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1. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos, el cual contiene
informacion referente a s E

instrumento de consulta ‘§F

g
g
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il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora
con la finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento de la Interior del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tlayacapan Morelos.

Este
documento
sirve para:

*' Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la

_ 1 Jnidad administrativa;

. | iy Establecer los niveles jerarquicos.
' Indicar las funciones de las areas constitutivas, encomendar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones en las

_1 funciones.
-, Propiciar la uniformidad en el trabajo

El Manual de Organizacién esta integrado por los siguientes apartados: antecedentes
histéricos, misién, marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura organica,
organigrama, funciones principales, autorizacion y colaboracion.
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HI. ANTECEDENTES

Adiciona diversos articulos de la Ley Orgédnica de la Administracion Publica del
Estado, sefialando de manera general las funciones designadas a la entonces llamada
Coordinacion Operativa y expidiendo asi el 06 de junio de 1999 el Reglamento Interno
de dicha Dependencia en el cual se establece la estructura de la Secretaria de
Seguridad Publica y las funciones especificas de cada uno de los servidores publicos
que la integran.

Con fecha del 29 de Septiembre de 2000 en el Periddico Oficial No. 4079 se reforma,
modifica y adiciona la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado, en el
cual separan las funciones de Seguridad Publica de las de Prevencidn y Readaptacion
Social, siendo esta Gltima adscrita a la Secretaria de Gobierno y la de seguridad publica
a la Secretaria de Seguridad Publica, sefialando de manera general sus funciones; en
atencién a esta, se publica el 14 de Marzo de 2001 en el Periédico Oficial No.
4107 el Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Pblica en el cual establece
la estructura y funciones de la Coordinacién General de Seguridad Pudblica ( Capitulo
W, Art. 7, Fraccion | al XXVII). Entre sus funciones destacd la compilacion de la
informacién sobre seguridad publica, misma que se transfirié a la Direccién General
de Planeacién y Operaciones Policiacas; ademds, las siete Coordinaciones
Regionales se unificaron en tres Direcciones de Area; Zona Metropolitana, Zona
Sur Poniente y Zona Oriente, que dependieron de la Direccién de la Policia
Preventiva Estatal.

Con fecha del 17 de agosto de 2005 se publica en el Periédico Oficial No 4407 el
nuevo reglamento de la Secretaria; en éste se realiza el cambio de nombramiento de
la Coordinacion General de Seguridad Publica a Subsecretaria Operativa de Seguridad
Publica; asimismo en dicho reglamento establece la adscripcion a ésta Subsecretaria
la Direccion de Area del Grupo de Operaciones Especiales y la Direccion del Centro de
Comunicacién y Cémputo. Ademds, se realizaron varias modificaciones a las
atribuciones del subsecretario operativo adhiriendo las siguientes:
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- Coordinar, sistematizar, vigilar, analizar y canalizar las centrales de radio y telefonia,
debiendo establecer los procedimientos para el optimo funcionamiento de la
misma y los lineamientos del personal que opera dichas centrales;

- Administrar, dirigir, procesar, canalizar y actualizar el centro de
comunicacién y computo.

Con fecha 11 de febrero del 2009, se publicé en el Periddico Oficial No. 4681 las
siguientes adecuaciones, cuya finalidad es dar mayor exactitud a las actividades
inherentes a esta Subsecretaria Operativa, las cuales son:

- Atendiendo a la profesionalizacidn del policia preventivo, se creé en el art. 18
inciso b y art. 25 del Reglamento Interior, la Direccién de Unidades Especializadas, la
cual se encuentra conformada por los siguientes grupos: Delitos Ambientales,
Recuperacidn de Vehiculos, Supervisién de Transporte y Policia Motorizada.

- Asimismo para dar cobertura al nuevo sistema de justicia penal adversaria, se
establecié la Direccion de Area de la Policia Preventiva, Procesal y de Custodia,
cuyo objetivo es atender las necesidades de prevencidn en el traslado y custodia
de personas indiciadas o sujetas en cualquiera de sus etapas a un proceso o
procedimiento judicial.

Con fecha del 03 de junio del 2010, esta Secretaria de Seguridad Publica dejo de
conocer los asuntos en materia de transportes, lo anterior en atencién al decreto
numero cuatrocientos treinta y tres, publicado con fecha 02 de junio del 2010 en el
Periédico Oficial No. 4807, donde dispone que las atribuciones en materia de
transportes que ejercia esta Secretaria seran conocidas por la Secretaria de Gobierno.

Con fecha del 01 de junio de 2011 se publicé en el Periddico Oficial No. 4893 el
reglamento actual la Secretaria de Seguridad Publica, mediante el cual se da a
conocer gue la Direccion del Centro de Comunicacién y Computo, pasa a ser la
Direccion General del Centro de Comunicacién y Computo, dependiendo directamente de
la Subsecretaria Operativa.
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IV. MARCO JURIDICO
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V. ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Pdblica del

Estado

de Morelos, vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 14, A las Subsecretarias, Direcciones Generales y Direcciones de Area corresponde:

.
que le

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los programas y
el desempefio de las labores encomendadas a su 4rea.
Proponer a quien sea titular de la Secretaria, directamente o por conducto de

su superior jerarquico, segun sea el caso, las politicas, lineamientos y criterios
que normaran el funcionamiento general de las dreas a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos
sean Sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia.

V. Emitir opiniones y rendir informes sobre los asuntos de su competencia asi como

VI

sobre aquellos que le encargue su superior jerarquico o quien sea titular de la
Secretaria.

Ordenar y firmar las comunicaciones de los acuerdos de trimite, transmitir
las resoluciones o disposiciones del superior jerdrquico a los colaboradores y
autorizar con su firma las disposiciones gque emita con motivo del ejercicio de
sus funciones y atribuciones, informando periddicamente al superior
jerarquico.

Propiciar la participacién ciudadana y de la comunidad en los programas de la

Secretaria cuando asi proceda.

VIl Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le

VI

requieran las dependencias y entidades de la Administracién Piblica o de la
misma Secretaria, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el o la
titular de la Secretaria, previa consulta con su superior jerarquico.

Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control
y evaluaciéon de los planes y programas que determinen las autoridades

competentes, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos
definidos para tal efecto
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IX. Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto del programa y
presupuesto anual de la unidad administrativa de que se trate.

X. Informar a quien sea titular de la Secretarfa, con la periodicidad que se
establezca, sobre el avance del programa de trabajo y de las actividades
encomendadas, directamente o a través de su superior jerdrquico, segin sea
el caso, mediante tarjetas informativas, parte de novedades o informes
cuando asi proceda.

Xl Proponer al superior jerarquico la delegacién de facultades a servidores publicos

subalternos.

Xil. Proponer al o 1a titular de la Secretaria, directamente o a través de su superior
jerarquico, segun sea el caso, las modificaciones a la organizacién, estructura
administrativa, plantilla de personal, facultades y demds aspectos gue
permitan mejorar el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.

Xil.  Formular y poner a consideracién de quien sea titular de la Secretaria,
directamente o por conducto de su superior jerdrquico, cuando asi le sean
requeridos, los proyectos de Manuales de Organizacién y de Politicas y
Procedimientos de la unidad administrativa a su cargo, coordindndose con el
drea que corresponda y con sujecién a las normas y lineamientos que se
determinen.

XIV.  Desempenfar las comisiones o actividades que les delegue el o Ia titular de la
Secretaria, de manera escrita o, en aquellos casos en que asi lo amerite, de
manera verbal bajo su mas estricta responsabilidad.

XV. Acordar con su superior jerarquico, o directamente con quien sea titular de la
Secretaria, los asuntos relacionados con la unidad administrativa a su cargo o
los asuntos que expresamente se le hubieren delegado.
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XVI. Proponer, a quien sea titular de la Secretaria, por conducto de su superior
jerarquico, cuando asi proceda, la creacidon o modificacién de las disposiciones
juridicas que regulan el ambito de su competencia para el mejor desempefio
de sus funciones

XVH, Proponer la contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion y adscripcion del
personal de nuevo ingreso a su cargo, previa aprobacion de la unidad administrativa
correspondiente, cuando asi proceda.

XVIil.  Participar directamente o a través de un representante en los casos de sancién,
remocion y cese del personal bajo su mando, de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables, las condiciones de trabajo, las normas y los lineamientos que
emita la autoridad competente.

XIX. Recibir y turnar a la unidad administrativa correspondiente, en su caso, las
licencias que solicite el personal a su cargo.

XX. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y
demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia.

KXl.  Intervenir en los juicios de amparo cuando sean sefialados como autoridad

responsable.

XXli. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquier servidor
publico subalterno conforme a los Manuales de Organizacidn y de Politicas y
Procedimientos.

XXIll.  Certificar o expedir constancias de los expedientes, oficios o documentos
relativos a los asuntos de su competencia, para los tramites legales o
administrativos a que haya a lugar de conformidad con las normas aplicables.
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XXIV. Vigilar e implementar en las areas operativas las medidas necesarias para
evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio de las armas asi como del equipo
asignado al personal de seguridad ptiblica a su mando, cuando asi sea el caso,
de acuerdo con las disposiciones de la licencia oficial colectiva respectiva y las
demads que sefialen otros ordenamientos legales o disponga el Subsecretario
Operativo;

XXV.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
aquellos que les sean encomendados por delegacién o les correspondan por
suplencia y las demas que sefalen otros ordenamientos legales o disponga el
Subsecretario Operativo;

XXV. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o las que correspondan
por delegacion o suplencia.
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Vi. MISION Y VISION
MISION

Proporcionar seguridad a la ciudadania y a sus bienes, asi como conservar y preservar
el orden, la tranquilidad y la Seguridad Publica en el municipio de Tlayacapan, en la
prevencién contra la delincuencia, actuando siempre con respeto y honestidad, bajo
los lineamientos que rigen el actuar de los demas; asi mismo fomentar la
coordinacion con los municipios, el Estado y la federacion, basandose en la ley que
establece las bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

VISION

Lograr establecer en la poblacion un sentimiento de confianza en el cuerpo de policia
mediante la aplicacidon de programas y operativos que prevengan y combatan toda
clase de actos delictivos que afecten la integridad fisica y el patrimonio de la
poblacion, dignificando al policia profesionalizandolo a través de cursos de
actualizacion, asi como procurar una buena relacién con la sociedad, con base en

servicios de calidad.
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Vil. ORGANIGRAMA

Arq. Paulino Amaro Meza C. Eliseo Cornelio Anzures C. Rosa Maria Campos Vidal
Presidente Municipal Pedraza Contralora Municipal

Oficial Mayor
Fecha: 1/ENERQ/R2014 Fecha: 1/ENERO/2014 Fecha: 1/ENERO/2014 ’
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VIil. ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL No.DE PLAZA  DIRECCION CARGO SUBTOTAL TOTAL
SEGURIDAD DIRECTOR 1 1
PUBLICA,
TRANSITO Y
PROTECCION
CIVIL.
SEGURIDAD COMANDANTE 2 1
PUBLICA, PRIMER
TRANSITO Y TURNO
PROTECCION
CIVIL.
SEGURIDAD COMANDANTE 1 1
PUBLICA, SEGUNDO
TRANSITO Y TURNO
PROTECCION
CIVIL.
SEGURIDAD COMANDANTE
PUBLICA, DE TRANSITO
TRANSITO Y
PROTECCION
CIVIL.
SEGURIDAD COORDINADOR
PUBLICA, DE
TRANSITO Y PROTECCION
PROTECCION CIViL
CIVIL.

Fecha: 1/enero/2014

Fecha: 1/enero/2014

Fecha: 1/enero/2014
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:
| DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA ]

JEFE INMEDIATO

SUSANA POCHOTITLA HERNANDEZ SINDICO MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO

OFICIAL DE SEGURIDAD PUBLICA
PROTECCION CIVIL
PARAMEDICO

OPERADOR DE AMBULANCIA

FUNCIONES PRINCIPALES:

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Morelos, vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 17.- La Subsecretaria Operativa de Seguridad Publica tendr4 las siguientes

TS UL, RSB | ST
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Vi.

Vil

Vil

IX.

Proponer a quien sea titular de la Secretaria la politica interna y los programas
de seguridad publica del Estado, asi como conducir, vigilar, coordinar,
controlar y evaluar su instrumentacion y ejecucion a través de las Direcciones
y Unidades Administrativas adscritas a su area

Proponer, de acuerdo a su competencia, las normas, politicas, criterios y
procedimientos de caracter técnico que se deban desarrollar en las Direcciones
y Unidades Administrativas adscritas a su area;

Proponer los procedimientos, métodos, sistemas de operacion y
programas de trabajo y coordinacién a que se sujetaran los integrantes de
las diversas instituciones policiales en el Estado

Para el cumplimiento de sus funciones;

Participar, en coordinacion con la autoridad competente, en los programas de
proteccion civil, asi como auxiliar a la poblacién en los casos de contingencias
o catastrofes naturales, asi como las producidas por la accién humana;

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

Expedir, previo acuerdo con el o la titular de la Secretaria, los instrumentos de
identificacion de los integrantes de las instituciones policiales, asi como los
que faculten la portacion de armas de fuego contempladas en 1a licencia oficial
colectiva otorgada por la Secretaria de la Defensa Nacional a la Secretaria
Operativa de Seguridad Publica.

Realizar estudios e investigaciones especiales sobre la materia de su competencia

Vigilar el buen uso de las centrales de radio, telefonia y video-vigilancia de la
Subsecretaria

Establecer las estrategias operativas para atender de inmediato los
requerimientos de auxilio formulados por  auloridades judiciales,
administrativas y del trabajo, a fravés de las unidades administrativas a su
cargo

Coordinar las actividades de las Direcciones Generales y de Area adscritas
a la Subsecretaria Operativa, de conformidad con las disposiciones legales,
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lineamientos, normas y en los Manuales de Organizacion y de Politicas y
Procedimientos aplicables
XI. Establecer, de acuerdo a su competencia, las normas, politicas, criterios,

sistemas y procedimientos de caracter técnico que deban regir a las unidades
administrativas a su cargo;

XL Ejecutar o vigilar la ejecucion de los programas de actividades de las
unidades administrativas a su cargo

Xill.  Coordinar con ofros servidores publicos de la Secretaria, las actividades que

le hayan sido

encomendadas por quien sea titular
de la Secretaria;

XV, Acordar con él o Ia titular de |la Secretaria los asuntos relevantes de acuerdo
a la importancia en el ambito de su competencia;

XV. Representar a quien sea titular de la Secretaria en los asuntos

que le encomiende; XVI.  Proponer programas de difusion en las
materias de su area;

XVIl.  Vigilar la observancia de las leyes y demas disposiciones aplicables en
los asuntos que le competan;

XV Administrar, dirigir, procesar, canalizar y actualizar el Centro de Comunicaciéon y
Computo de la secretaria.

XIX. Actuar coordinadamente con las Instituciones Policiales Federales,
Estatales y Municipales conforme a lo dispuesto por el articulo 21 de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General, la
Ley Estatal, y demas disposiciones legales en el ambito de su competencia.

XX Recabar diariamente los partes informativos de la Direccion General del Centro de
Comunicacién y Cémputo, de la Direcciéon General de la Policia Preventiva Estatal, de las
Direcciones de Area a su cargo, de la Direccion de Area Operativa de la Policia lndustna!
Bancaria y Auxiliar, enviandolos a la Direccion General de Planeacién y Operaciones
Policiacas, a efecto de que ésta realice el parte general informativo para €l o la titular del
Poder Ejecutivo y de la Secretaria.

XXI. Ordenar al 4rea correspondiente la realizaciéon de los tramites respectivos
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fuego que otorga la Secretaria de la Defensa Nacional.
XXII.  Supervisar y evaluar el desarrollo y mantenimiento de la base de datos de la

Secretaria, en materia de prevencion del delito y denuncia anénima, y

XXill.  Las demas que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o las que
le correspondan por delegacion o suplencia.

Las atribuciones citadas podran delegarse a favor de las unidades administrativas que
dependan de la Subsecretaria Operativa a excepcion de las previstas en las
fracciones 1, I, VI, XI, Xll, XIV y XV.
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PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION DE POLICIA MUNICIPAL. (FUNCION)

* MANTENER LA SEGURIDAD, TRANQUILIDAD, MORALIDAD Y ORDEN PUBLICO EN LA
COMUNIDAD, BASICAMENTE ACTUA PARA PREVENIR LA DELINCUENCIA, SIN MAS
LIMITACIONES QUE EL RESPETO A LOS DERECHOS DEL INDIVIDUO.

e CUIDAR LA OBSERVANCIA DE LOS REGLAMENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD
PUBLICA, FALTAS DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO.

e LAS DEMAS QUE LE ENCOMIENDEN EL PRESIDENTE MUNICIPAL, EL
AYUNTAMIENTO Y OTRAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS, Y
MANUALES DE ORGANIZACION. MANTENER EL ORDEN PUBLICO.

¢ PROTEGER LA INTEGRIDAD FiSICA Y BIENES DE LAS PERSONAS.

¢ AUXILIARY ORIENTAR A LA POBLACION EN CASOS DE SINIESTROS Y DESASTRES.

DESCRIPCION DE LOS OFICIAL DE TRANSITO MUNICIPAL. (FUNCION)

* EJERCER CONTROL Y VIGILANCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE
TRANSITO Y DEL TRANSPORTE POR PARTE DE CONDUCTORES Y PEATONES EN
LAS VIAS PUBLICAS, EN LOS DIAS Y HORARIOS DISPUESTOS POR EL JEFE
INMEDIATO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

e INFORMAR POR ESCRITO TODAS LAS VIOLACIONES A LAS NORMAS DE TRANSITO
Y TRANSPORTE QUE TENGA CONOCIMIENTO, MEDIANTE EL DILIGENCIAMIENTO DE
ORDENES DE COMPARENDOS Y DEMAS INFORMES PERTINENTES.

» INMOVILIZAR LOS VEHICULOS AUTOMOTORES CUANDO LAS NORMAS LO
DETERMINEN.

¢ UN POLICIA DE TRANSITO ES UN AGENTE ENCARGADO DE GUARDAR EL ORDEN
EN LAS VIALIDADES Y DE CREAR UN AMBIENTE DE PAZ ENTRE LOS CIUDADANOS,
ES LA PERSONA QUE TIENE LA OBLIGACION DE HACER QUE LAS LEYES VIALES SE
CUMPLAN Y DE CASTIGAR A LOS CONDUCTORES QUE LAS VIOLAN, LOS CUALES
SON MEJOR CONOCIDOS COMO INFRACTORES.
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DESCRIPCION DEL PERSONAL DE PROTECCION CIVIL. (FUNCIONES)

¢ CONJUNTO DE PRINCIPIOS Y NORMAS DE CONDUCTA A OBSERVAR POR LAS
AUTORIDADES Y POR LA SOCIEDAD EN LA PREVENCION, PROTECCION Y AUXILIO A
LA POBLACION ANTE SITUACIONES DE GRAVE RIESGO COLECTIVO PROVOCADO
POR AGENTES NATURALES O HUMANOS.

® ES EL CONJUNTO DE DISPOSICIONES, PLANES, PROGRAMAS, ESTRATEGIAS,
MECANISMOS Y RECURSOS PARA SALVAGUARDAR LA VIDA, INTEGRIDAD Y SALUD
DE LA POBLACION, ASi COMO SUS BIENES; LA INFRAESTRUCTURA, LA PLANTA
PRODUCTIVA Y EL MEDIO AMBIENTE.
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Xl. DIRECTORIO
NOMBRE TELEFONOS
OFICIALES
C. PORFIRIO BRITO FLORES COMANDANCIA
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA (01)735- 76726
TRANSITO Y PROTECCION CIVIL.
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