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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la Direccitn General de Seguridad Plblica
y Transito Municipal (DGSPYTM). Es el instrumento de informacion y conzulta gue
la corporacion ofrece de manera transparente scbre su utilidad, fines y propositos
generales.

Contiena informacién sobre el Ambito de competencia de este departamento, para
familiarizarse con lo estructura orgénica y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta organizacion. Su consulta permite idenfificar con claridad
funciones y responsabilidades de cada uno del personal que integran y evita la
duplicidad de funciones.

Sirve como medio de integracidn al personal de nuevo ingreso, facilitendo su
incorparacion e induccién a las distintas dreas. Y colebora en la ejecucion correcta
de las actividades encomendadas al personal y proporciona equilibrio &n su
desarmoilo.

Ademas, el manual de organizacisn facilita a los empleades y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de su competencia, asi mismo
ayuda entre otras cosas, & integrar y orientar al nuevo personal y es un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y
de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que integra

la Direccién General de Seguridad Piblica y Transito Municipal y sera |2
misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

-
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ECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL

KARINA RIVERA OBREGON

PALACIO MUNICIPAL

AVENIDA FRANCISCO | MADERO SUR #150
COL 20 DE NOVIEMBRE

TEL: 483-36-40200

Pé.gma Web: wﬁw—lh!&ﬁﬂ_b_m?

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL.

C. YAMIR MENDOZA MARTINEZ

PLAZA CONSTITUCION ESQUINA CON ABASOLO SIN NUMERO.
CP. 79870 MATLAPA S.LP,

Tel: (01)483-35-4-01-78

Email: comandanciamunicipa2015-2018@hotmail com
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OBJETIVO DEL MANUAL

E| presente manual se elabord con el objeto de que |os servidores plblicos del
Gobierno Municipal cuenten con una fuente de informacion gue les permita
conocer la organizacién de la DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL; ADSCRITA AL MUNICIPIO DE
MATLAPA, S.L.P. asi como las funcions a su cango.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y autorizada, &
marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento, los
objetivos que tienen encomendados y la descripcion de las funciones que debe
raalizar para alcanzarios.

RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracion publica del Municipio de Matlapsa,
S.L.P. En este caso la Direccién General de Seguridad Publica y Transito
Municipal

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION

Al modificarse su reglamento internar,
Modificarse las tareas al interior de los drganos administrativos.
Cambios es sus atribuciones o su estructura.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitird un anteproyecto a la Direccion de Recursos Humanos y
Materales y Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los

Y 2%
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lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna cbservacion se emitira el
comunicado respectivo a la dependencia interesada.

Ya revisado se presentard un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizade el secretaric remite & la Dependencia para su instalacion con
el personal de la misma. Quedandose una copia para el archive en la Direccion de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a |a Direccitn de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internat del Gobierno
Municipal.

Dado a la naturaleza dindmica del Gobiemo Municipal, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la DIRECCION DE RECURSO0S HUMANOS Y
MATERIALES, CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el
obieto de revisarios y mantener actualizada la Estructura Crganica de |a
Administracion Publica Municipal.

\ /
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MARCO JURIDICO

| ns ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la Direccion
General de Seguridad Pablica y Transito Municipal son las siguientes:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANCS.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANC DE S.L.P.
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADC DE S.LP.

LEY DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTADO DE S.L.P.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DES.L.P.

REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO LIBRE DE MATLAPA S.L.P.

LEY DEL SISTEMA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOS.

LEY QUE ESTABLECE LAS BASES PARA LA EMISION DE BANDOS DE
POLICIA ¥ GOBIERNO Y ORDENAMIENTOS DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE SAN LUIS POTQSL

REGLAMENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y

TRANSITO MUNICIPAL.
Y DEMAS ORDENAMIENTOS EN LA MATERIA,

b/
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Responsabilidades De Los Servidores Publicos

La respansabilidad es por omisién o accion se aplicaran a todos los trabajadores
que perciban un sueldo o salario dentro del gobierma municipal, sea trabajador de
base, contrato y/o prestador de servicios profesicnales.

« En caso del incumplimiento Al Marco Legal dentro de su érea de trabajo se
iniciaré el procedimiento sancicnador por parte de la direccion de Recursos.
Humanos y Materiales o la Secretaria General del Ayuntamiento

« En easo de incurir en faitas administrativas no graves se iniciara el
procedimiento de sancidn ante la Contraloria Interna

e« En caso de incurrir en faltas administrativas graves ge iniciars el
procedimisnto ante contraloria intema y se furmara a la autoridad
corraspondiente.

s« En caso de delito el procedimiento judicial se iniciard por parte de
Sindicatura. ademas de la separacibn inmediata al cargo del servidor
pubiico.

w5
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FILOSOFIA

MISION:

‘Preservar y establecer & orden publico, protegiendo la integridad fisica, los
derechos vy los bienes de los ciudadanos, asi como pravenir la comision de delitos
con la participacién ciudadana. A través de la profesionalizacidn de los cuerpos
policiales, llevar a cabo las accicnes pertinentes para proteger |a integridad fisica y
la propiedad de los individuos, el orden juridico y seguridad del Municipio.”

VISION:

*Ser una institucion que, apegada a los derechos humanos, garantica la integridad
de los ciudadanos y su patrimonio; promueva la participacion de la sociedad, la
proximidad social policial colaborar con el proyecto de gobiemo de la actual
administracion  prevenir &l delito. Contar con personal eficiente, eficaz y
responsable, mediante la profesionalizacion de los elementos policiacos y de
transito. la actualizacién v homologacidn de sus métodos v la implementacion de
nuevas técnicas en matena juridica”

VALORES:

De los valores del policia, honestidad, compromiso, tolerancia, transparencia,
sofidaridad, participacion, honor policial, vocacion policial, responsabilidad, leaftad,
respato, jusiicia disciplina y seguridad.

b/
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ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE POLICIA Y ]

TRANSITO MUNICIPAL.

SUBDIRECTOR DE
POLICIA ¥ TRANSITO
MUNICIPAL.

2 AUXILIARES ]

ADMINISTRATIVOS DE .
POLICIA Y TRANSITO, .

e

[ JEFE DE TURNC JEFE DE TURNQO ]

9 AGENTES DE | 42 AGENTES DE
TRANSITO POLICIA

Sequridad Publica y Transito Municipal
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DESCRIPCION DE PUESTO
Director General de Seguridad Piblica y Transito Municipal.

PERFIL DEL PUESTO | <)
| JEFE INMEDIATO Fresidente Municipal
"PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura en dereche, Criminclogia, |
: ) Carerapolicial.
HABILIDADES o Responsabilidad, disciplina, liderazgo. “
PERSONASASUCARGO |42 personas

OBJETIVO: Garantizar a la ciudadania un trato amable y respetucso del elemento
a la sociedad prevenir la comision del delito promover el respeto a los derechos
humanos garantizar bienestar y confianza acatarse a los lineamientos establecidos
en las normas v lo que &l derecho dicte en materia de seguridad publica,

FUNCIONES:

« Participar en la planeacion del Desarrclio Municipal y programas de acuerdo
con los lineamientos que se establezcan para &l efecto;

= Proponer los lineamientos de politicas de poblicas en coordinacion con las
&reas administrativas del rame, a fin de aportar elemantos para su
participacién en la formacion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrolio]

« Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o
diagnosticos que sirvan a la Administracion Plblica Municipal como marco
de referencia para formular sus programas de trabajo.

» Registrar, analizar la documentacion vy los datos para la integracion de los
informes de Goblermo Municipal en las materias de competencia de la
Direccion;

« Formular los dictdmenes, opiniones y rendir los informes gue le sean
solicitados por la autoridad superior

s Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al Presidente
Municipal.

» Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a |a
Informacion.

e Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y clvicas
que organice &l Ayuntamiento.

= Atender las demandas de la ciudadania.

Elaborar la agenda de trabajo
ealizar el plan operativo anual

Sequridad Piblica y Transito Municipal
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

I Dirigir y tener bajo su cargo a todo el personal, amamento, equipo,
vehiculo v documentacién de la direccién de segundad plblica v
tréansito municipal.

i Planear, programar, supervisar y evaluar las operaciones del personal &
su cargo, proponiendo a la superioridad |as madidas necesanas, para
una mejor asignacion y distribucion de sus elementos y aquipo.

. Proponer politicas para alcanzar los fines de la corporacion y ejecutar
los programas, acciones disefiadas y ordenadas.

V. Analizar y evaluar las operaciones que realice la Direccion de seguridad
plblica y transito municipal para mejorar |os servicios de segundad,
inspeccitn, vigilancia preventiva y vialidad.

V. Registrar y controlar la documentacion relativa, a les actividades
operativas gue realicen los miembros de la direccién de seguridad v
trénsita  municipal, a efecto de elaborar las estadisbicas

correspondientes.

Wi, Presentar los Proyectos sobre las operaciones especiales y
emergentes, asl como disefar los dispositivos que para tal efecto se
requieran.

b/
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-_.""f:ﬂs.".-'ll. Supervisar y evaluar la parie de novedades diario Mﬂapa
S[imsctssil"  acontecimientos ocurfidos en el municipio, de competencia -de su-wie —
direccion y rendido al presidente municipal anexando aqueda

informacion que sea de caracter extraordinana.

Vil  Proponer normas técnicas, para incrementar |a seguridad y prevencion
de delitos y faltas administrativas en todo el municigio.

IX. Apoyar a intervenir en situaciones de contingencia, en coordinacicn
con la Direccion de proteccion civil con estricto apego a la nommatividad
&n esa materia, con el proposito de prevenir y mitigar el impacio entre
la poblacidn, materia de seguridad pablica y mantenimiento del orden
social.

X Supervisar y evaluar @ buen desarrolio de las funciones de lodo el
perscnal a su cargo.

Xl. Coordinarse permanents en la operacion policial con el subdirector de
palficia de transito municipal.

¥ll. Coordinarse permanentemente con las dependencias gque por Sus
actividades influyan directa o indirectaments en la seguridad publica; en
los términos de la legislacion aplicable.

¥Ill. Establecer los mecanismos para que el personal de su area, al advertir
la comision de algin delto, preserve y custodie el lugar de los hechos
con la finalidad de que los indicios no pierdan su calidad y se facilite e
comecto desarroflo del proceso comespondianta,

v
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SUBDIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA ¥ TRANSITO

MUNICIPAL.

PERFILDELPUESTO TR .

"JEFE INMEDIATO Director de Seguridad FPublica vy

Trénsito Municipal

PERFIL ACADEMICO DESEADC | Nivel Medio superior o Carrera Policial, |

HABILIDADES Trahajn en Equipo, Lealtad, Actitud
Positiva, Facilidad de palabra,

e P Liderazgo.

| PERSONAS A S5U CARGO _I 40 personas e

Objetivo.

Velar por la ciudadania garantizar @ esta un tratc amable y cordial asi como |a
seguridad fisica y juridica de estos y en coordinacién con el Director y el cuerpo
policial garantizar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos del estado y &l
municipio.

Funciones.

|. Supervisar el trabajo de los elementos de la Policia Preventiva Municipal. La
supervision se enfocara principalmente a vigilar que los mismos cumplan con sus
deberes.

Il. Proponer al Director General de Seguridad Publica y Transiio Municipal los
correctivos disciplinarios y sanciones administrativas a los elementos, en los casos
en que no cormesponda conocer de éstos al Consejo de Honor y Justicia.

Ill. Sustituir al Comisionado de Policia Preventiva Municipal en sus ausencias
temporales o en las tareas, eventos, actos o reuniones que asi se le crdenen.

b /
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V. Remitir al Comisionade de la Policia Preventiva Municipal, los reportes
inherentes a sus funciones asi como acordar todos los asuntos de su

compeatencia.

V. Implementar los conductos necesarios y eficientes de la Policia Preventiva
Municipal con las diversas corporaciones policiacas de los diferentes ambitos de
Gobierno, asi como con las instituciones plblicas y privadas relacionadas con la
Seguridad Puiblica

\|. Establecer vy difundir las politicas Implementadas por la Direccién General de
Seguridad Puoblica y Transito Municipal para regular I8 administracion de
tecnologia con que se cuente, asi como el uso adecuado y eficiente de los bienes
¥ servicios de comunicaciones.

v.
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 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PERFIL DEL PUESTO -
" JEFE INMEDIATO Director de Seguridad Publica
- = Municipal [
PERFIL ACADEMICO DESEADO Carrera Teécnica en  Ofimatica,
_ = Licenciatura en deracho,
| HABILIDADES Experiencia en el manejo del equipo de
computo, Capacidad para organizar al
. | personal. :
TOTAL DE PLAZAS _ dos

Objetivo: Realizar las actividades de cardcter administrativo necesarias para
desarmollar los procesos especificos de la Direccion General de Seguridad Publica
y Transito Municipal.

Funciones.

» Redactar informes.

« Preparar documentacién, y elabora listados y estadisticas propias del area
en la que desamoila sus funciones.

« FEfectuar las actividades de cardcter administrativo, auxiliar en pianeaciones
de trabajo y oficios.

« Elaborar informes para la reunién del Consejo del municipio y la Seguridad
Publica.

« Estar al dia con la framitacion de expedientes y su archivacion respectiva.

= Hacer uso de los articulos de oficina asf como las hermamientas de las que
se pueda valer para & buen desampefo laboral.

« Realizar solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la
dependencia.

« Mantener archivos de las ordenanzas, reglamentos, convenios y contraios
firmados por el Director, en representacion de la direccion.

b /
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Responsable de Turmno (Jefe de Turne Policia, Jefe de Tume Transito)

 PERFIL DEL PUESTO 1 o 1

JEFE INMEDIATO Director de Segundad FPublica vy
Transito municipal,

[ PERFIL ACADEMICO DESEADO | Carrera Policial, Nivel medio Superior.

HABILIDADES Trato con las Personas, Amabilidad,

— S _| respeto, MH“LW”“'M =l

LTOTAL DE PLAZAS = I

Objetivo: Garantizar la seguridad fisica y juridica de los ciudadanos asi como su
gjercicio pleno y transparents,

Funciones.

I.  Es su responsabilidad la vigilancia y el buen desempefo del personal &n
turno bajo sus érdenes y formular con oportunidad la comespondiente orden
del dia.

I, Cumplir estrictamente las érdenes que les giren sus superiores.

. Deberan conocer de sus subordinados su mentalidad, procedencia,
aptitudes, salud, cualidades y defectos para saber que |abor le asignara,

V. Debera conocer de sus subordinados su mentalidad, prudencia, aptitudes,
salud, cualidades y defecios para saber que labor le asignara.

.  Dirigir y supervisar a los elementos a sus drdenes en |as comisiones gue les
haya asignado,

V. Analizar las partes que por escrito rindan los elementos y canalizarios a
gulenes cormespondan.

b/
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VIl Interverir en las comisiones cuando asi lo requiera el genvicio y mantener ia
disciplina y la correcta interrelacion y supervision del personal bajo su
mando.

Vill.  Vigilar que el equipo en general se uss exclusivameante en actos del servicio

X Imponer las sanciones correspondientss a los elementos bajo su mando en
los t&rminos establecidos en el presente reglamento.

X Coadyuvar con el mando superior en &l mantenimienio de la buena imagen
de la direccién y el desarrolio téenico y fisico de los elementos, asi como su
profesionalismo.

¥l Comunicar de inmediate al diractor o subdirector del area que corresponda,
las novedades que haya sucedido en su tumo.

¥l Las demas que le sean asignadas por la superioridad.

b /
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AGENTES POLICIACOS.
PERFIL DEL PUESTO | - e e
JEFE INMEDIATO Director de Seguridad Publica Y |
| = _ | Transito municipal.
| PERFIL ACADEMICO DESEADO | Camrera Policial, Nivel el medio Superior.
HABILIDADES Tralo con las Personas, Amabilidad,
respeto, Manejo de conflictos,
| TOTAL DE PLAZAS Ningune
Objetivo: Garantizar la seguridad fisica y juridica de los ciudadanos asi como su
glercicio pleno y fransparente.
Funciones.

« Participar en operativos y mecanismos de coordinacion con ofras
instituciones de Seguridad Publica.

« Prestar auxilic a las personas amenazadas por algin peligro o que hayan
sido victimas u ofendidos de algln delito, asi como brindar proteccion a sus
bienes y derachos,

= Praclicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia, en los
términos de ley y poner a disposicidn de las autoridades ministeriales o
administrativas competentes, a las personas detenidas o |os bienes gue se
hayan asegurado o que estén bajo custodia, con estricto cumplimento de
los plazos constitucionales y legaimente establacidos.

« Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, prevenir la comision
de delitos, faltas administrativas contempladas en el Bando de Policia y
Gobierne del Municipio de Matlapa y demés ordenamientos reglamentarios
de caracter Municipal, asi como preservar las libertades, el orden y la paz
piblicos dentro de |a jurisdiccién municipal, en los témminos del presents

eglamento y deméas ordenamientos juridicos aplicables.

Seguridad Publica y Transito Municipal



I8

il DTS [0 PR
—_— EEE L P rd: AT

AGENTES DE TRANSITO.

PERFIL DEL PUESTO

"JEFE INMEDIATO | Director de Seguridad Pablica y
Trénsito Municipal.

"PERFIL ACADEMICO DESEADO | Nivel medio Superior, Carrera Policial,
"HABILIDADES Toma de deciziones, Motivacidn, Trato

- con [as Personas. — 1
TOTAL DE PLAZAS Ninguno

Objetivo: Hacer cumplir las disposiciones técnicas y legales establecidas e
incrementar la seguridad vial, para garantizar la preservacién de vidas humanas y
bienes materiales, asi como garantizar el libre trénsito por todas las vias pablicas
tarrestres del municipio.

Funciones.,

« Establecer e implementar controles y procescs gque garanticen el
incremento de la seguridad vial y el libre transito por las cameteras de
personas, vehiculos y semovientes,

= Procurar un mejor nivel de Interrelacion entre la ciudadania y la Direccion
General de la Policia de Transito, mediante nuevos sistemas de trabajo en
pro de la seguridad vial.

« Establecer y administrar los registros estadisticos pertinentas, relacion con
las infracciones y accidentes de transito por carretera.

» Coordinar funciones de cooperacion con ofras unidades e instituciones,
para ejecutar programas y servicios especiales en materia de educacién y
sequridad vial, con el fin de reducir el nimero de accidentes de transito.

= [ntroducir nuevas tecnologias para satisfacer las vigentes en materia de
uridad vial,

Seguridad Publica y Transito Municipal
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GLOSARIO DE TERMINOS

C4: centro de control, comando, comunicaciones y computo.

HOMOLOGADOQ: Se refiere a un documento que ha sido oficialmente aprobado
por una autoridad u organismo competente,

SALVAGUARDAR: Daefander o proteger a alguien o algo.

SOFTWARE: Es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas
gue permiten ejecutar distintas tareas en una computadorna.

b /
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C. YAMIR MENDOZA MARTINEZ
DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIFPAL.

REVISAN

SECRETARIO

V.

Seguridad Pablica y Transito Municipal



5 _MATLRTL A
=
[
¥

Matlapa

it R D L Ci.l-l"l!

e BCW R ——
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REVISION:
Fecha: DICIEMBRE 2018

MNombre: C. YAMIR MENDOZA MARTINEZ

Firma.

Cargo: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

ACTUALIZACION
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Parte del Manual que se Actualiza;
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