales.

VIL.

Coordinar y coadyuvar con las instancias competentes en los procesos de investigacion, régimen
disciplinario y de remocién del personal policial que incurra en responsabilidades, respetando el
debido proceso y la legislacion aplicable.

Viil.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de presentacion de declaraciones patrimoniales y
de intereses de las personas servidoras publicas.

IX.

Coordinar las acciones relacionadas con los procedimientos de entrega-recepcidn de los sectores
y cuadrantes.

Coordinar la elaboracidon de planes de contingencia, manuales de organizacidn, operativos
especiales (como eventos masivos o periodos vacacionales) y las politicas necesarias para el
adecuado funcionamiento de la corporacion.

Xl.

Coordinar la integracién y seguimiento de los Mapas de Riesgo Delictivo del Municipio, asi como
las estrategias de proximidad social y comités vecinales de seguridad.

XIl.

Rendir los informes de novedades diarias, avances delictivos y resultados operativos que le sean
requeridos por la Presidencia Municipal, el Cabildo o las autoridades estatales y federales de
seguridad.

XL

Asistencia para la coordinacion Estatal para los operativos metropolitanos implementados dentro
del municipio.

12
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector (a) de Seguridad Publica

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Direccién de Seguridad Pablica

A QUIEN REPORTA

Director de Seguridad Publica

A QUIEN SUPERVISA

Jefe de turno ler turno
Jefe de turno 2do turno
Jefes de cuadrantes de ler turno
Jefes de cuadrantes de 2do turno

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Seguridad Publica, Derecho o carrera afin.

CONOCIMIENTOS

Constitucion  Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de puebla.
Cédigo Penal de Procedimientos Penales

Cédigo Penal Federal

Bando Municipal del Buen Gobierno

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Derechos Humanos
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Ley General de Seguridad Publica

Ley Federal de armamiento y municiones

Protocolo Nacional de actuacion policial

Protocolo de la Legitima Defensa

Protocolo Nacional del Primer Respondiente
Protocolo Nacional de Cadena de Custodia
Protocolo del Uso Racional de la Fuerza

Protocolo de la atencién a grupos vulnerables y
victimas de violencia de genero.

Lineamientos para la atencion integral a victimas

HABILIDADES

Habilidad para transmitir ordenes por parte de los
mandos

Planeacién, organizacion y supervision.

Manejo de informacion confidencial y reservada.
Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo

Objetividad e imparcialidad

Resolucion de problemas.

Etica profesional

Manejo de herramientas informaticas.

14
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V1.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Supervisar y evaluar de manera directa las actividades policiales, los despliegues operativos en el
Municipio, analizando diariamente el comportamiento delictivo para ajustar las tacticas en
campo.

Supervisar y exigir el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y del
bando Municipal por parte de los jefes de turno, comandantes y personal de escala basica de la
corporacion.

Implementar y vigilar la aplicacién de los mecanismos de control interno y supervision operativa
ordenados por la Direccién, asegurando la disciplina y el uso eficiente del equipo y vehiculos
oficiales.

V. Ejecutar y dar seguimiento operativo al Sistema de Control Interno, vigilando que el personal en
calle aplique estrictamente los protocolos de actuacion policial y el Uso Legitimo de la Fuerza.

V. Ejecutar acciones directas de supervisién e inspeccién sorpresiva en sectores y cuadrantes para
prevenir, detectar y reportar actos de corrupcién o malas practicas del personal operativo.

Vi. Recibir, canalizar e investigar de manera preliminar las quejas o denuncias ciudadanas
presentadas en los turnos contra el actuar de los elementos, remitiendo el informe
correspondiente a la Direccion.

ViL. Auxiliar a la Direccidn en los procedimientos de investigacién interna y régimen disciplinario,
aportando los partes informativos, novedades y pruebas necesarias para determinar las
responsabilidades del personal.

VIIl. Colaborar en la elaboracién y disefio de los planes de contingencia, manuales operativos, 6rdenes
de operaciones para eventos masivos y coordinar su ejecucién exacta en la calle.

IX. Dar seguimiento e instrumentar en campo los Programas de Trabajo y Mapas de calor Delictivo,
coordinando los esfuerzos de los jefes de Turno para reducir la incidencia en zonas criticas.

X. Realizar informe de novedades diarias hacia la Direccion.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de 1er y 2do turno de Seguridad Publica

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Direccion de Seguridad Publica

A QUIEN REPORTA

Director y Subdirector de Seguridad Publica

A QUIEN SUPERVISA

Subdirector de Seguridad Publica
Jefe de turno ler turno
Jefe de turno 2do turno
Jefes de cuadrantes de ler turno
Jefes de cuadrantes de 2do turno

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Bachillerato y conocimiento equivalentes a seguridad
publica.

CONOCIMIENTOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexico.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de puebla.
Cédigo Penal de Procedimientos Penales

Codigo Penal Federal

Bando Municipal del Buen Gobierno

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Puebla.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla.
Derechos Humanos
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Ley General de Seguridad Publica

Ley Federal de armamiento y municiones

Protocolo Nacional de actuacién policial

Protocolo de la Legitima Defensa

Protocolo Nacional del Primer Respondiente
Protocolo Nacional de Cadena de Custodia
Protocolo del Uso Racional de la Fuerza

Protocolo de la atencion a grupos vulnerables y
victimas de violencia de genero.

Lineamientos para la atencion integral a victimas

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Interpretacién normativa.

Planeacion y seguimiento.
Imparcialidad y objetividad.
Comunicacion efectiva.

Manejo de informacién confidencial.
Capacidad de resolucién de problemas.
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V1.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Dirigir, coordinar y supervisar de forma directa e inmediata el despliegue de las patrullas y
elementos policiales durante su turno de servicio, analizando las incidencias delictivas que
ocurran en tiempo real para ordenar apoyos tacticos.

Vigilar y exigir el cumplimiento de los reglamentos, ordenes de operaciones y bando de Municipal
por parte de los Jefes de Cuadrante y personal operativo bajo su mando durante su horario
laboral.

Aplicar de manera estricta los mecanismos de control, pase de lista y revista de inicio de turno,
asegurando que el personal se desempefie con disciplina, uniformidad y pleno respeto a la
ciudadania.

Supervisar en el terreno de los hechos que los elementos policiales apliquen correctamente los
protocolos de actuacién, la preservacién del lugar de los hechos y el Uso Legitimo de la Fuerza en
los auxilios atendidos en su turno.

Prevenir y detectar de manera oportuna actos de corrupcion, extorsion o conductas contrarias a
la ética policial por parte del personal de su turno, reportando inmediatamente cualquier
anomalia a los mandos superiores.

VL.

Atender de forma directa e inmediata las quejas, reclamos o inconformidades que la ciudadania
presente en campo o en la comandancia respecto al actuar de los policias en turno.

VIL.

Elaborar detalladamente los partes de novedades, actas administrativas de hechos y reportes
disciplinarios del personal a su cargo que cometa faltas durante el servicio, turnandolos a la
Subdireccion

VIl

Verificar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal asignado a su turno, reportando
las faltas que afecten el estado de fuerza de la corporacién.

IX.

Coordinar y ejecutar fisicamente la entrega-recepcion de su turno con el Jefe de Turno entrante,
dando novedades del turno, auxilios de relevantes y vehiculos asignados al servicio.

Elaborar y proponer la distribucién operativa de las unidades dentro de los cuadrantes al inicio
de su jornada, conforme a las instrucciones recibidas por la superioridad.

Xl

Monitorear el mapa de calor delictivo de su turno, ordenando patrullajes dindmicos y puntos de
control en las zonas y horarios de mayor incidencia de robos o violencia.

Xil.

Controlar el resguardo y uso correcto del equipo tactico, armamento, cartuchos y patrullas que
los elementos utilicen exclusivamente durante sus horas de servicio, reportando cualquier dafio
o extravio.

XIl.

Rendir los informes de novedades relevantes, puestas a disposicion y estadisticas de detenidos al
cierre de su turno, entregandolos puntualmente al Subdirector de la corporacion.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Jefes de cuadrante ler y 2do turno de Seguridad Publica

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Direccién de Seguridad Publica

A QUIEN REPORTA

Jefe de turno de Seguridad Publica

A QUIEN SUPERVISA

No aplica

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Bachillerato

CONOCIMIENTOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de puebla.
Cédigo Penal de Procedimientos Penales

Cédigo Penal Federal

Bando Municipal del Buen Gobierno

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
Derechos Humanos

Ley General de Seguridad Publica

Ley Federal de armamiento y municiones

Protocolo Nacional de actuacion policial

Protocolo de la Legitima Defensa

-




Gobterno de

Ocoyucan

Manual de Organizacién de la Direccién AYUOCQY/SSPYTM/DSP/MO/06
de Seguridad Piiblica del H.
Ayuntamiento de Ocoyucan Fecha de elaboracién: junio 2026

Clave:

Nim. de Revision: 01

Protocolo Nacional del Primer Respondiente
Protocolo Nacional de Cadena de Custodia
Protocolo del Uso Racional de la Fuerza

Protocolo de la atencién a grupos vulnerables y
victimas de violencia de genero.

Lineamientos para la atencion integral a victimas

HABILIDADES

Llenado de IPH y actas entrevista,
Interpretacion juridica.

Valoracion de riesgo.

Redaccidn tarjetas informativas.
Proximidad Social.

Capacidad critica y analitica.
Organizacién y control documental.
Manejo de informacion confidencial.
Comunicacion efectiva.

Etica profesional.

Comunicacion asertiva por medios tecnologicos.
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V1.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

R Dirigir, coordinar y ejecutar de forma directa el patrullaje y las acciones policiales dentro de los
limites geograficos de su cuadrante asignado, analizando la problemética delictiva local para
neutralizarla de inmediato.

. Vigilar y asegurar el cumplimiento de los reglamentos vigentes, el bando de municipal y buen
gobierno, y las leyes locales por parte de la ciudadania y del personal de escala basica que tenga
bajo su cargo en dicho sector.

1. Implementar y mantener la disciplina, la correcta presentacion y el apego a las consignas
especificas de vigilancia por parte de la tripulacién de su patrulla o elementos a pie en el
cuadrante.

V. Aplicar y supervisar de primera mano el cumplimiento estricto de los protocolos de actuacion

policial, el respeto a los derechos humanos de las victimas y detenidos, y el Uso Legitimo de la
Fuerza en cada auxilio atendido.

V. Prevenir, rechazar y reportar de manera inmediata cualquier intento de soborno, acto de
corrupcion o mala practica profesional por parte de los elementos que patrullan su zona,
manteniendo una conducta recta.

Vi. Atender, recibir y dar respuesta oportuna a las solicitudes de auxilio, quejas o reportes de
emergencia que los vecinos y comerciantes de su cuadrante realicen de manera directa o a través
de comités vecinales.

VIl. Elaborar de forma clara y precisa los informes policiales, partes informativos y actas entrevistas
sobre los incidentes ocurridos en su cuadrante, colaborando con las investigaciones del turno
cuando sea requerido.

VIIl.  Verificary reportar la disponibilidad y permanencia en sus puestos de los elementos desplegados
en su drea (puntos fijos, recorridos a pie), asegurando la cobertura total del cuadrante durante el
servicio.

IX. Coordinar y ejecutar la entrega-recepcion fisica del estado fisico que guarda el cuadrante (puntos
criticos vigilados, novedades pendientes, comercios resguardados) al Jefe de Cuadrante del turno
entrante.ar los acuerdos necesarios para el cumplimiento de las resoluciones emitidas.

X. Elaborar y requisitar correctamente el Informe Policial Homologado (IPH), el Registro Nacional de
Detenciones (RND) y la Cadena de Custodia al realizar una detencidn dentro de su cuadrante,
evitando errores procedimentales.

Xl Colaborar en el disefio de las micro-estrategias de seguridad, puntos de control ciudadano y
recorridos preventivos especificos para las calles y colonias que integran su cuadrante.

XIi. Compartir con su personal de apoyo las instrucciones operativas recibidas, reforzando las buenas
practicas en materia de proximidad social, derechos humanos y autoproteccién tactica en la calle.
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Xl

Integrar y dar seguimiento al diagnéstico delictivo y mapas de calor de su cuadrante,
manteniendo contacto estrecho con la ciudadania mediante redes de comunicacion ciudadanay
comités de seguridad.

XIV. Responder por el cuidado, resguardo y correcto funcionamiento de las patrullas, armamento,
equipo tactico y aparatos de radiocomunicacion asignados exclusivamente para la vigilancia de
su cuadrante.

XV. Rendir parte de novedades al momento inmediato de cada auxilio al centro de mando.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Elemento de operatividad

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
Secretaria de Seguridad Publica

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION
Direccién de Seguridad Publica

A QUIEN REPORTA
Jefe de cuadrante

A QUIEN SUPERVISA
No aplica

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Bachillerato

CONOCIMIENTOS e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Puebla.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de puebla.

Cédigo Penal de Procedimientos Penales

Cédigo Penal Federal

Bando Municipal del Buen Gobierno

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

de Puebla.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Derechos Humanos

Ley General de Seguridad Publica

Ley Federal de armamiento y municiones

Protocolo Nacional de actuacion policial

Protocolo de la Legitima Defensa J

-

e o o o o 0o

23




Gobierno de
Ocoyucan

Manual de Organizacion de la Direccién AYUOCOY/SSPYTM/DSP/MO/06
de Seguridad Publica del H.
Ayuntamiento de Ocoyucan Fecha de elaboraci6n: junio 2026

Clave:

Num. de Revision: 01

e & o o

Protocolo Nacional del Primer Respondiente
Protocolo Nacional de Cadena de Custodia
Protocolo del Uso Racional de la Fuerza

Protocolo de la atencién a grupos vulnerables y
victimas de violencia de genero.

Lineamientos para la atencion integral a victimas

HABILIDADES

...........

Llenado de IPH y actas entrevista,
Interpretacion juridica.

Valoracion de riesgo.

Redaccidn tarjetas informativas.
Proximidad Social.

Capacidad critica y analitica.
Organizacién y control documental.
Manejo de informacion confidencial.
Comunicacion efectiva.

Etica profesional.

Comunicacién asertiva por medios tecnoldgicos.
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Ejecutar de forma directa el patrullaje y las acciones policiales de prevencién y disuasion dentro
de los limites geograficos de su cuadrante asignado, reportando e interviniendo ante la
problemdtica delictiva local de inmediato.

Aplicar en campo las micro-estrategias de seguridad, participar en los puntos de control ciudadano
y realizar los recorridos preventivos especificos asignados para las calles y colonias de su sector.

Coadyuvar en la recopilacién de informacion para el diagnéstico delictivo de su cuadrante,
identificando factores de riesgo y manteniendo contacto de proximidad con los comités de
seguridad y redes ciudadanas.

IV. Vigilary asegurar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los reglamentos vigentes,
el Bando de Policia y Buen Gobierno, y las leyes locales por parte de la ciudadania.

V. Mantener una estricta disciplina, correcta presentacion del uniforme y apego total a las consignas
especificas de vigilancia asignadas a su persona o a la tripulacion de su patrulla.

VI. Permanecer y asegurar su disponibilidad en los puestos de servicio desplegados que le sean
asignados (puntos fijos, recorridos a pie o en patrulla), garantizando la cobertura de su sector
durante todo el turno.

VIl. Atender y acatar de manera estricta las instrucciones operativas recibidas por sus mandos,

aplicando las mejores practicas en materia de proximidad social, derechos humanos Yy
autoproteccion tactica en la calle.

25




Goblerno de Manual de Organizacion de la Direccion
Ocoyucan de Seguridad Pitblica del H.

Ayuntamiento de Ocoyucan

Clave:
AYUOCOQY/SSPYTM /DSP/MO/06

Fecha de elaboracién: junio 2026

N@m. de Revision: 01

VII. DIRECTORIO

Unidad Titular Correo electrénico Teléfono
Administrativa

222225801
Direccion de Fabian Arturo dir.seguridadgublica@ocoy{ucanpueb!
Seguridad Publica Martinez Malvaez a.gob.mx




