AYUNTAMIENTO DE
) SERVIR PARA M\rc’-“""‘ < AT L I Xc 0
SR > ———— 2021- 2024 ———
\/

Manual de Organizacion
de la Secretaria de
Seguridad Publica

Reglstro MA21 24IRMOISSPIO1 2-A

r\

L//’ Actualizado con fundamento en los al‘ficulos 115 fraccion Il de Ia
Constitucion Politica de los Estados UnrdosM“exwanos 105 fraccion Il de
la Constitucién Politica del Estado Libre y Sobérano de Puebla, 78 fraccion

IV de la Ley Organica Municipal, 5, 8 y 74 del Reglamento de la
Administ/éon Publica del Municipio de Atlixco, Puebla. .
/

{/ Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 445 02 81




Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de’ 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Organizacion de la elaboracion:
200)- 2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:
INDICE
I PRESENTACION ...ttt oottt e e e e s -5-
I INTRODUGCCION ...ttt ee e -6-
. OBJETIVO GENERAL ....oee et -7 -
IV. CULTURA ORGANIZACIONAL ..ot -7 -
Y1 o] o OSSP UUPP SRR SSPP -7-
RV (o] o PO OO PPRRR -7-
RV 1[0 (= P -7 -
V. MARCO JURIDICO ..ot -8-
1Yo [T = | PP -8-
EFEEIL L oo WP S osoussasonoonseaaaaontonooooandSEEEEIIIIO o -8-
0T Lo o =R -9-
VI. ATRIBUCIONES ... ...t e e e e e e e e e e e e e e eaaas -9-
VIl. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA.....- 12 -
VIIl. DESCRIPCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
BUED G At ........ ... & ... 0. 0. e -13 -
IX. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL ...oveeeeeee oo e e eee e e eee e -13 -
ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA ........... -14 -
ESTRUCTURA ORGANICA PARTICULAR DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL ..ottt -14 -
DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA. ...ttt ettt ettt se sttt et sb s s s e senas -15 -
- T 1= Tor =1 =1 10 - PSPPI -15-
b. Analista CONSUIIVO/A ..........ooeiieiii e -19-
C. Auxiliar AdmIniStrativo/a A .........eeiiiiiieeeecce e -21-
d.  Auxiliar AdmInIStrativo/a A ..........oei i -23-
e. Auxiliar AdmInIStrativo/a A ..........cooeiiiiiicce e -25-
f.  Auxiliar AdmINIStrativo/a B ............oiieiiiiiii et - 27 -
g. Auxiliar Administrativo/a B ... -30 -
h.  Auxiliar AdmInIiStrativo/a B ..........oooeiiiiiiieiiiii e -33-
i, Auxiliar AdmInIiStrativo/a B .........cooeeiiiiiiieiie e -35-
Jo - Auxiliar AdmInIStrativo/a B .......coooeeeeeeeee e -37-
K. Auxiliar AdmIniStrativo/a B ..........ccooeiiiiiiiiiiii e e e e e e -39 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 2 -



Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

?E AYUNTAMIENTO DE Mgnugl de Fecha de’ 13 de agosto de 2020
ATLIXCO Organizacion de la elaboracion:
RN 2021-2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
& Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

[. Auxiliar AdmiInIiStrativo/a B .........coooeeiiiiiiiiii i -41 -
ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS ... e e e -43 -
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL
Y BOMBEROS ...t et - 44 -
DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS ... .ot e e - 44 -

(TR OTo o] o 110 F=To (o] ¢ - WS PP -44 -

Nn.  Auxiliar AdmINISratiVo/a A .......coe e -48 -

0. Auxiliar AdmINIStrativo/a B ...........ccoiieiiiiiiiiiiiiie i -51-

P.  AuXiliar OPeratiVo/a A .......uueii e -54 -

g. Auxiliar Operativo/a B ... -57 -

F. POlCIA TEICEIOA ..ottt e e eaaa s -59 -

S. POIICIA. et a e aaaaas -61-
ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE ANALISIS E
INFORMAGCION . ..ottt ettt te st ene et eneeaeesene e - 63 -
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE ANALISIS E
INFORMAGCION. .......cviuiiiiieeieieeee ettt ettt ettt se s e steneatesaene e - 63 -
DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE ANALISIS E
INFORMAGCION. ..ottt ettt e et ea e te et ens e s e e - 64 -

t. Jefe/ade Departamento B ..........coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciee e - 64 -
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD .
...................................................................................................................... - 67 -
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
RV | L I P - 67 -
DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
L Ll et DUNRN VR R W - 68 -

U. DireCtor / DIFECIOIA A ...t e et e e et e e e et e e e e et e eeaens - 68 -

V. Subdirector / SUDAIFECIOIa .........cuuuiieiiiiie e -71-

W. POliCia PriMErO/PIIMEIA .......cuviiieiii ettt e et e e e e e e eenans -75 -

X. Policia SeEguNAO/SEQUNTA ...........uuviiiiiieeee i =77 -

N2 o] o] = R T (o= {0V =T o =T - PP -79-

Zo POICIAL o e -82-

aa. Policia Radio Operador MONItOriSta ......ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e -85-
ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE POLICIA TRANSITO Y
VIALIDAD . ...t e e e e et e et e e e e e aans - 88 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 3 -



Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Organizacion de la _elaboracion:
200)- 2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBDIRECCION DE POLICIA TRANSITO

Y VIALIDAD ..ot e e e e e eaas - 88 -
bb. Subdirector/SUDAIrECIOra ......cccceeeiiieeciee e e -89 -
(oo =] [Tox - WSS -92 -
(o [0 JR o] T - VS SUSRPPPPRRN -94 -
BE. POlICTA. ... i e - 96 -
ff. Policia (Encargado/a de Parque Vehicular) ...........cccccoeeiniiiiiiiiiiiiiiiii - 98 -
09. Policia SEQUNAO/A. .........uuiiiiiieiiiiie e - 100 -
hh. POliCia SEQUNUO/A.........cooiiiiiieiie e - 102 -
T mdo ] (o = N =T (ol=] (0] - NS - 104 -

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURADEL CA4.......oooeieeeeeeeeeeeeen - 106 -

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURADEL C4 .....cceoovevieeen. - 106 -

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURADEL C4........ccccuve...... - 106 -
jl- - Jefela de Departamento B.........coouuiiiiiiiieiciiiiiiiee et - 106 -
Kk. Auxiliar AdminIiStrativo/a A .......cooooeiiiiieie et - 109 -
[l Auxiliar AdmINIStrativo/a B ..........cooiiiiiiiiii it - 110 -

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO

Y PARTICIPACION SOCIAL ...ttt -112 -

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE PREVENCION SOCIAL

DEL DELITO Y PARTICIPACION SOCIAL ...ceoviiieee e, -113 -

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE PREVENCION SOCIAL

DEL DELITO Y PARTICIPACION SOCIAL ....ooviiieeee e, -113 -
mm.Jefe/Jefa de Departamento A ........ooouuiiiiiieiiicee e -113 -
nNn. Auxiliar AdminIistrativo/a B ............oouiiiiiiiiii e - 116 -

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ATENCION INMEDIATA PARA LAS

MUJERES “PATRULLA NARANUJA ... -119 -

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE ATENCION INMEDIATA PARA

LAS MUJERES “PATRULLA NARANUJA ..., -119 -

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE ANALISIS E

INFORMACION. .....oooiiieieeeeieeeee ettt - 120 -
00. Titular de la Unidad Especializada B.............cccooiiiiiiiiiiee e - 120 -

X.DIRECTORIO i e et et -122 -

XI GLOSARIO .. e e e e -124 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 4 -



Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Organizacion de la _elaboracion:
200)- 2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

|. PRESENTACION

El presente manual de organizacion tiene como propdsito proporcionar un
instrumento agil, claro y puntual de los criterios de organizacion de esta
dependencia, que contribuya a que el ejercicio y las facultades se realicen de
manera eficiente y honesta, mediante la delimitacibn precisa de
responsabilidades, &mbitos de competencia y relaciones de coordinacion entre
las distintas unidades administrativas y 6rganos de la dependencia.

De tal manera, el presente Manual se constituye en un instrumento de apoyo
administrativo para los y las servidoras publicas adscritos(as) a la Secretaria de
Seguridad Publica y como una referencia para el publico en general sobre el
guehacer de esta dependencia, pues se especifican las funciones primordiales
realizadas por esta dependencia y las unidades administrativas que se
enlistadas a continuacion:

e Jefatura de Unidad de Analisis de la Informacion
e Direcciéon de Seguridad Publica y Vialidad
e Subdireccion de Seguridad Publica
o Jefatura C4
e Jefatura de Prevencion Social del Delito y Participacion Social
e Subdireccién de Transito y Vialidad
e Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos

Es de destacar que, en la elaboracion, han colaborado todos los y las
servidoras publicas adscritos(as) a la Secretaria de Seguridad Publica y a sus
unidades administrativas, cabe mencionar que, su contenido quedara sujeto a
modificaciones, cuando las normatividades aplicables signifiquen cambios en las
atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad
qgue considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir
entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, se
precisa que el lenguaje empleado en el presente Manual se desarrolla de manera
inclusiva.
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. INTRODUCCION

La seguridad publica es una funcion a cargo de la federacion, el estado y
los municipios, cuyo fin es la proteccion de la integridad fisica y derechos de la
poblacion y sus bienes, preservando las libertades, el ordeny la paz publica, para
el establecimiento de la seguridad ciudadana. Comprende la prevencion especial
y general de los delitos, la investigacion para hacerla efectiva y la persecucion de
estos, asi como la sancion de las infracciones administrativas y promover la
participacion social en acciones preventivas del delito.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo
21 considera a la seguridad publica como un servicio a cargo del municipio el
cual deberé ejercerse con el concurso del Estado, esto al ser una funcion a cargo
de la Federacion, los Estados y los Municipios, en sus respectivas competencias.
En este sentido, el Ayuntamiento debera regular el orden publico, el transito
vehicular y peatonal, asi como vigilar y garantizar el cumplimiento de las leyes
federales y estatales, y los reglamentos vigentes en la materia dentro del
municipio.

De conformidad con la Ley Organica Municipal, la autoridad municipal
debe organizar y proveer de medios a las dependencias que tienen a su cargo
las funciones de policia, seguridad, vialidad y asistencia a la poblacion en
situaciones de emergencia; asi mismo, debe combatir las causas que generen la
comision de delitos y conductas antisociales y debe desarrollar politica,
programas y acciones para fomentar en la sociedad valores culturales y civicos,
que induzcan el respeto a la legalidad.

A fin de garantizar dicha funcién, -que ademas es primordial en la agenda
Municipal-, se ha dotado de recursos humanos, financieros y materiales a la
Secretaria de Seguridad Publica; en el presente Manual, se ve reflejado el
recurso humano con que cuenta esta dependencia, determinando las funciones
de cada uno de los cuerpos de seguridad y servidores(as) publicos(as) adscritos
(as) a esta.
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[l. OBJETIVO GENERAL

Intervenir el Sistema Municipal de Seguridad Publica, mediante la
integracion de politicas, estrategias y acciones encaminadas a salvaguardad la
integridad y derechos de la poblacion, asi como preservar las libertades, el orden
y la paz publica, para el establecimiento de la Seguridad Ciudadana.

V. CULTURA ORGANIZACIONAL

» Mision

Garantizar y mantener la tranquilidad, la paz, el orden publico, la proteccién
de la integridad fisica, moral y el patrimonio de la poblacion, asi como el apoyo
a zonas afectadas en caso de desastre, con acciones de vigilancia para la
prevencion de actos delictivos, orientando a los ciudadanos(as) con programas
y fomento a la cultura de la denuncia.

» Vision
Ser una corporacion que garantice el orden, la tranquilidad y el bienestar de

la poblacion, reconocida y respetada por la sociedad para alcanzar mayores
niveles de desarrollo.

» Valores

» Equidad » Cooperacion

» Transparencia » Imparcialidad

> Lealtad » Objetividad

» Honestidad > Interés Publico

» Justicia » Respeto

» Justicia » lgualdad y no discriminacion

> Legalidad » Respeto a los Derechos Humanos
» lgualdad
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V. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Amparo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Federal.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley General de Salud.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
Caodigo Penal Federal.

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley de Ejecucién de Medidas Cautelares y Sanciones Penales para el
Estado de Puebla.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
de Puebla.

Caodigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Reglamento de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
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e Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil para el
Estado Libre y Soberano de Puebla.

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

e Ley de Ingresos para el Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

e Reglamento de Seguridad Vial y Transito Municipal para el Municipio de
Atlixco, Puebla.

¢ Reglamento de Via Publica del Municipio Atlixco, Puebla.

e Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Comerciales del
Municipio de Atlixco, Puebla.

e Reglamento para la Venta de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de Atlixco,
Puebla.

e Reglamento de Participacion Ciudadana del Municipio de Atlixco, Puebla

¢ Reglamento de Proteccion Civil.

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atlixco, Puebla.

e Cdbdigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

e Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Atlixco, Puebla.

e Lineamientos para realizar la Entrega-Recepcion de los Recursos y
Asuntos asignados a los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento
de Atlixco, Puebla.

VI. ATRIBUCIONES

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 21.- (...) La seguridad publica es una funcién del Estado a cargo de la
Federacion, las entidades federativas y los Municipios, cuyos fines son
salvaguardar la vida, las libertades, la integridad y el patrimonio de las personas,
asi como contribuir a la generacion y preservacion del orden publico y la paz
social, de conformidad con lo previsto en esta Constitucion y las leyes en la
materia. La seguridad publica comprende la prevencion, investigacion y
persecucion de los delitos, asi como la sancion de las infracciones

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 9 -



Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Organizacion de la _elaboracion:
200)- 2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

administrativas, en los términos de la ley, en las respectivas competencias que
esta Constitucion sefiala. La actuacion de las instituciones de seguridad publica
se regira por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en esta Constitucion.

Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, democrético, laico y popular, teniendo
como base de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa,
el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

(...)

Ill. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos
siguientes:

(...)

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucién, policia
preventiva municipal y transito;

» Ley Organica Municipal
Articulo 207.- El cuerpo de seguridad publica municipal podra comprender las
ramas conforme a lo establecido en la Ley de Seguridad Publica del Estado.
Articulo 208.- Es funcion primordial de la seguridad publica municipal velar por
la seguridad y el disfrute de los bienes y derechos de los habitantes. La actuacion
de los cuerpos de seguridad publica se regird por los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos.
Articulo 209.- El titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad publica
municipal seran nombrados y removidos por el Ayuntamiento, a propuesta del
Presidente Municipal, previa aprobacion, certificacion y registro en el Centro de
Control de Confianza correspondiente.
Articulo 210.- Para una efectiva seguridad publica municipal, el Ayuntamiento
promovera la coordinacion con los cuerpos de seguridad publica de los diferentes
niveles de gobierno.
Articulo 211.- El cuerpo de seguridad publica municipal estar4 al mando del
Presidente Municipal, en términos de las disposiciones aplicables. Aquel acatara
las 6rdenes que el Gobernador del Estado le transmita.
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Articulo 212.- Son atribuciones de los Ayuntamientos en materia de seguridad
publica, las siguientes:

|. Garantizar el bienestar y tranquilidad de las personas y sus bienes, asi
como preservar y guardar el orden publico en el territorio municipal, expidiendo
para tal efecto los reglamentos, planes y programas respectivos;

II. Pugnar por la profesionalizacién de los cuerpos de seguridad publica
municipal; y

lll. Celebrar convenios o acuerdos de coordinacion con la Federacion, el
Estado y otros Municipios.

Articulo 213.- Los Presidentes Municipales, en la materia objeto del presente
Capitulo, tienen las siguientes atribuciones:

I. Ejercer el mando inmediato del cuerpo de seguridad publica municipal
de la demarcacion territorial respectiva, y podra ejercerlo a través de la persona
titular de la dependencia, unidad u 6rgano legalmente establecido, quien debera
estar coordinado con la Secretaria de Seguridad Publica del Estado, conforme a
los convenios celebrados en términos de la Ley de Seguridad Publica del Estado;

Il. Establecer programas de prevencion del delito, y asegurar el disfrute
de los bienes, posesiones y derechos de las personas;

lll. Dictar medidas para la observancia y cumplimiento de las
disposiciones legales sobre seguridad publica;

IV. Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en
el seno del Consejo Nacional de Seguridad Publica y del Consejo Estatal,
relacionados con el mejoramiento del Cuerpo de Seguridad Publica Municipal;

V. Cuidar que la organizacion y desempefio de los cuerpos de seguridad
publica municipales sea eficiente y eficaz; y

VI. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento relacionados con la seguridad
publica.

Articulo 213 Bis

La autoridad municipal competente deberd observar el cumplimiento de los
Reglamentos y normatividad aplicable para que los centros comerciales permitan
a las autoridades correspondientes el libre ingreso a los mismos, a fin de vigilar
que los espacios de estacionamiento identificados con el simbolo de
accesibilidad se respeten y en su caso, se apliquen las sanciones
correspondientes. Se estableceran espacios reservados para los vehiculos de
las personas con discapacidad conforme a su reglamentacion aplicable.
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VIl. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA

Secretaria de
Seguridad Publica

Direccion de Coordinacion de Jefatura de la
Seguridad Publica 'y Proteccién Civil y Unidad de Analisis
Vialidad Bomberos e Informacion

Subdireccién de Subdireccién de
Seguridad Publica Transito y Vialidad

Jefatura C4

Jefatura de
Prevencion Social y
Participacidn Social

Unidad de Atencion
Inmediata para las
Mujeres (Patrulla

Naranaja)

Organigrama aprobado mediante la Nonagésima Segunda Sesién Extraordinaria de
Cabildo de fecha 07 de diciembre de 2023.
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VIl. DESCRIPCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

La Secretaria de Seguridad Publica es la dependencia municipal encargada
de garantizar la tranquilidad social dentro del territorio, con estricto apego a los
Derechos Humanos; previniendo la comisiéon de delitos y las infracciones al
Bando de Policia y Gobierno y demas normativa aplicable.

De acuerdo con el articulo 21 de la Constitucion Federal, la seguridad publica
es “es una funcion del Estado a cargo de la Federacion, las entidades federativas
y los Municipios, cuyos fines son salvaguardar la vida, las libertades, la integridad
y el patrimonio de las personas, asi como contribuir a la generacion y
preservacion del orden publico y la paz social, de conformidad con lo previsto en
esta Constitucion y las leyes en la materia. La seguridad publica comprende la
prevencion, investigacion y persecucion de los delitos, asi como la sancion de las
infracciones administrativas, en los términos de la ley, en las respectivas
competencias que esta Constitucion sefiala. La actuacion de las instituciones de
seguridad publica se regira por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en
esta Constitucion”.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE

SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

NUmero de
Puesto
plazas
Secretario/a de Seguridad Publica 1
Analista Consultivo/a 1
Auxiliar Administrativo/a A 5
Auxiliar Administrativo/a B 13

Coordinador/a de Proteccién Civil y Bomberos

1

Auxiliar Administrativo/a A 3
Auxiliar Administrativo/a B 4
8

5

Auxiliar Operativo/a A
Auxiliar Operativo/a B
Policia 15
Policia Tercero/a 1

Jefe/a de Departamento B

Director/a A 1
Subdirector/a de Seguridad Publica 1
Policia 124
Policia Primero/a 6
Policia Segundo/a 10
Policia Tercero/a 32
Policia Radio Operador/a Monitorista 20
[ Subdireccién de PoliciaTransitoy Vialidad |
Subdirector/a de Seguridad Vial y Transito 1 |
Policia 18 ™
Policia Primero/a 1 —
Policia Segundo/a 4 Lcu
Policia Tercero/a 11 EUD

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81




Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATL'XCO Organizacién de la _elaboracion:
by fiog) Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

Jefe/a de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a A 3
Auxiliar Administrativo/a B 1
Jefe/a de Departamento A ‘ 1 \
Auxiliar Administrativo/a B 2

Titular de la Unidad Especializada B 1

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Secretario/a de
Seguridad Publica

Analista Auxiliar Auxiliar
Consultivo/a A Administrativo/a A Administrativo/a B
(1) (5) (13)

ESTRUCTURA ORGANICA PARTICULAR DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Puesto Numero de plazas

Secretario/a de Seguridad Publica 1

Analista Consultivo 1

Auxiliar Administrativo/a A 5

Auxiliar Administrativo/a B 2 10 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA

a. Secretario/a

Secretario/a de Seguridad Puablica

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
Alto

1

Coordinar, vigilar, y organizar las fuerzas de
seguridad publica y areas administrativas; cumplir
con el desempefio honesto, con el fin de velar por
el orden publico y la paz social en el marco de
respeto irrestricto a los derechos humanos, asi
como los recursos materiales y un alto sentido
humano.

Presidente/a Municipal

e Jefe(a) de la Unidad de Andlisis e
Informacién

e Coordinador (a) de Proteccion Civil y
Bomberos

e Director de Seguridad Publica y Vialidad

e Auxiliar Administrativo A

e Auxiliar Administrativo B

1
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Educacion Media Superior

2 afos

Normatividad y reglamentacion en materia de
seguridad publica, manejo de personal, planeacion,
gestibn y negociacion, experiencia en la
administracion publica.

e Liderazgo

e Coordinacion con los demas

e Expresion oral

¢ Flexibilidad cognoscitiva

e Juicio y toma de decisiones

e Manejo de personal

e Manejo de estrés

¢ Negociacion

e Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

e Percepcion

e Persuasion

e Responsabilidad

e Razonamiento

¢ Resolucion de problemas

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar, aplicar evaluar y supervisar la creacion de modelos, programas y
medidas que fomenten la participacion ciudadana en conjunto con Seguridad
Publica y Prevencién del delito, los cuales estén encaminados a la cultura
civica.

2. Crear la agenda de Politicas Publicas y establecer reuniones con los titulares
de las areas que comprende la Secretaria de Seguridad Publica para
proponer y ejecutar las actividades operativas necesarias para cumplir con el
objetivo de mantener la seguridad y paz social en el Municipio.
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3. Informar ala persona titular de la Presidencia Municipal los hechos relevantes
respecto de la seguridad publica a través de un parte de novedades o cuando
se le requiera de manera digital, impresa o verbal.

4. Realizar propuestas para una coordinacion en un marco de respeto a las
atribuciones entre los tres 6rdenes de gobierno a través de Mesas de
Seguridad y/o en reuniones requeridas por cualquier autoridad competente.

5. Supervisar la elaboracion de planes sisteméticos operativos para las
acciones preventivas desarrolladas en su jurisdiccion y prescribir la ejecucion
de estos.

6. Cumplir y hacer cumplir los requerimientos del Titular de la Licencia Oficial
Colectiva que correspondan para la portacion de armas de fuego en la que
se encuentren incluidos, hasta en tanto sea otorgada la propia.

7. Asistir a reuniones institucionales y gubernamentales con temas relacionados
a la Seguridad Publica y Proteccion Civil para coadyuvar en la coordinacion
de estratégicas ante desastres naturales y sociales, asi como vigilar el
cumplimiento de los acuerdos tomados.

8. Convocar a los jefes de area de la Secretaria para coordinar la creacién del
presupuesto anual requerido por el Cuerpo de Seguridad Publica Municipal
en materia de remuneraciones, equipamiento, seguridad social, formacién y
demas relacionadas con la prestacion de la funcién y vigilar el cumplimiento
del mismo.

9. Gestionar y regular los procedimientos de seleccion, ingreso, formacion,
actualizacion, capacitacion, permanencia, evaluacion, reconocimiento,
certificacion y registro de los servidores publicos de las Instituciones de
Seguridad Publica.

10.Remitir cualquier informacién que sea solicitada por la secretaria de
Gobernacion o demas Instituciones del Estado para coadyuvar en mantener
la estabilidad y el orden constitucional del Municipio, asi como para el
desarrollo de la base de datos en materia de estadistica delictiva.

11.Supervisar los procedimientos relativos a la carrera policial,
profesionalizacion y régimen disciplinario.

12.Solicitar a las empresas de Seguridad Privada, coadyuvar con las
autoridades, en situaciones de urgencia o desastre, con las limitaciones que
se establezcan en el caso que corresponda.

13.Supervisar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia de
Proteccion Civil.
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14.Dirigir y coordinar las unidades administrativas bajo su mando, para prevenir
y evitar la pérdida o extravio de los recursos materiales asignados, asi como
evitar la fuga de informacién con la delincuencia comudn y organizada.

15.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacioén y proteccién de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

16.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

17.Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

18.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

19. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.
e Secretaria de Seguridad Publica del Estado
de Puebla.
e Secretaria de Seguridad Publica Municipal.
e Fiscalia General del Estado.
e Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Puebla.
e Demas dependencias estatales
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b. Analista Consultivo/a

Analista Consultivo/a

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica

Medio

Colaborar juridicamente en el asesoramiento a
todas las areas de la Secretaria de Seguridad
Publica.
Secretario/a de Seguridad Publica
No aplica

1

Educacién Media Superior

Normatividad y reglamentacion en materia de
seguridad y administracion publicas

2 afos

e Trabajo en equipo
e Expresion escrita y oral

¢ Inteligencia emocional

Pagina~ 19 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Organizacion de la _elaboracion:
2091 2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

e Trabajo bajo presion
e Orientacion

e Pensamiento critico
e Razonamiento

e Resolucion de problemas complejos

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar al Primer Respondiente en la requisicion de la documentacion
necesaria para la Puesta a Disposicion ante el Ministerio Publico del Fuero
Comun o del Fuero Federal.

2. Conducir al Primer Respondiente para que reuna los datos de prueba
suficientes para la correcta integracion de la Puesta a Disposicion.

3. Orientar al Primer Respondiente en la realizacion de los actos de
Investigacion que realice, garantizando que estos se ejecuten en pleno
apego a la normatividad y protocolos aplicables.

4. Vigilar la adecuada entrega de la documentacién que integra la Puesta a
Disposicion por parte del Primer Respondiente ante el Agente del Ministerio
Publico.

5. Auxiliar a los auxiliares juridicos cuando la carga de trabajo asi lo requiera.

6. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

7. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccidon del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie dentro
de la Administracion Publica Municipal.
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Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal

Fiscalia General del Estado

c. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A
Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
Medio
4

Responsable de realizar todos los trabajos de
apoyo administrativo, fungiendo como enlace.
Subdirector de Policia Transito y Vialidad
No aplica
3

Educacion Basica

1 ano

e Administracion de oficina

e Administracion de personal

e Administracion de recursos materiales
¢ Relacién de correspondencia
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e Manejo de archivo

e Coordinacién con los demas
e [Expresion escrita

e Expresion oral

¢ Habilidad mecanica

e Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

e Don de mando

e Trabajo bajo presion

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Recepcionar y registrar la correspondencia dirigida a la Subdireccién de
Policia Transito y Vialidad.

2. Revisary someter a acuerdo de la persona titular de la Subdireccion de Policia
Transito y Vialidad la correspondencia interna.

3. Atender la comunicacion telefénica de la Subdireccién de Policia Transito y
Vialidad.

4. Conjuntar y remitir mensualmente a la Secretaria de Seguridad Publica el
informe de avance de actividades para su integracion a la Noticia
Administrativa.

5. Tramitar y dar seguimiento a las requisiciones que sean autorizadas
previamente por la persona titular de la Subdireccion de Policia Transito y
Vialidad.

6. Recoger los insumos y materiales que se soliciten a través del Sistema de
Requisiciones.

7. Seguimiento del control interno dentro de la unidad administrativa, de acuerdo
con los lineamientos aplicables.

8. Seguimiento de Programas Presupuestarios con las demas unidades
administrativas y contraloria.

9. Elaboracion de los reportes semanales y mensuales que requiera el
Subdirector de Policia Transito y Vialidad.

10.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.
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11.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

12.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja
y cambio de area.

13.Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desemperie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracién Publica Municipal

No aplica

d. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A (juridico/a)

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica

Medio

4
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Apoyar juridicamente en el asesoramiento a todas
las areas de la Secretaria de Seguridad Publica.
Secretario/a de Seguridad Publica
No aplica
1

Educacion Basica

Normatividad y reglamentacion en materia de
seguridad y administracidn publicas

2 afos

e Trabajo en equipo

e Expresion escrita y oral
¢ Inteligencia emocional
e Trabajo bajo presion

e Orientacion

e Pensamiento critico

e Razonamiento

¢ Resolucién de problemas complejos

o Descripcién Especifica de Funciones
1. Apoyar al Primer Respondiente en la requisicion de la documentacion
necesaria para la Puesta a Disposicion ante el Ministerio Publico del Fuero
Comun o del Fuero Federal.
2. Conducir al Primer Respondiente para que reuna los datos de prueba
suficientes para la correcta integracioén de la Puesta a Disposicion.

Pagina~ 24 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

=BT  AVUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
e ATLIXCO  ©rganizacion dela elaboracion:
bt Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
32 Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

3. Orientar al Primer Respondiente en la realizacion de los actos de Investigaciéon
que realice, garantizando que estos se ejecuten en pleno apego a la
normatividad y protocolos aplicables.

4. Vigilar la adecuada entrega de la documentacion que integra la Puesta a
Disposicion por parte del Primer Respondiente ante el Agente del Ministerio
Publico.

5. Auxiliar a los auxiliares juridicos cuando la carga de trabajo asi lo requiera.

6. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

7. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del éarea asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja
y cambio de area.

9. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracion Pablica Municipal.

Fiscalia General del Estado

e. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A (Medico [a] de
Turno)
Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
Medio
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_ 4

Examinar el estado médico de las personas
aseguradas por los elementos de seguridad
publica.
Secretario/a de Seguridad Publica Municipal
No aplica
1

Licenciatura en Medicina

Medicina General

2 afos

e Coordinacion con los demas

e Habilidad para redactar documentos
e Expresion oral

¢ Inteligencia emocional

e Vocacion al servicio

e Percepcion y empatia

e Tolerancia

e Trabajo bajo presion

o Descripcion Especifica de Funciones
1. Elaborar dictdimenes médicos de las personas aseguradas, a fin de valorar
el estado de salud en el que se encuentran.
2. Comparecer ante las diversas autoridades que lo requieran, en relacion con
las personas valoradas o aseguradas.
3. Realizar quincenalmente el concentrado de los dictimenes realizados de los
detenidos, para entregarlo a su jefe inmediato.
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4. Coordinar la comunicacion y trabajo conjunto con el Area Juridica, Juzgado
Calificador, Area de Barandilla y Primeros Respondientes y en caso de ser
necesario con Paramédicos del Municipio por traslado de detenidos al
nosocomio.

5. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

6. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

7. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del éarea asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

8. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie dentro
de la Administracion Pablica Municipal.

Todas las unidades administrativas que conforman
la Secretaria de Seguridad Publica.

No aplica

f. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Secretaria (0)
Técnica (0) de la Comision del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia)
Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
Bajo
5
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Sustanciacion de los expedientes relativos a las
gquejas y  procedimientos  administrativos
disciplinarios, iniciados por el incumplimiento de
las obligaciones de los servidores publicos
adscritos a los cuerpos de seguridad publica
municipal.
Director/a de Seguridad Publica
No aplica
1

Educacion Basica

2 afos

e Marco normativo vigentes

e Administracion Publica

e Coordinacion con los demas
e Liderazgo

e Expresion oral

e Juicio y toma de decisiones
e Manejo de personas

¢ Negociacion

e Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

e Percepcion

e Razonamiento

¢ Identificacion y resolucion de problemas

o Descripcién Especifica de Funciones
1. Convocar a las sesiones por instrucciones del (de la) titular de la Comision
de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, formulando y
remitiéndoles la orden del dia.
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10.

11.

Levantar el Acta de las sesiones ordinarias y extraordinarias e informar sobre
los acuerdos pendientes de cumplimiento.

Verificar el quérum en las sesiones, colaborando en el buen desarrollo de las
sesiones.

Llevar el archivo de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia, informando y dando seguimiento de los asuntos, acuerdos y/o
compromisos que se tomen en las sesiones; para tal efecto, podra requerir a
los Titulares de las Instituciones Policiales, el cumplimiento de los acuerdos
gue se emitan en materia del Servicio y su observancia en los términos
establecidos.

Recibir de la ciudadania y de los y las servidoras publicas las quejas del
comportamiento del personal de seguridad publica municipal; integrando el
expediente correspondiente, realizando la investigacion inmediata de los
hechos, recopilando para tal efecto las pruebas y documentos de soporte de
las quejas.

Realizar el proyecto del inicio de procedimientos a los y las servidoras
publicas involucrados/as en las quejas, para que de acuerdo con derecho
realicen su defensa y determinar la responsabilidad o la no responsabilidad
administrativa y ponérsela a la vista de los integrantes de la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para su discusion y
aprobacion, asi como su firma.

Realizar el proyecto de las resoluciones de las investigaciones realizadas y
ponérselas a la vista para su aprobacion y firma de quienes integran la
Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

Hacer en su caso por escrito la suspension provisional de los y las servidoras
publicas involucrados/as en las quejas.

Sustanciar los procedimientos de responsabilidad, realizando el proyecto de
resolucién derivada de la determinaciéon de los/las integrantes de la de la
Comisiéon del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, previa
aprobacion y que sera ejecutada por el superior jerarquico del elemento.
Mantener informado en forma permanente a los/las integrantes de la
Comision, del avance de las investigaciones de las quejas.

Realizar la inhabilitacion de los elementos y/o servidores/as publicos/as
adscritos/as a seguridad publica municipal que resulten responsables en las
guejas presentadas y ponérsela a la vista de los/las integrantes de la
Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para su firma.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 2 9 -



Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATL'XCO Organizacién de la _elaboracion:
by fiog) Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

12.Comunicar a la Direccion de Recursos Humanos del municipio las sanciones
gue recaigan a los elementos y/o servidores/as publicos/as adscritos/as a
seguridad publica municipal para que se ingrese a sus expedientes laborales.

13.Dar cumplimiento y seguimiento a los requerimientos de cualquier autoridad
administrativa, judicial o fiscal.

14.Realizar diligencias necesarias para la integracion de los expedientes,
desahogando las pruebas ofrecidas por los/las actores/as y asesorandolos
en todo lo relacionado a los aspectos juridicos de responsabilidades de los y
las servidoras publicas adscritas/os a seguridad publica municipal.

15.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

16. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

17.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

18.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie dentro
de la Administracion Pablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracion Pablica Municipal.

No aplica

g. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Juridico/a
Comisioén del Servicio Profesional de Carrera,
Honor y Justicia)

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
Bajo

5

Es responsable de atender a la ciudadania y a los
Servidores Publicos en la presentacion de sus
guejas hasta su resolucion.
Secretario/a Técnico/a

No aplica

1

Educacion Basica

2 anos

e Marco normativo vigente
e Administracion Publica
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Expresion oral

e Juicio y toma de decisiones
e Manejo de personas

e Negociacion

e Vocacion de servicio

e Pensamiento critico

e Percepcion

e Razonamiento
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@)

Descripciéon Especifica de Funciones

1. Capturar las quejas presentadas por la ciudadania y servidores/as
publicos/as en contra del personal de seguridad publica; asi como las
declaraciones de los y las servidoras publicas y testimoniales aportadas por
los intervinientes.

2. Elaborar los oficios, citatorios y acuerdos para el seguimiento de
procedimientos en el &rea.

3. Recabar, analizar y valorar las pruebas necesarias para la resolucion de las
quejas.

4. Elaborar exhortos para conciliar interés de los(las) actores(as).

5. Elaborar de acuerdo con la normatividad establecida, las medidas de
apremio necesarias, para evitar el retraso en la resolucién de quejas.

6. Realizar las diligencias necesarias para la integracion de los expedientes
administrativos, desahogando las pruebas ofrecidas por las partes
involucradas.

7. Dar solucién a los asuntos que en al ambito de su competencia le sean
encomendados por su jefe inmediato.

8. Llevar el registro de control en los libros de gobierno.

9. Capturar, archivar expedientes que hayan sido concluidos, para ser remitidos
al archivo municipal.

10.Elaborar las actas de comparecencia y demas diligencias que se
instrumenten con motivo del despacho de los expedientes de queja, asi como
de los procedimientos administrativos.

11.Elaborar el reporte mensual de informe de actividades del area y dar
cumplimiento a los requerimientos realizados por las autoridades
competentes.

12.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

13.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

14.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.
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15.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie dentro
de la Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
qgue conforman la Administracion Pablica Municipal.

No aplica

h. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Enlace)

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
Bajo

5

Responsable de realizar todos los trabajos de
apoyo administrativo, fungiendo como su enlace.
Secretario/a de Seguridad Publica

No aplica

4

Educacion Basica

1 ano

Pagina~ 3 3 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

=BT  AVUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
e ATLIXCO  ©rganizacion dela elaboracion:
bt Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
32 Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

e Administracion de oficina

e Administracion de personal

e Administracion de recursos materiales
¢ Relacion de correspondencia
e Manejo de archivo

e Coordinacion con los demas
e Expresion escrita

e Expresion oral

e Habilidad mecanica

¢ Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

e Don de mando

e Trabajo bajo presion

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Atender a la ciudadania que llega a la Secretaria General y turnar sus
solicitudes a las dependencias que correspondan.

2. Recepcionar y registrar la correspondencia dirigida a la Secretaria de
Seguridad Pudblica y a sus unidades administrativas.

3. Revisar y someter a acuerdo de la persona titular de la Secretaria de
Seguridad Publica la correspondencia interna, asi como las solicitudes de
audiencias.

4. Atender la comunicacién telefonica de la Secretaria de Seguridad Publica,
turnandola al area correspondiente para su atencion.

5. Organizar la agenda de actividades de la persona titular de Secretaria.

6. Conjuntar y remitir mensualmente a la Secretaria del Ayuntamiento el informe
de avance de actividades de la Secretaria de Seguridad Publica, para su
integracion a la Noticia Administrativa.

7. Tramitar y dar seguimiento a las requisiciones que sean autorizadas
previamente por la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica.

8. Recoger los insumos y materiales que se soliciten a través del Sistema de
Requisiciones.

9. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion
y consulta, debiendo dar cumplimiento a la normatividad aplicable al tema.
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10. Seguimiento del control interno dentro de la unidad administrativa, de acuerdo
con los lineamientos aplicables.

11. Seguimiento de Programas Presupuestarios con las demas unidades
administrativas y contraloria.

12.Elaboracién de los reportes semanales y mensuales que requiera el
secretario.

16.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

17.Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

18.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

19. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su

area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desemperfie dentro
de la Administracion Pablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
qgue conforman la Administracion Pablica Municipal.

No aplica

i. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Secretario/a)

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
Bajo
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_ 5

Responsable de realizar todos los trabajos de
apoyo administrativo, fungiendo como su
secretario.
Secretario/a de Seguridad Publica
No aplica
1

Educacion Basica

1 afo

¢ Relacion de correspondencia

e Manejo de archivo

e Trabajo en equipo

¢ Habilidad redactando documentos
e Habilidad en expresion oral

e Habilidad manual

e Manejo y control emocional

e Orientacion de Servicio

e Pensamiento Critico

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Recepcionar y registrar la correspondencia dirigida a la Secretaria de
Seguridad Publica y a sus unidades administrativas.

2. Atender la comunicacion telefénica de la Secretaria de Seguridad Publica,
turnandola al area correspondiente para su atencion.

3. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la normatividad
aplicable al tema.
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4. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de éarea.

5. Elaborar el reporte mensual del Archivo de Tramite.

6. Registrar la correspondencia recibida en el sistema de control interno.

7. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

8. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

9. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,

evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

10.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempeifie dentro
de la Administracion Pablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal

No aplica

j. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Notificador/a)

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
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Bajo

5

Notificar los oficios, acuerdos, resoluciones y
determinaciones emitidos por la Secretaria de
Seguridad Publica y sus unidades administrativas
de acuerdo con el procedimiento sefalado para tal
efecto.

Secretario/a Seguridad Publica
No aplica

1

Educacion Basica

1 ano

Organizacion de oficina y correspondencia saber
conducir y contar con licencia para conducir.

e Coordinacion con las demas areas

e Expresion escrita y oral

¢ Habilidad manual

e Habilidad mecéanica

e Manejo de personas

e Orientacion de Servicio

e Percepcion

o Descripcién Especifica de Funciones
1. Notificar a los/las peticionarios/as, dependencias y unidades administrativas,
los oficios y acuerdos emitidos por la Secretaria de Seguridad Publica.
2. Realizar las notificaciones apegandose al marco normativo aplicable al caso
concreto, guardando la secrecia de los asuntos que por razén de su cargo
conoce.
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3. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

4. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

5. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

6. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su

area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie dentro
de la Administracion Pablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracion Publica Municipal.

Organismos, Instituciones y Autoridades con los
que tienen relacién la Secretaria de Seguridad
Publica y sus unidades Administrativas.

k. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (juridico/a)

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
Bajo

5
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Apoyar juridicamente en el asesoramiento a las
puestas a disposicion de los integrantes de la
Secretaria de Seguridad Publica.
Secretario/a de Seguridad Publica
No aplica

3

Educacion Basica

Normatividad y reglamentacion en materia de
seguridad y administracién publicas.
2 anos

e Trabajo en equipo

e Expresion escrita y oral

¢ Inteligencia emocional

e Trabajo bajo presion

e Orientacion

e Pensamiento critico

e Razonamiento

¢ Resolucion de problemas complejos

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar al Primer Respondiente en la requisicion de la documentacion
necesaria para la Puesta a Disposicion ante el Ministerio Publico del
Fuero Comun o del Fuero Federal.

2. Conducir al Primer Respondiente para que reuna los datos de prueba
suficientes para la correcta integracion de la Puesta a Disposicion.

3. Orientar al Primer Respondiente en la realizacion de los actos de
Investigacion que realice, garantizando que estos se ejecuten en pleno
apego a la normatividad y protocolos aplicables.
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4. Vigilar la adecuada entrega de la documentacién que integra la Puesta a
Disposicién por parte del Primer Respondiente ante el Agente del
Ministerio Publico.

5. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento
a la normatividad aplicable al tema.

6. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control
interno, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

7. Custodiary cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

8. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en
su area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie
dentro de la Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
qgue conforman la Administracion Pablica Municipal.

Fiscalia General del Estado

I. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Médico [a] de
Turno)
Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica
Bajo
5
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Examinar el estado médico de las personas
aseguradas por los elementos de seguridad
publica.
Secretario/a de Seguridad Publica Municipal
No aplica
2

Licenciatura en Medicina

Medicina General

2 afos

e Coordinacion con los demas

e Habilidad para redactar documentos
e Expresion oral

e Inteligencia emocional

e Vocacion al servicio

e Percepcion y empatia

e Tolerancia

e Trabajo bajo presion

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar dictimenes médicos de las personas aseguradas, a fin de valorar
el estado de salud en el que se encuentran.

2. Comparecer ante las diversas autoridades que lo requieran, en relacion con
las personas valoradas o aseguradas.

3. Realizar quincenalmente el concentrado de los dictdimenes realizados de los
detenidos, para entregarlo a su jefe inmediato.

4. Coordinar la comunicacion y trabajo conjunto con el Area Juridica, Juzgado
Calificador, Area de Barandilla y Primeros Respondientes y en caso de ser
necesario con Paramédicos del Municipio por traslado de detenidos al
nosocomio.
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5. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

6. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

7. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

8. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie dentro
de la Administracion Pablica Municipal.

Todas las unidades administrativas que conforman
la Secretaria de Seguridad Publica.

No aplica

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

Coordinador/ade
Proteccion Civily
Bomberos

1
Aucxiliar Aucxiliar Aucxiliar Aucxiliar Policia
Administrativo/a Aministrativo/a Operativo/a Operativo/a Policia (15)

A (3) B (4) A (8) B (5)

Tercero/a(1)
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Puesto Numero de plazas

Coordinador/a de Proteccion Civil y
Bomberos

Auxiliar Administrativo/a A 1
Auxiliar Administrativo/a B 2
Auxiliar Operativo/a A
Auxiliar Operativo/a B 2
Policia 15
Policia Tercero/a 1

WD

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

m. Coordinador/a

Coordinador/a de Proteccion Civil y Bomberos

Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos

Secretaria de Seguridad Publica
Medio

2

Gestion integral de riesgos, atencién vy
administracion de emergencias médicas y no
medicas: Sistema Comando de Incidentes (SCI);
coordinar labores de prevencion y extincion de
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incendios forestales y estructurales; rescate
vertical, urbano, salvamento y buUsqueda
supervisando al personal en el cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos en materia
de seguridad y prevencion.

Secretario/a de Seguridad Publica Municipal

e Auxiliares Administrativos/as A
e Auxiliares Administrativos/as B
e Auxiliares Operativos/as A

e Auxiliares operativos/as B

¢ Policia

e Policia tercero/a

Educacion Media Superior

5 afios

Marco  Juridico, Reglamentos, Normas,
disposiciones relacionadas a la Gestion Integral
de Riesgos, Salud Ocupacional Medicina
Prehospitalaria de Emergencias, Administracion y
Atencion de Emergencias Mayores y No mayores,
métodos, técnicas y practicas de la utilizacion de
equipos en la prevencién y extincion de incendios
y labores de busqueda, rescate y salvamento,
gestion publica aplicada.

e Trabajo en equipo

e Expresion oral

e Liderazgo

e Juicio y toma de decisiones

e Manejo de personas
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SERVIR PARA TRANSFORMAR

s TR
"//y

¢ Negociacion

e QOrientacion de Servicio

e Pensamiento Critico

e Percepcion

¢ Razonamiento

¢ Resistencia Fisica

e Vocacion de Servicio

e Resolucion de problemas
e Orientacion de Servicio

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Dirigir, supervisar, implementar y participar en las tareas que sean
competencia de la Gestion Integral del Riesgo, Reduccion de Riesgo de
Desastres, Proteccion Civil y Bomberos.

2. Informar inmediatamente en caso de emergencia o fendmeno natural a la
Presidenta Municipal y el Secretario de Seguridad Publica.

3. Establecer, dirigir y controlar la politica en temas de Proteccién Civil y
Gestidon de Riesgos del Municipio

4. Planear la ejecucion de politicas publicas en materia de la Gestion Integral
del Riesgo y Bomberos.

5. Coordinar las actividades generales en materia de Proteccion Civil y
Bomberos.

6. Expedir los documentos, valoraciones, circulares y determinaciones, en
ejercicio de sus funciones.

7. Dar cumplimiento a los planes de emergencia en caso de una contingencia,
verificacion y aprobacion de programas internos y programas especiales de
obra y /o eventos de Proteccion Civil.

8. Informar de los servicios atendidos a la ciudadania ocurridas por su
personal.

9. Gestionar los recursos necesarios para el equipamiento del personal y de
los sistemas operativos que el personal lo requieran.

10. Verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, normativas aplicables y
manuales en materia de Proteccion Civil dictados en todos los ambitos de
gobierno.
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11.Coordinar el apoyo con las diversas autoridades municipales, estatales o
federales, en caso de contingencias o emergencia.

12.Promover convenios con dependencias municipales, estatales y federales
para restablecer los servicios principales en el lugar afectado como son
servicios de agua potable, electricidad, abasto y comunicaciones.

13.Dar seguimiento y verificar que se dé cumplimiento al programa
presupuestario.

14. Convocar y coordinar a las autoridades, organizaciones, e instituciones
publicas, privadas, sociales y de auxilio para las acciones desencadenadas
por catastrofes en el Municipio.

15.Nombrar y remover al personal de esta Coordinaciéon conforme a las
necesidades de esta y con base en el presupuesto previamente autorizado,
asi como hacer de conocimiento al Contralor Municipal de las conductas
irregulares en las que incurran las/los servidores publicos adscritos a esta
Coordinacion.

20.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

21.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control
interno, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

22.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

23.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

24.Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
en su area, y las demas inherentes al cargo que desempeifa dentro de la
administracion publica Municipal.
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Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Puablica Municipal

e Proteccion Civil Estatal y Federal.

e Sistema de Urgencias Médicas Avanzadas

e Heroico Cuerpo de Bomberos del Estado

¢ Asociacion Mexicana de Jefes de Bomberos

e CONAFOR

e PROFEPA

e USAR

e CRUZ ROJA MEXICANA

e UNAM/PC

e CRUM

e Centro Nacional de Prevencién de Desastres

e Consejo Municipal de Proteccion de
Proteccion Civil

n. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A (Secretario/a)

Secretaria de Seguridad Publica

Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos
Medio

4

Entrega y seguimiento todos los trabajos de apoyo
administrativo, ademas de realizar las
inspecciones y/o actividades a su encargo para
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o

atencion y seguimiento administrativo
correspondiente.
Coordinador/a de Proteccion Civil y Bomberos
No aplica

3

Educacion Basica

4 afos

e Manejo de paqueteria
e Creacion y seguimiento de documentacion
e Administracion Publica
e Trabajo en equipo

e Expresion escrita y oral
e Habilidad manual

e Trabajo bajo presion

e Atencion al cliente

e Organizacion

e Proactivo

¢ Integridad y confianza

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar informes técnicos y ejecutivos en materia de datos estadisticos
informativos y de operatividad.

2. Elaborar y disefiar actividades enfocadas a la cultura de la prevencion para
fomentar la resiliencia en el municipio.

3. Elaborar y disefiar planes o programas de prevencion y mitigacion ante los
fendmenos naturales o provocados por el hombre.

4. Elaborar estudios de vulnerabilidad y riesgo en las diferentes zonas federales,
de riesgo y en el Municipio de Atlixco, para los tramites de escrituracion,
electrificacion, incorporacion de Colonias al Desarrollo Urbano, asi como para
la prevencién de las personas solicitantes.
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5. Llevar a cabo visitas de inspeccion en terrenos y/o inmuebles que se
encuentren en zona de riesgo, para determinar lo procedente en el Dictamen
de Zona de Riesgo, con el objetivo de prevenir y evitar asentamientos
humanos, asi como la construccion irregular de edificaciones propiedad y/o
posesion de las personas solicitantes.

6. Realizar revisiones oculares estructurales de inmuebles del Ayuntamiento,
templos, escuelas, casas habitacion, anuncios y/o espectaculares.

7. Notificar y censar a las familias que habitan en zonas de riesgo o inmuebles
afectados, asi como avisar a las diferentes estancias involucradas para su
atencion.

8. Ejecutar los programas para la limpieza y desazolve de barrancas, rios y
afluentes del Municipio, asi como para la instalacion de alarmas que midan el
nivel de agua en rios para prevenir desbordamientos, con base en los
antecedentes de inundaciones y/o crecientes registrados.

9. Llevar a cabo el Programa de verificacion y mantenimiento de las alarmas que
miden el nivel de agua en rios antes de la temporada de lluvias.

10.Colaborar de manera operativa en actividades que la coordinacion lo
requieran en tiempo y forma en contingencias eventualidades, asi como las
diversas actividades que se encomiendan parte de la administracion publica
y/ del jefe inmediato.

11.Ejecutar la clausura de los establecimientos con actividad comercial, de
servicios e industriales, por no haber dado cumplimiento a los requerimientos
ylo riesgos existentes, asentados en las actas de visita correspondientes,
previa autorizacion de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.

12. Acudir en conjunto con el personal a realizar operativos para verificar que los
establecimientos tanto industriales como comerciales o de servicios,
incluyendo a los centros botaneros, bares, cantinas, centros de
entretenimiento, eventos masivos, obras en proceso constructivo cumplan
con las medidas de seguridad necesarias para su funcionamiento.

13.Ponerse a disposicion con el jefe inmediato ante cualquier eventualidad que
ponga en riesgo a la poblacion con el fin de salvaguardar sus vidas.

14.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

15. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.
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16.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja
y cambio de area.

17.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracién publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracion Publica Municipal.

e Proteccion Civil Estatal
e CENAPRED

0. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Secretaria de Seguridad Publica

Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos
Bajo

5

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de
prevenciéon en materia de proteccion civil, apoyo y
restablecimiento de servicios a la ciudadania, ante
una contingencia o desastre provocado por
agentes naturales y/o humanos, dar seguimiento y
realizacion de documentacion encomendadas a
las actividades generadas por el Coordinador.
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Coordinador/a de Proteccion Civil y Bomberos

No aplica

4

Educacion Basica

3 afos

e paqueteria de

Popocatépetl,

e Leyes en materia de proteccion civil

e Conocimientos basicos en materia de la
Gestion  Integral de Riesgo, Plan

e Analisis de Riesgos

office

Integracion de Brigadas

e Comunicacion
¢ Proactividad

e Perseverancia
e Habilidad man

e Coordinacién con las demas personas
e Expresion escrita

e \ocacion al servicio
e Resistencia fisica

ual

Descripcion Especifica de Funciones
Recepcionar los oficios y escritos dirigidos a la Coordinacién de Proteccion

1.

Civil y Bomberos registrandolos, dando segu

imiento y atencion de estos.

Controlar y custodiar la documentacion generada de las diferentes areas,
integrandola al expediente archivistico que corresponda para su facil acceso.

Elaborar informes técnicos y ejecutivos en
informativos y de operatividad.

materia de datos estadisticos

Ejecutar y elaborar programas referentes a todo lo administrativo (PBR,
trasparencia, archivo, PTAR, y tos aquellos aplicables a la direcciéon de

proteccion civil).
Llevar el inventario de bienes e inmuebles.
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6. Llevar el estricto orden y registro de los expedientes del archivo de la
coordinacion.

7. Realizar las requisiciones gue se requieran y dar seguimiento a estas.

8. Ejecutar aquellas actividades encomendadas del (de la) Coordinador/a ante
cualquier eventualidad y/o contingencia.

9. Apoyar en la ejecucion acciones preventivas y/u operativas en caso de
desastre con las diferentes dependencias municipales y estatales, para
supervisar acciones preventivas ante los agentes perturbadores detectados
como amenaza.

10. Apoyar en la coordinacion y administracion de emergencias y desastres a las
diferentes instituciones y /o dependencias municipales, estatales y federales.

11.Elaborar e Implementar un esquema integral de capacitacién a la poblacion
referente a temas de la Gestion Integral del Riesgo.

12.Revisar y realizar observaciones a los planes de contingencias, programas
internos y programas especiales de Proteccion Civil que sean presentados
por industrias, comercios e instituciones educativas, tanto en obras en
proceso constructivo como en giros establecidos, para su aprobacion y
autorizacion por la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.

13.Ejecutar la clausura de los establecimientos con actividad comercial, de
servicios e industriales, por no haber dado cumplimiento a los requerimientos
ylo riesgos existentes, asentados en las actas de visita correspondientes,
previa autorizacion de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.

14. Acudir cuando se les sea instruido a realizar operativos para verificar que los
establecimientos tanto industriales como comerciales o de servicios,
incluyendo a los centros botaneros, bares, cantinas, centros de
entretenimiento, eventos masivos, obras en proceso constructivo cumplan
con las medidas de seguridad necesarias para su funcionamiento.

15.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

16. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

17.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccidbn del area asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
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mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

18. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion puablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracion Pablica Municipal.

No aplica

p. Auxiliar Operativo/a A

Auxiliar Operativo/a A (Paramédico/a)

Secretaria de Seguridad Publica

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
Bajo

4

Realizar actividades que conlleven la atencién de
emergencias, asi como las urgencias que se
presentan en el municipio colaborar con las
actividades propias de la coordinacion con la
finalidad de salvaguardar la integridad de toda la

ciudadania. |
Coordinador/a de Proteccion Civil y Bomberos. <t
No aplica LN

|
8 =
£
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No necesaria

3 afios

e Leyes Federales, Estatales y Municipales en
materia de proteccion civil.

e Conocimientos en atencion a emergencias.

e Habilidades en soporte vital basico y
avanzado de vida.

e Teécnicas de rescate vertical.

e Técnicas en Bomberotecnia.

e Teécnicas en extraccion vehicular.

e Conocimiento en materia de mitigacion de
riesgos.

e Atencion prehospitalaria.

¢ Electrocardiografia basica y avanzada.

e Comunicacion

¢ Organizacién

e Proactivito

e Trabajo bajo presion

e Conviccion por el servicio

e Tenacidad

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Supervisar y evaluar los simulacros realizados en instituciones educativas,
comercios e industrias.

2. Apoyar en las acciones de emergencia ocasionadas por desastres naturales
o humanos en el Municipio de Atlixco, en coordinaciéon con dependencias
federales, estatales, municipales, instituciones de auxilio y sector salud.

3. Colaborar de manera operativa en actividades que la coordinaciéon lo
requieran en tiempo y forma en contingencias eventualidades, asi como las
diversas actividades que se encomiendan parte de la administracién publica
y/ del jefe inmediato.

4. Organizar, dirigir y supervisar operativos de inspeccion en cuanto a medidas
de seguridad, en lugares donde exista afluencia masiva de personas.
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5. Elaborar e Implementar un esquema integral de capacitacion a la poblacién
referente a temas de la Gestion Integral del Riesgo.

6. Acudir en conjunto con el personal a realizar operativos para verificar que los
establecimientos tanto industriales como comerciales o de servicios,
incluyendo a los centros botaneros, bares, cantinas, centros de
entretenimiento, obras en proceso constructivo cumplan con las medidas de
seguridad necesarias para su funcionamiento.

7. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

8. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

9. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

10. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demés inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

e Proteccioén Civil Estatal

e Centro Nacional de Prevencion de Desastres
(CENAPRED)
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g. Auxiliar Operativo/a B

Auxiliar Operativo(a) B (verificador(a))

Secretaria de Seguridad Publica

Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos
Bajo

5

Apoyar durante los servicios de emergencia para
salvaguardar la integridad de las y los ciudadanos
del municipio haciendo acciones para mitigacion
de riesgos y toda aquella actividad que desempefie
funciones propias en materia de proteccion civil.
Coordinador/a de Proteccion Civil y Bomberos
No aplica

5

No necesaria

2 afnos

e Bomberotecnia

e Gestion de riesgos

e Atencion a emergencias

e Habilidades en materia de proteccion civil
e Comunicacion

e Resolutivo

e Habilidad manual

e Manejo y control de las emociones
e Excelente salud fisica

e Orientacion de Servicio

e Adaptabilidad
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Dar acompafiamiento a las emergencias cotidianas para realizar
acordonamientos de cualquier tipo.

2. Realizar mitigacion de riesgos ante una emergencia de origen humano y
natural.

3. Realizar la carga de combustible y verificacion de niveles diario, asi como
mantener limpias de las unidades de la coordinacion, checar que se
encuentren en buen estado y reportarlo al jefe inmediato.

4. Realizar atencién a quejas y reportes ciudadanos. Ponerse a disposicion con
el jefe inmediato ante cualquier eventualidad que ponga en riesgo a la
poblacién con el fin de salvaguardar sus vidas.

5. Acudir en conjunto con el personal a realizar operativos para verificar que los
establecimientos tanto industriales como comerciales o de servicios,
incluyendo a los centros botaneros, bares, cantinas, centros de
entretenimiento, obras en proceso constructivo cumplan con las medidas de
seguridad necesarias para su funcionamiento.

6. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

7. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Internas No aplica

Externas No aplica
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r. Policia Tercero/a

Policia Bombero/a (Comandante/a)

Secretaria de Seguridad Publica

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
Medio

Especial

Realizar la logistica en la atencion de servicios de

emergencia, fomentando la buena disciplina del

personal a su cargo, asi como el cuidado de todo

el equipo de trabajo.

Coordinador/a de Proteccién Civil y Bomberos
Policias Bomberos/as

1

Educacion Basica

4 afos

e Bomberotecnia

¢ Rescate acuatico

e Rescate Vertical

e Atencion a Emergencias Medicas

e Extraccion vehicular

e Materiales peligrosos

e Técnicas para el combate del fuego
e Comunicacion

e Expresion escrita
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¢ Resolutivo

¢ Habilidad manual

e Manejo y control de las emociones
e Excelente salud fisica

e Orientacion de Servicio
e Liderazgo

e Autodidacta

¢ Proactivo

e Adaptabilidad

e Resolucién de conflictos
e Toma de decisiones

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Recibir el equipo completo y unidades asignadas al area de Bomberos/as,
dandoles un uso debido y 6ptimo.

2. Mantener en constante entrenamiento al personal a su cargo.

3. Fomentar y mantener la buena disciplina del personal a su cargo dentro y
fuera de las instalaciones.

4. Organizar diariamente practicas para el personal a fin de brindar atencion de
diferentes servicios de emergencia y rescates.

5. Realizar cursos y acciones de emergencia dirigidos a la ciudadania,
fungiendo como instructor/a.

6. Recepcionar al personal entrante en turno, valorando el estado funcional de
la persona como su puntualidad, aseo personal, entrega y recepcion de
actividades.

7. Colaborar de manera operativa en actividades que la coordinacion lo
requieran en tiempo y forma en contingencias eventualidades, asi como las
diversas actividades que se encomiendan parte de la administracion publica
y/ del jefe inmediato

8. Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

9. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.
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10.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de éarea.

11.Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demés inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracién publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracion Publica Municipal.

e Bomberos del Estado

e Sistema de Urgencias Médicas Avanzadas
(SUMA)

e Arco de Seguridad

e Cuerpos de emergencia.

s. Policia

Policia Bombero/a

Secretaria de Seguridad Publica

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
Bajo

Especial

Es responsable de asistir a los servicios de
incendios y prehospitalarios.
Coordinador/a de Proteccion Civil y Bomberos y

|
Policia Bombero (Encargado/a de Turno) —
No aplica O
|
15 <
[eT4]
&
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Educacion Basica

2 afos

e Bomberotecnia

e Rescate acuatico

¢ Rescate Vertical

e Extraccion vehicular

e Técnico en Urgencias Médicas
e Materiales peligrosos

e Coordinacién con las areas

¢ Resistencia fisica

e Expresion oral

e Habilidad en labores manuales
e Manejo de tecnologias

¢ Inteligencia emocional

e Conviccién de servicio

o Descripcion Especifica de Funciones
1. Revisar y cuidar la unidad moévil designada para sus actividades, asi como
su equipo de Proteccion Personal, Formatos y Herramientas de Trabajo.
Controlar y sofocar un Incendio, en cualquiera de sus tipos.
Realizar préacticas diariamente en los temas de Bomberotecnia.
Apoyar en situaciones de emergencia mayores o desastres a la ciudadania.
Capacitar a la ciudadania en la prevencion en temas de Incendios.
Identificar y controlar los materiales peligrosos en servicios de emergencia.
Contribuir a la mejora de las instalaciones y equipo del departamento.
Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.
9. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.
10.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo

©NO O R WN
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mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

11.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administraciéon Publica Municipal

e Bomberos del Estado

e Sistema de Urgencias Médicas Avanzadas
(SUMA)

e Arco de Seguridad

e Cuerpos de emergencias

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE ANALISIS E
INFORMACION

Jefel/a de

Departamento B

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE
ANALISIS E INFORMACION

Puesto Numero de plazas

Jefe/a de Departamento B 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE
ANALISIS E INFORMACION

t. Jefe/a de Departamento B

Jefe/a de la Unidad de Analisis e Informacioén

Jefatura de la Unidad de Analisis

Secretaria de Seguridad Publica
Medio

3

Educacién Media Superior

3 afos

e Procedimientos policiacos

e Actuacion policial

e Investigacion, andlisis, proyeccion de
resoluciones

e Coordinacion con los demas

Coordina, dirige y aplica técnicas, métodos y
estrategias de investigacion de los hechos y recopila
informacion  debidamente  procesada  para
elaboracién de productos de inteligencia, asi como
el diagnéstico de la seguridad en el Municipio para
proponer y gestiona proyectos de politica criminal.
Secretario/a Seguridad Publica
Policias
1
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e Creatividad

e Liderazgo

e Expresion escrita y oral

e Toma de decisiones

e Manejo de personas

e Pensamiento critico

¢ Razonamiento

e Resolucion de problemas
e Orientacion de servicio

e Persuasion

Descripciéon Especifica de Funciones

1. Entregar la informacion que le sea solicitada por otras Instituciones de
Seguridad Publica y apoyar a las autoridades que asi se lo soliciten en la
investigacion y persecucion de delitos bajo el mando y conduccion del
Ministerio Publico.

2. Elaborar mapas delictivos que aporten informacion para visualizar patrones
delictivos en el municipio. Alimentar la base de datos con la informacion que
se recibe de las diferentes fuentes de informacion.

3. Realizar fichas de identificacion de personas detenidas por diversas faltas
administrativas y delitos.

4. Registro y control estadistico de personas, drogas y armas aseguradas por
personal operativo de la Secretaria de seguridad publica.

5. Realizar, registrar, difundir y actualizar en coordinacion con las autoridades
federales competentes, las investigaciones, estadisticas y mapas
incidenciales de los actos delictivos denunciados y no denunciados.

6. Diagnodstico de la seguridad en el Municipio para proponer y gestionar
proyectos de politica criminal.

7. Elaborar informes semanales, quincenales mensuales Yy anuales.
(Estadisticas y mapas delincuenciales)

8. Asistir a reuniones cuando se es requerido. (Mesas de trabajo, institucionales
e internas).

9. Realizar las acciones encaminadas a la implementacién del Control Interno
de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos
aplicables.
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SERVIR PARA TRANSFORMAR
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10.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

11.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

12.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

13.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja
y cambio de area.

14.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

Diferentes dependencias de gobierno como
Seguridad Publica y procuracion de justicia.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD

Director/Directora A

Subdirector/a de
Seguridad Publica

Policia Primero/a (6)

Policia Segundo/a (10)

Policia Tercero/a (32)

Policia (124)

Policia Radio Operador
Monitorista (20)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA Y VIALIDAD

Puesto Numero de plazas

Director/a A 1

Subdirector/a de Seguridad Publica 1

Policia 124 I
Policia Primero/Primera 6 ™~
Policia Segundo/Segunda 10 L?
Policia Tercerol/tercera 32 2
Policia Radio Operador Monitorista 20 C%o
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA Y VIALIDAD

u. Director / Directora A

Director/Directora de Seguridad Publicay
Vialidad Municipal

Secretaria de Seguridad Publica

Direccion de Seguridad Publica y Vialidad
Municipal
Medio

1

Establecer los planes estratégicos a seguir, para el
adecuado combate a la incidencia delictiva, por
medio de la capacitacién del personal, la dotacion
de los insumos necesarios para el desarrollo de
sus labores, asi como la creacion de proyectos que
conlleven a la sociedad a una participacion para la
prevencion delictiva, la movilidad segura y la
disminucion de riesgos catastroficos en cualquiera
de sus diversificaciones.
Hard uso de una supervision focalizada como
herramienta para que el personal al que se le
deleguen responsabilidades las cumpla a
cabalidad, implementando instrumentos de
medicion que permitan la evaluacion periddica del
cumplimiento de los objetivos establecidos.
Secretario/a de Seguridad Publica Municipal.
Presidente /a Municipal en Ausencia del Primero

e Suhbdireccion de Seguridad Publica
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e Subdireccion de Policia Transito y Vialidad

e Policia primero/a

e Policia segundo/a

e Policia tercero/a

e Policia

e Todos los subordinados al puesto

¢ Unidad de Atencién Inmediata para las
mujeres (Patrulla Naranja)

1

Carrera técnica o licenciatura a fin a la seguridad
publica, carrera policial comprobable para el
puesto.

5 afios

Derecho penal, Derechos Humanos, Seguridad
publica, Administracion policial, Técnicas Yy
tacticas policiales uso de armamento organico
bélico, Proteccion civil, Bomberotecnia basica,
Protocolos de transito y vialidad, Hechos de
trnsito terrestre.

e Liderazgo verbalizacion

e Solucién de problemas

e Pensamiento critico

e Manejo de grupos

e Proactividad

e Tolerancia a la frustracion

e Trabajo bajo presion

e Participativo

e Asertividad

e Organizacion

¢ Negociacion
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e Honor
e Lealtad

e Profesionalismo
e Objetividad

e Eficiencia
e Honradez
e Legalidad
e |dentidad

(@]

B W

9.

Descripcion Especifica de Funciones

Apoyar a establecer la agenda de Politicas Publicas en Seguridad Preventiva y
Participacion Social.

Coordinar la elaboracion, supervision y ejecucién de los Planes Sistematicos
Operativos para las acciones Preventivas desarrolladas en su jurisdiccion.
Analizar la estadistica delictiva para la creacion de estrategias preventivas.
Fomentar la participacion con los 3 6rdenes de gobierno en su materia.
Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el
equipamiento del personal de seguridad publica.

Crear acciones que garanticen el buen funcionamiento del armamento y equipo
designado a las politicas de la seguridad publica.

Planear y promover cursos de adiestramiento y capacitacién para el personal de
Seguridad Publica.

Formular y presentar el presupuesto anual ante la Secretaria de Seguridad
Publica.

Supervisar el cumplimiento del Programa Presupuestario.

10. Supervisar el cumplimiento a los indicadores y metas de planes, programas y

certificaciones del Ayuntamiento.

11.Realizar a través de la comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y

Justicia, el proyecto para la entrega de estimulos y reconocimientos a elementos
destacados en el desempefio de sus funciones, de acuerdo con la programacion
presupuestal realizada.

12.Implementar el Control Interno de las Unidad Administrativas y Operativas

subordinadas, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

13.Crear los instrumentos necesarios que optimicen el uso responsable de las

instalaciones de Seguridad Publica, asi como de los enseres que se encuentren
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en la misma, incluyendo el equipo, material, unidades operativas y anexas, que
estan destinadas para el desempefio de la funcidn inherente a su puesto.

14.Cumplir y hacer cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige
el actuar en su area, las inherentes al cargo y comisiones que se desempefian
dentro de la Administracion Publica Municipal.

15.Hacer uso de los instrumentos necesarios que garanticen la disciplina y el
cumplimiento de la legalidad e irrestricto apego al respeto de los Derechos
Humanos.

16. Presidir la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

17.Informar al Secretario/a de Seguridad Publica de las novedades que acontecen
diariamente en el Municipio.

18.Optimizar el uso de los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion, utilizdndolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja y cambio de area.

19. Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefia dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracién Publica Municipal.

Todas las necesarias para el buen desarrollo de sus
funciones.

v. Subdirector / Subdirectora

Subdirector/ Subdirectora de Seguridad Publica

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Seguridad Publica
Medio

2
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Supervisar que se cumplan las instrucciones del
Director/a de Seguridad Publica, dirigiendo al
personal bajo su mando y supervisando que se
cumplan con las Leyes y Reglamentos Inherentes a
la Seguridad Publica, asi como el Bando de Policia
y Gobierno, creando estrategias operativas.

Director/a de Seguridad Publica
e Supervisores de turno

e Policia 1°
e Policia 2°
e Policia 3°
e Policia

e Unidad de Atencién Inmediata para las
Mujeres (Patrulla Naranja)

1

Educacién Media Superior

2 afo

Seguridad publicaderechos humanos,
administracion publica administracion policial,
técnicas y tacticas policiales, disposiciones
juridicas que rigen el &ambito policial,
Conocimientos  sobre  preparacion  fisica,
conocimiento sobre manejo de armas de fuego.
e Liderazgo

e Verbalizacién

e Solucién de problemas

e Pensamiento critico

e Manejo de personas

e Flexibilidad cognoscitiva
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e Tolerancia a la frustracion
e Trabajo bajo presion

e Razonamiento

¢ Inteligencia emocional
e Percepcion

¢ Negociacion

e Adaptabilidad

e Vocacion de servicio
e Honorlealtad

¢ Profesionalismo

e Objetividad

e Eficiencia

Honradez
e Legalidad
e |dentidad

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar y establecer con la persona titular de la Direccion de Seguridad
Publica los planes sistematicos y los procedimientos de trabajo aplicables a
la Seguridad Puablica del Municipio.

2. Supervisar que los servicios y actividades asignadas a los supervisores de
turno y personal se realicen correctamente o se apliguen medidas
disciplinarias.

3. Supervisar que el armamento, equipo y personal a su cargo se encuentren
en condiciones 6ptimas.

4. Mantener informado a la persona titular de la Direccion de Seguridad Publica
de lo que acontece diariamente en materia de Seguridad Publica.

5. Ejecutar los operativos encaminados a la prevencion de actos constitutivos
de delito y faltas administrativas.

6. Coordinar con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales, la
aplicacion de operativos de seguridad en el municipio, con la previa
autorizacion de la persona titular de la Direccion de Seguridad Publica.

7. Verificar que los elementos hagan uso adecuado de los recursos para el
desarrollo de las funciones policiales del personal de seguridad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Implementar las tablas de productividad que justifiguen los estimulos u
otorgar premios para el personal que realice detenciones importantes o que
realice mas detenciones y que mantenga su sector al mes sin incidencia
delictiva.

Supervisar al personal y supervisores de turno constantemente que se
encuentre realizando sus funciones adecuadamente.

Actuar y verificar que se actle con apego al respeto a los Derechos
Humanos.

Suplir en funciones a la persona titular de la Direccion de Seguridad Publica
y Vialidad en ausencias temporales o por orden superior.

Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la normatividad
aplicable al tema.

Cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion, utilizdndolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja y
cambio de area.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
en su area, y las demas inherentes al cargo que desempefie dentro de la
administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

Todas las necesarias para el buen desarrollo de sus
funciones.
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w. Policia Primero/Primera

Policia 1°

Secretaria de Seguridad Publica

Direccion de Seguridad Publica y Vialidad
Medio

Especial

Resguardar el orden y salvaguardar la seguridad
de los ciudadanos, desarrollar todas aquellas
actividades, que siendo de su competencia le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
Director/a de Seguridad Pudblica y Vialidad/
Subdirector/a de Seguridad Publica
No aplica

6

Educacion Basica

7 afnos

e Manejo de armamento

e Manejo de equipos de seguridad, vehiculos
y equipos de comunicacion.

e Coordinacion con los demés

e Expresion escrita y oral

e Habilidad en labores manuales

e Habilidad mecanica

e Orientacion de servicio
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¢ Resistencia fisica

e Adaptabilidad

e Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar las actividades que de forma diaria reciba de su jefe/a de turno o
algun otro mando, asi como la organizacion de sus subordinados/as.

2. Vigilar y resguardar la tranquilidad social en el lugar en que se asigne.

3. Informar a su jefe inmediato de las solicitudes de auxilio y realizar el parte de
novedades por escrito que ocurrieron durante su turno y entregarlas a su
superior.

4. Abstenerse de ordenar o realizar la detencion de persona alguna sin cumplir
con los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales
aplicables.

5. Desempefiar de manera Optima la funcion de la seguridad publica, en el
ejercicio de sus funciones de intervencién, ejecucion y de naturaleza
eminentemente tacticas, preservando las libertades, el orden y la paz publica
y promoviendo la cultura civica de seguridad publica y de la participacion
ciudadana, siendo la directriz de los elementos pertenecientes de la seccion
a su cargo.

6. Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas hasta su
disposicion a la autoridad correspondiente.

7. Participar en operativos y mecanismos de coordinacion con otras
Instituciones de Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo
que conforme a derecho proceda.

8. Pasar lista a los elementos y elaborar el rol de servicio de sus subalternos/as,
observando y supervisando su trabajo y buen desempefio, fomentando para
tal fin la disciplina, responsabilidad, decision, integridad, espiritu de cuerpo y
profesionalismo.

9. Elaborar boletas de arresto para entregarselas a los elementos de seguridad
y cumplan su arresto después de su turno.

10.Elaborar partes informativos, para remitir a la instancia que corresponda de
la informacion recopilada, en el cumplimiento de sus funciones policiales,
para su analisis y registro.
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11. Cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del éarea asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos.

12.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area y las demas inherentes al empleo que desempefa dentro de la
administracion puablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

Con las gue se instruya o se requiera por
cuestiones inherentes a la seguridad.

Xx. Policia Segundo/Segunda

Policia 2°

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Seguridad Publica
Medio

Especial

Resguardar el orden y salvaguardar la seguridad
de la ciudadania, desarrollar todas aquellas
actividades, que siendo de su competencia le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
Director/a de Seguridad Publica y Vialidad/
Subdirector/a de Seguridad Publica
Subordinados segun su escala jerarquica

10
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Educacion Basica

1 afo

e Manejo de armamento

e Manejo de equipos de seguridad, vehiculos
y equipos de comunicacion

e Colaboracion con los deméas

e Expresion escrita

e Expresion oral

e Habilidad manual

e Habilidad mecéanica

¢ Inteligencia Emocional

e Pensamiento Critico

e Adaptabilidad

¢ Resistencia Fisica

e Toma de decisiones

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Aplicar los conocimientos, cualidades, habilidades, capacidades, destrezas,
actitudes, aptitudes, convicciones y valores necesarios para desempefar de
manera 6ptima la funcion de la seguridad publica, en el ambito de su
competencia, en el ejercicio de sus funciones de intervencion, ejecucion y
de naturaleza eminentemente tacticas, para preservar las libertades, el
orden y la paz publica y promover la participacion ciudadana, siendo la
directriz del personal a su cargo.

2. Recibir instrucciones de forma diaria para la realizacion de sus actividades,

asi como su transmision a sus subordinados.

Vigilar y resguardar la tranquilidad social en el lugar en que se asigne.

4. Informar a su jefe inmediato de las solicitudes de auxilio y realizar el parte de
novedades por escrito que ocurrieron durante su turno y entregarlas a su
superior.

5. Abstenerse de ordenar o realizar la detencion de persona alguna sin cumplir
con los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales
aplicables.

w
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6. Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas.

7. Participar en operativos y mecanismos de coordinacion con otras
Instituciones de Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo
que conforme a derecho proceda.

8. Cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja y
cambio de area.

9. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracién Publica Municipal.

Las que le sean ordenadas.

y. Policia Tercero/Tercera

Policia 3°

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Seguridad Publica
Medio

Especial

Patrullar los sectores asignados, responsables de la
unidad y personal que lo acompafia en sus
recorridos, siempre y cuando no esté presente un
policia de mayor jerarquia, salvaguardar el orden y
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la seguridad de la ciudadania en el sector al que
este asignado, es responsable de la unidad.

e Secretario/a de Seguridad Publica

e Director/a de Seguridad Publica y Vialidad
e Subdirector/a de Seguridad Publica

e Policia 1°

e Policia 2°

Policias

32

Educacion Basica

1 afo

e Manejo de armamento y de equipos de
seguridad y comunicacion

e Primeros auxilios

e Conocimientos sobre preparacion fisica y
armas de fuego

e Actividades técnicas especificas

e Conocimientos juridicos en el ambito policial

e Trabajo en equipo

e Redactar documentos

e Expresion oral

e Habilidad manual

e Habilidad mecéanica

¢ Inteligencia Emocional

e Vocacion por el servicio

e Pensamiento critico

¢ Resistencia fisica

e Adaptabilidad
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Ejecutar las instrucciones que de manera diaria reciba del (de la) jefe/a de
turno o algun otro/a superior, informandole de cualquier queja, auxilio, caso
sobresaliente o posibles riesgos para la seguridad de las personas;
obedeciendo las instrucciones y 6rdenes de los superiores jerarquicos o de
quienes ejerzan sobre él, funciones de mando y cumplir con todas sus
obligaciones, realizandolas conforme a derecho.

2. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan
sido victimas u ofendidos/as de algun delito, brindando proteccién a sus
bienes y derechos; para tal fin su actuacion sera congruente, oportuna y
proporcional al hecho.

3. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacion
alguna; realizando las actividades en vehiculo o a pie, segun la necesidad o
el terreno y resguardando la tranquilidad social en el lugar que se asigne.

4. Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse
de todo acto arbitrario y de Ilimitar indebidamente las acciones o
manifestaciones que en ejercicio de sus derechos constitucionales y con
caracter pacifico realice la poblacion; estando prohibido solicitar o aceptar
compensaciones, pagos o gratificaciones distintas a las previstas legalmente,
oponiéndose a cualquier acto de corrupciéon y, en caso de tener conocimiento
de alguno, deberan denunciarlo.

5. Abstenerse de ordenar o realizar la detencion de persona alguna sin cumplir
con los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales
aplicables.

6. Responder, sobre la ejecucion de las 6rdenes directas que reciba, a un solo
superior jerarquico, por regla general, respetando preponderantemente la
linea de mando.

7. Participar en operativos de coordinacion con otras corporaciones policiales,
asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda.

8. Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo que
se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso racional de ellos solo
en el desemperfio del servicio.

9. Hacer uso de la fuerza de manera racional, congruente, oportuna y con
respeto a los Derechos Humanos. Para tal efecto, deberd apegarse a las
disposiciones normativas y administrativas aplicables, realizandolas
conforme a derecho.
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10.Efectuar detenciones en flagrancia, en el ejercicio de facultades de
intervencidn, ejecucion y de naturaleza eminentemente tacticas, aplicando
en su caso, el uso legitimo de la fuerza, con respeto a los derechos humanos.
11.Cumplir las 6rdenes del policia segundo de carrera, guiando y supervisando
el actuar de los elementos pertenecientes a su escuadra, con la finalidad de:
o Salvaguardar la integridad y derechos de las personas;
o Preservar las libertades, el orden y la paz publica, y
o Promover la cultura civica y de la seguridad publica.
12. Disuadir conductas antisociales, mediante acciones de prevencion de
infracciones civicas y delitos.
13.Cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos.
10. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area y las demas inherentes al empleo que desempefa dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

Las que sean ordenadas.

z. Policia

Policia

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Seguridad Publica
Bajo

Especial
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Actuar en el ejercicio de la funcién constitucional
de la seguridad publica, respetando los principios
de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos, para salvaguardar la
integridad fisica de las personas, sus derechos,
preservar las libertades, el orden y la paz publica,
y promover la cultura civica, de la seguridad
publica y de la participacion ciudadana.

Secretario/a de Seguridad Publica, Director/a de

Seguridad Publica, Subdirector/a de Seguridad

Publica, Policia 1°, Policia 2° y Policia 3°
No aplica

124

Educacion Basica

Sin experiencia

e Manejo de armamento y equipos de
seguridad y comunicacion

e Primeros auxilios

e Conocimientos sobre preparacion fisica y
armas de fuego

e Actividades técnicas especificas

e Conocimientos juridicos en el ambito policial

e Trabajo en equipo

e Habilidad manual

e Habilidad mecanica

¢ Inteligencia emocional

e Orientacion de servicio

e Pensamiento critico
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¢ Resistencia fisica

e Toma de decisiones

e Comunicacion efectiva
¢ Resolucién de conflictos
e Integridad y confianza

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Ejecutar las acciones derivadas de las instrucciones que reciba al inicio de
su curso, en vehiculo o a pie; fomentando en sus actividades la disciplina,
responsabilidad, decision, integridad, espiritu de cuerpo y profesionalismo,
cumpliéndolas con absoluta imparcialidad y sin discriminacién alguna.

2. Requisitar el Informe Policial Homologado (IPH) e inscribir las detenciones
en el Registro Administrativo de Detenciones conforme a las disposiciones
aplicables.

3. Vigilar y preservar la tranquilidad social, la integridad fisica y patrimonial de
las personas en el lugar en que se le asigne.

4. Informar a su jefe inmediato de cualquier queja o auxilio, asi como las
omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, de sus subordinados o
iguales en categoria jerarquica.

5. Conducirse siempre con dedicacion y disciplina, asi como con apego al orden
juridico y respeto a las garantias individuales y derechos humanos
reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6. Preservar la secrecia de los asuntos que por razon del desempefio de su
funcién conozcan, en términos de las disposiciones aplicables.

7. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan
sido victimas u ofendidos de algun delito, brindando proteccién a sus bienes
y derechos; su actuacion sera congruente, oportuna y proporcional al hecho.

8. Acudir a cualquier reporte que el/la radio operador/a le asignen o la
superioridad lo determine, con la intencion realizar las actividades
conducentes en el ambito de su competencia, llevando a cabo sus protocolos
de actuacion.

9. Presentar sin demora ante el juez/a calificador/a o ministerio publico, a las
personas que incurrieron en una falta o delito.

10.Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafar informacién o bienes en
perjuicio de las Instituciones.
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11. Cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del éarea asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos.

12.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen el actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracion puablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

Los que le sean ordenados.

aa.Policia Radio Operador Monitorista

Policia Municipal Radio Operador-Monitorista

Direccion de Seguridad Publica

Jefatura del Centro Estratégico de Mando y
Monitoreo
Medio

Especial

Ser el apoyo visual y de comunicacion efectiva,
con las diferentes corporaciones que conforman la
Secretaria de Seguridad Publica de Atlixco, como
una Herramienta Preventiva.

e Secretario/a de Seguridad Publica

e Director/a de Seguridad Publica y Vialidad

e Subdirector/a de Seguridad Publica

o Jefe del Centro Estratégico de Mando y

Monitoreo

No aplica
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Media Superior

1 afo

Manejo de CPU y paqueteria office, criminologia,
criminalista, derecho o carrera a fin a la seguridad
Publica Conocimientos juridicos en el ambito
policial.
e Trabajo en equipo.
e Excelente ortografia y redaccion.
e Habilidad mecéanica.
e Conocimientos generales de operacion en
sistemas informaticos.
e Resolucion de problemas.
e Control de emociones.
e Toma de decisiones en situaciones de
estres.
e Comunicacion efectiva.
e Resolucion de conflictos. Integridad y
confianza.
e Observador.
e Desarrollo de habilidades en espacios
cerrados.
e Proactividad.

o Descripcion Especifica de Funciones de Radio Operador
1. Diligenciar la retransmision de los reportes a los diferentes servicios de
emergencia y atencion ciudadana.
2. Informar a las diferentes corporaciones (Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccién Civil y Bomberos) de manera precisa y concisa cuando se
requiere un servicio de emergencia.
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3. Reportar a la direccion de esta institucion las incidencias y posibles actos
delictivos reportados a través de los numeros de app SAl.

4. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia.

5. Vigilar las 24 horas el funcionamiento de las cAmaras de video vigilancia para
detectar cualquier posible hecho delictivo o falta administrativa.

6. Vigilar, analizar y reportar acontecimientos inusuales, probables delitos o
infractores a través de las cAmaras del municipio.

7. Descarga de videos solicitados por el area.

8. Rendir los informes que sean requeridos por la Direccidbn de Centro
estratégico de Mando y Monitoreo.

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
de su competencia.

Todas las dependencias y unidades administrativas

gue conforman la Administracién Publica Municipal.

Los que le sean ordenados.
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE POLICIA TRANSITO Y
VIALIDAD

Subdirector/a de

Transito y
Vialidad

Policia Primero/a
(1)

Policia Segundo/a

(4)

Policia Tercero/a
(11)

Policia (18)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBDIRECCION DE POLICIA
TRANSITO Y VIALIDAD

Puesto Numero de plazas

Subdirector/Subdirectora de Transito y
. 1

Vialidad

Policia 18 |

Policia Primero/a 1 00

Policia Segundo/a 4 o0

Policia Tercero/a 11 .
5
&
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SUBDIRECCION DE POLICIA
TRANSITO Y VIALIDAD

bb.Subdirector/Subdirectora

Subdirector/Subdirectora de Seguridad Vial y
Transito

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Seguridad Publica
Medio

2

Auxiliar a la Direccién de Seguridad Publica y
supervisar que se cumplan sus instrucciones, dirigir
al personal bajo su mando, supervisar armamento,
vehiculos y diverso material para que se le dé el uso
adecuado.
Director/a de Seguridad Publica y Vialidad

e Policias

e Policias Primeros/as

e Policias Segundos/as

e Policias terceros/as

1

Educacion Media Superior
2 afnos

Disposiciones juridicas que rigen el ambito policial,
administracion publica, seguridad publica, técnicas
policiales, intervencion policial, conocimientos sobre
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preparaciéon fisica, conocimientos sobre técnicas
policiales, conocimiento sobre manejo de armas de
fuego, conocimiento en vialidad y temas
concernientes a educacion vial.

e Coordinacion con los demas

e Liderazgo

e Expresion oral

e Juicio y toma de decisiones

e Manejo de personas

e Negociacion

e Vocacion de servicio

e Pensamiento critico

e Percepcion

e Razonamiento

¢ Resolucion de problemas

¢ Resistencia fisica

e Adaptabilidad

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Establecer, en coordinacién con la Direccion de Seguridad Publica, los
sistemas y procedimientos de trabajo aplicables a la Seguridad Publica Vial.

2. Supervisar los servicios y actividades asignadas a sus comandantes y
elementos y que su armamento, equipo y vehiculos asignados se
encuentren en condiciones Optimas, para el desarrollo de sus funciones.

3. Mantener informada a la Direccion de Seguridad Publica de lo que acontece
diariamente en su area de trabajo.

4. Implementar operativos encaminados a la prevencion de actos constitutivos
de hechos de transito.

5. Estar en constante coordinacién con las Autoridades Federales, Estatales y
Municipales, para la aplicacion de operativos de seguridad en el municipio,
gue beneficien la movilidad con la previa autorizacién de la Direccion de
Seguridad Publica.

6. Planear y promover cursos de adiestramiento y capacitacion para el
personal bajo su mando.

Pagina~ 90 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

B e e e S e e e e e e e R e s e (RO RS0 T ke



SERVIR PARA TRANSFORMAR

s TR
"//y

Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATL'XCO Organizacién de la _elaboracion:
by fiog) Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

7.

9.

Gestionar los recursos necesarios para el equipamiento del personal bajo
su mando, gestionar los estimulos u otorgar premios para el personal que
realice detenciones importantes, y logre establecer estrategias que mejoren
la movilidad en el municipio.

Supervisar constantemente que el personal y figuras supervisoras de turno
se encuentren realizando sus funciones adecuadamente.

Supervisar que las funciones policiales sean apegas a derecho y respetuosa
a los Derechos Humanos.

10. Suplir en funciones a la persona titular de la Direccion de Seguridad Publica

en ausencias temporales o por orden superior.

11.Cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su

pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener
informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja y
cambio de area.

12.Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de

acuerdo con los lineamientos aplicables.

13.Supervisar que se lleve a cabo la capacitacion al personal a su cargo,

cumplir con las leyes, reglamento de transito y vialidad, asi como de mas
normas inherentes a la Seguridad Publica, asi como el Bando de Policia,
Gobierno, justicia civica y cultura de la legalidad en el municipio de Atlixco.

14.Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar

en su area, y las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

e Secretaria de Seguridad Publica del Estado
de Puebla.

e Secretaria de Seguridad Publica Municipal.

e Fiscalia General del Estado.
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cc.Policia

Policia Transito (Perito/a)

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Transito y Vialidad
Bajo

Especial

Es responsable de emitir parte informativo de
los hechos de transito.
Subdirector/a de Policia Transito y Vialidad
No aplica
4

Educacién Basica
1 afio
e Curso de peritaje
e Curso de Educacion Vial
e Manejo defensivo
e Procedimientos de Defensa Social,
Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, leyes y
reglamentos viales municipales vy
estatales.

e Y lo inherente al manejo de vialidades.
e Coordinacion con los demés

e Expresion escrita y oral

e Habilidad manual

e Trabajo bajo presion

e Razonamiento Critico

e Percepcion

e Juicio y Toma de decisiones
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Atender los hechos de transito viales que se susciten dentro de la jurisdiccion
gue comprende del Municipio de Atlixco.

2. Analizar las causas de manera técnica por las que se originan los hechos de
transito.

3. Poner a disposicion de la Fiscalia los vehiculos involucrados en hechos de
transito y a sus conductores, cuando asi lo amerite conforme a lo establecido
en el cédigo penal del estado vigente.

4. Desarrollar todas las actividades, que siendo de su competencia le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

5. Apoyar al departamento Operativo en agilizar la vialidad en caso de
contingencia.

6. Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

7. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

e Seguridad Publica Estatal
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dd.Policia

Policia Transito (Oficial de Guardia)

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Transito y Vialidad
Bajo

Especial

Recibir, registrar y controlar las infracciones
entregadas a los oficiales, llevando el registro de
las garantias recibidas y custodia del equipo que
se encuentra a su resguardo.
Subdirector/a de Transito y Vialidad

No aplica

2

Educacion Basica

1 afo

e Manejo de documentacion personal y
vehicular}

e Conocimientos basicos de informatica

e Coordinacion con los demas

e Habilidad manual

e Habilidad mecanica

e Orientacion de Servicio

e Gusto por la tecnologia
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o Descripcion Especifica de Funciones

1.

Qg

Registrar los folios de las infracciones que entrega el personal operativo de
la Jefatura.

Controlar la asistencia diaria del personal operativo de la Jefatura de Transito
y Vialidad, asi como las indicaciones de trabajo que les sean asignadas.
Elaborar el reporte diario de todos los sucesos acontecidos en el turno y
entregarlo a la Direccion y Secretaria.

Recibir a los infractores del reglamento de seguridad vial y en su caso las
garantias otorgadas por ellos.

Registrar diariamente en el sistema de control, las infracciones generadas.
Resguardar las licencias y placas retenidas por el personal operativo.
Elaborar cuando se requiera las liberaciones de los vehiculos infraccionados.
Apoyar por medio del radio o teléfono la atencion de las necesidades del
personal de la Jefatura y la ciudadania.

Desarrollar todas aquellas actividades, que siendo de su competencia le
sean encomendadas por el jefe inmediato.

10.Garantizar la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y

localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

11.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,

de acuerdo con los lineamientos aplicables.

12.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,

evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

13.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en

su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias y unidades administrativas
L=t gue conforman la Administracién Publica Municipal.
Externas No aplica
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ee. Policia

Policia Transito (Patrullero/a)

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Transito y Vialidad
Bajo

Especial

Vigilar el cumplimiento del reglamento de
seguridad vial y en su caso elaborar las
infracciones por las violaciones al mismo, vigilando
qgue las vias de comunicacion estén libres de

obstaculos.
Subdirector/a de Transito y Vialidad
No aplica
12

Educacion Basica

1 afo
e Normatividad de transito y vialidad
e Senfalética vial
e Manejo de equipo de comunicacién
e Trabajo en equipo
e Redaccion de documentos
¢ Habilidad manual
e Habilidad mecanica
e Trabajo bajo presion
e Pensamiento Critico
e Toma de decisiones
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar el recorrido preventivo de vigilancia vial, para evitar violaciones al
reglamento vigente.

2. Levantar las infracciones correspondientes de acuerdo con el reglamento de
seguridad vial cuando se cometan las infracciones al mismo.

3. Apoyar a los peritos y personal operativo en la atencion de los hechos de
transito.

4. Participar en el descongestionamiento de las vialidades cuando se requiera.

5. Desarrollar todas aquellas actividades, que siendo de su competencia sean
encomendadas por el/la jefe/a inmediato/a.

6. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

7. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del &rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias y unidades administrativas
Internas que conforman la Administracion Pablica Municipal.
Externas No aplica
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ff. Policia (Encargado/a de Parque Vehicular)

Policia Transito (Encargado/a de Parque
Vehicular)

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Transito y Vialidad
Bajo

Especial

Supervisar y asignar los vehiculos oficiales
(patrullas, motocicletas) verificar que funcionen
adecuadamente, realizando la elaboracion de
resguardos y requisiciones para la reparacion del
parque vehicular de la Subdireccién de Transito y
Vialidad.
Subdirector/a de Transito y Vialidad
Elementos que tienen a cargo un vehiculo oficial

1

Educacion Basica

1 afo

e Mecanica Automotriz

e Manejo de equipos de seguridad, vehiculos
y equipos de comunicacion.

e Trabajo en equipo

e Expresion escrita

e Comunicacion
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e Habilidad mecanica
e Orientacion de Servicio
¢ Identificacion y resolucion de problemas

O

Descripcion Especifica de Funciones

1. Supervisar diariamente que los vehiculos oficiales asignados, funcionen
adecuadamente.

2. Verificar que los patrulleros cuenten con licencia de manejo vigente.

3. Comprobar que los vehiculos asignados como patrullas cuente con verificacion
vehicular, tarjeta de circulacion y placas vigentes.

4. Canalizar a los talleres autorizados los vehiculos que requieran mantenimiento
0 compostura.

5. Estar en contacto con el area de sindicatura para resolver asuntos
relacionados a eventos de hechos de transito terrestre en donde se vean
involucradas las unidades del parque vehicular.

6. Verificar que el parque vehicular de la Subdireccién, se encuentren
funcionando adecuadamente, elaborando para tal fin el resguardo
correspondiente y solicitando las requisiciones necesarias.

7. Realizar la requisicién del material necesario para el buen funcionamiento de
las unidades.

8. Gestionar el tramite de pago a los prestadores del servicio que se da a los
vehiculos.

9. Realizar los tramites necesarios entre el area de Sindicatura y trabajadores del
Ayuntamiento o ciudadanos, para realizar los convenios para la reparacion de
los vehiculos involucrados en hechos de transito.

10.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

11.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

12.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja
y cambio de area.
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13.Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

No aplica

gg. Policia Segundo/a

Policia Transito (Operador/a de Grua)

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Transito y Vialidad
Medio

Especial

Operar la grua

Subdirector/a de Transito y Vialidad
No aplica

2

Educacion Basica
1 afo

¢ Reglamento de transito
e Manejo de gruas

Pagina~ 100 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81



Registro: MA2124/RMO/SSP/012-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Organizacion de la _elaboracion:
2091 2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Seguridad Publica _actualizacion:
No. de 04
Revision:

Senalética vial

e Coordinacién con los demas
¢ Habilidad manual

e Habilidad mecanica

¢ Resistencia Fisica

e Orientacién de Servicio

e Pensamiento Critico

Habilidades

o Descripcion Especifica de Funciones
1. Retirar vehiculos que estén en lugar prohibido, asi como en cocheras previa
solicitud o autorizacion de las y los propietarios.
2. Retirar los vehiculos que en caso de un percance no puedan trasladarse por
si mismo a los corralones correspondientes.

Realizar funciones de agente vial cuando se requiera.

Apoyar en eventos u operativos retirando vehiculos con la gria dando

vialidad.

Apoyar en las actividades de sefializacion de vialidades.

Llevar el archivo de inventarios de vehiculos.

Efectuar los inventarios de los vehiculos que quedan en resguardo.

Elaborar las infracciones a que se hicieron acreedores los vehiculos

detenidos mientras se funja como agente vial.

9. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

10. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

11.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

12.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

B W

© N o O
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Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

Departamento de Gruas

hh.Policia Segundo/a

Policia Transito (balizamiento)

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Transito y Vialidad
Medio

Especial

Balizamiento

Subdirector/a de Transito y Vialidad
No aplica

2

Educacion Basica

1 afo

e Reglamento de transito
e Manejo de equipo de pintura
e Sefialética vial segun norma
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e Trabajo en equipo

¢ Habilidad manual

e Conocimiento en mecanica
e Resistencia fisica

e Vocacion por el servicio

e Pensamiento critico

o Descripcion Especifica de Funciones

Mantenimiento de sefialética horizontal y vertical en la ciudad.

Montaje de sefialética horizontal y vertical nueva por crecimiento urbano.

Realizar funciones de agente vial cuando se requiera.

Apoyar en eventos u operativos realizando la sefalizacién correspondiente.

Apoyar en las actividades de sefializacion de vialidades por eventos civicos.

Elaborar las infracciones a que se hicieron acreedores los vehiculos

detenidos mientras se funja como agente vial.

7. Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

8. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

9. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccibn del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

10. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demés inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

S e o

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la
Administracion Publica Municipal

e Departamento de Grluas
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ii. Policia Tercero/a

Policia Transito (Pie a Tierra)

Secretaria de Seguridad Publica

Subdireccion de Transito y Vialidad
Medio

Especial

Salvaguardar la via de  comunicacion,
manteniéndola expedita de trafico vehicular de
acuerdo con el Reglamento en vigor, protegiendo
al peaton.
Subdirector/a de Policia Transito y Vialidad

No aplica

11

Educacion Basica

1 afo

e Normatividad en transito y vialidad.
e Senfalética vial

e Coordinacion y comunicacion

e Elaboracion de escrotos

e Habilidad manual

¢ Inteligencia emocional

e Pensamiento critico

e Resolucion de conflictos
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Regular la circulacion vehicular en las vialidades del municipio.

2. Vigilar que se respete el reglamento de seguridad vial y en su caso levantar
las infracciones correspondientes.

3. Salvaguardar la integridad fisica de los peatones, sus propiedades y las
vialidades.

4. Informar diariamente a la Subdireccion, de los acontecimientos diarios en los
sectores que se les asigna para su cuidado y vigilancia.

5. Participar en los operativos viales que se les indique.

6. Participar en los operativos de proteccion a la entrada y salida de las
instituciones escolares.

7. Desarrollar todas aquellas actividades, que siendo de su competencia le
sean encomendadas por su jefe/a inmediato/a.

8. Apoyar a los/las peritos/as en la atencion de los hechos de transito.

9. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

10. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

11.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

12.Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias y unidades administrativas
Internas gue conforman la Administracién Publica Municipal.
Externas No aplica
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ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DEL C4

Jefe/a de
Departamento B

Auxiliar Auxiliar
Administrativo/a Administrativo/a
YE) B (1)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DEL C4

‘ Puesto ‘ NUumero de plazas \

Jefe/a de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a A 3
Auxiliar Administrativo/a B 1

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DEL C4

jj. Jefela de Departamento B

Jefe/a de C4
Secretaria de Seguridad Publica

C4
Medio
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Supervisar la operacion de los servicios de
asistencia telefénica y denuncia anénima, la red de
telecomunicaciones de Seguridad Publica, el
monitoreo y operacion de sistemas de video
vigilancia y céamaras, monitoriza el despacho
inmediato de policia vial, de bomberos y PC.

Subdirector/a de Seguridad Publica

e Auxiliares Administrativos/as A
e Auxiliares Administrativos/as B
1

Educacion Media Superior

3 afos

e Equipos de Seguridad y comunicacion

e Vehiculos

e lLeyes y Reglamentos en materia de
Seguridad Publica

e Conocimientos de software de oficina

e Trabajo en equipo

e Expresion escrita

e Comunicacion

e Organizacién

¢ Habilidad mecanica

e Atencion a los ciudadanos

o Descripcién Especifica de Funciones
1. Coordinar las actividades de despachadores, operadores del servicio de
emergencia municipal 4451163,4450071 monitoristas de video vigilancia.
2. Administrar la red de telecomunicaciones de seguridad publica.
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3. Fungir como enlace y conexion entre las instituciones de seguridad publica,
las instituciones policiales y auxiliares.

4. Supervisar al radio operador, monitoristas y soporte técnico.

5. Elaborar parte informativo de las novedades de 24 hrs ocurridas durante la
jornada y remitirlo a su superior inmediato.

6. Elaborar reporte mensual y remitirlo a su jefe inmediato.

7. Implementar el control interno de la unidad administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Coadyuvar con la aportacion de informacion (videograbaciones e informes)
requeridas por la autoridad competente.

9. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

10.Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control
interno, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

11.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

12.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

13.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
en su area, y las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la
administracion publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias conforman la Administracion

internas Pudblica Municipal.
e Arco de Seguridad
Externas e Fiscalia General de Justicia del Estado de Puebla

e C5
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kk.Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A (Encargado [a] de
Soporte Técnico en Informatica)

Secretaria de Seguridad Publica

Jefatura de C4
Medio

4

Supervisar que los equipos de computo
informatica funcionen adecuadamente en la
Jefatura del C4.

Jefe/a de C4
No aplica

3

Educacion Basica

1 afio
¢ Organizacion de oficina.
e Manejo de PC e Informatica
e Procedimientos y reglamentos de Seguridad
Publica
e Atencion a la ciudadania
e Trabajo en equipo
e Expresion escrita
e Expresion oral
e Organizacién
e Manejo de las emociones
e Atencion a la poblacion
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Verificar diariamente que los equipos de coOmputo e informatica funcionen
adecuadamente en la Jefatura del C4.

2. Emitir dictamenes de los problemas que puedan surgir por el uso diario de
los equipos de computo e informético de la Jefatura del C4.

3. Realizar el mantenimiento correctivo o preventivo segun sea el caso de los
equipos de la Jefatura de C4.

4. Realizar la requisicion del material necesario para el buen funcionamiento de
los equipos de la Jefatura del C4, previa autorizacion de su superior
jerarquico.

5. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

6. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

7. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

8. Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las unidades administrativas de la Secretaria
de Seguridad Publica Municipal.

No aplica

[I. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Secretaria/o)

Secretaria de Seguridad Publica
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Bajo

5

Realizar todos los trabajos de
administrativo, fungiendo como secretaria/o.
Jefatura de C4

No aplica

apoyo

Educacion Basica

2 afnos

e Redaccion y ortografia

e Administracion de oficina

¢ Relacion de correspondencia
e Manejo de archivo

e Expresion escrita

e Expresion oral

e Organizacion

e Trabajo bajo presion

e Orientacion de Servicio

o Descripcion Especifica de Funciones
1. Recibir oficios que sean turnados al area registrandolos, dar contestacion y
notificarlos.

1

—

2. Elaborar reportes semanales y mensuales requeridos por las autoridades —
competentes. .

3. Integrar en los Expedientes Archivisticos la documentacion de entrada y de 'g
salida. g"f’
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4. Llevar el debido procedimiento para la obtencion del beneficio de becas de
los programas del Centro Estratégico de Monitoreo.

5. Brindar atencion ciudadana en la oficina y via telefonica.

6. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

7. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demés inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

No aplica

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE PREVENCION SOCIAL DEL
DELITO Y PARTICIPACION SOCIAL

Jefe/lefa de
Departamento A

Auxiliar
Administrativo/a
B (2)
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE PREVENCION
SOCIAL DEL DELITO Y PARTICIPACION SOCIAL

Puesto Numero de plazas
Jefe/Jefa de Departamento A 1
Auxiliar Administrativo/ Administrativa B 2

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE PREVENCION
SOCIAL DEL DELITO Y PARTICIPACION SOCIAL

mm. Jefe/Jefa de Departamento A

Jefe/Jefa de Prevencion del Delito y
Participacion Social

Secretaria de Seguridad Publica

Jefatura de Prevencion del Delito y Participacion
Social
Medio

2

Creacion, disefio y aplicacion de programas y
estrategias en materia de prevencion social de la
violencia y la delincuencia.

Subdirector/a de Seguridad Publica

Auxiliares Administrativos/ Administrativas B
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Educacion Media Superior

3 afios

e Criminologia

e Anadlisis Delictivo

e Derecho

e Administracion y Gestion Publica.

e Politicas Publicas

e Seguridad Publica.

e Estadistica Delictiva.

e Politicas para la prevencion del Delito.
e Prevencion de la violencia y la delincuencia
e Comunicacion Asertiva

e Pensamiento Critico

¢ Inteligencia social

e Liderazgo

e Solucion de conflictos

e Tolerancia a la Frustracion

e Toma de decisiones

e Orientacion de Servicio

¢ Creatividad

¢ Proactividad

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Gestionar los convenios de colaboracion y trabajo mutuo, con organismos
privados e instituciones de Gobierno.

2. Generar modelos, programas, propuestas y medidas, asi como diagnosticos
aplicables en Instituciones de gobierno, a fin de implementar acciones
especificas y medibles a corto, mediano y largo plazo que coadyuven a la
Prevencién de la Violencia y la Delincuencia.

3. Generar modelos, programas, propuestas, medidas; asi como diagnosticos
a fin de implementar acciones en el ambito municipal, Empresarial,
Legislativo, de Participacion Ciudadana con acciones especificas y medibles
a corto, mediano y largo plazos.
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4. Conocer los sintomas de la sociedad para poder esclarecer las incidencias
delictivas de alta vulnerabilidad y poder realizar proyectos que orienten en
Cultura de la Legalidad, Prevencion de la violencia, incluyendo Ila
Participacion Ciudadana.

5. Crear, disefiar y desarrollar estrategias de Cohesion Social, Prevencion
Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacién Ciudadana, Redes
ciudadanas y escolares.

6. Dar seguimiento y supervision de personal en la ejecucion de programas
ademas de la administracion de recursos.

7. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de Transparencia, acceso a la informacion
y proteccién de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

8. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores y metas de los planes,
programas y certificaciones que ejecute el Ayuntamiento.

9. Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

10.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

11.Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area y las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la
administracion publica municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias y unidades
Internas administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

Externas Direccidon de Prevencion Social del Delito Estatal.
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nn.Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Secretaria de Seguridad Publica

Jefatura de Prevencion del Delito y Participacion
Social
Bajo

5

Realizar todos los trabajos de apoyo

administrativo e inherentes al area.

Jefe de Prevencion social del Delito y Participacion
Social

No aplica

2

Educacion Basica

2 anos

e Derecho

e Derechos humanos

e Seguridad Publica

e Administracion

e Manejo de Archivo

e Conocimientos basicos en computacion
e Sociologia

e Expresion escrita

e Comunicacion asertiva
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e Sentido de la Responsabilidad
e Manejo de estrés

e Organizacion

e Toma de decisiones

e Proactividad

e Uso efectivo del tiempo

o Descripcion Especifica de Funciones
1. Manejo de archivo y asuntos administrativos.

Brindar atencion ciudadana en la oficina y via telefonica.

3. Participar en el desarrollo de los programas de prevencion de la violencia y
la delincuencia que se establezcan.

4. Fomentar la participacién vecinal en las campafias para la prevencion de los
hechos delictivos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area, y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de
la administracién pablica Municipal.

7. Ejecutar las acciones derivadas de las instrucciones que reciba fomentando
en sus actividades la disciplina, responsabilidad, decision, integridad, espiritu
de cuerpo y profesionalismo, cumpliéndolas con absoluta imparcialidad y sin
discriminacion alguna.

8. Conducirse siempre con dedicacion y disciplina, asi como con apego al orden
juridico y respeto a las garantias individuales y derechos humanos
reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

9. Vigilar y preservar la tranquilidad social, la integridad fisica y patrimonial de
las personas durante los acompafamientos de seguridad, con los comités de
enlace de seguridad.

10.Acudir a los planteles de educacion ubicados en el Municipio de Atlixco, para
el adecuado desarrollo de los programas relacionados a la prevencion del
delito.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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11.Brindar Capacitacion con temas de cultura de la legalidad, cultura de la
denuncia y prevencion del delito e identificacion de factores de riesgo en
general.

12.Acudir a reuniones vecinales en colonias, inspectorias y juntas auxiliares del
Municipio de Atlixco, con la finalidad de fomentar la participacién ciudadana
en materia de prevencion social del delito.

13.Informar a su jefe inmediato de cualquier queja o auxilio, asi como las
omisiones, actos indebidos o constitutivos de delito, que le notifiquen a través
de las reuniones vecinales.

14.Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su
funcidén conozcan, en términos de las disposiciones aplicables.

15.Dar atencién a los reportes vecinales que se generan a través de los
diferentes comités, asi como dar seguimiento en la medida de lo posible, con
la intencion realizar las actividades conducentes en el ambito de su
competencia.

16.Dar atencion inmediata y seguimiento a las solicitudes de prevencion del
delito realizadas por las y los ciudadanos, enlazdndolos con los programas
existentes.

17.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

18.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de Transparencia, acceso a la informacion
y proteccion de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

19.Establecer, actualizar y mantener en operacioén su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

20.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
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mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

21.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

Direccion de Prevencion Social del Delito Estatal.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ATENCION INMEDIATA PARA
LAS MUJERES “PATRULLA NARANJA”

Titular de la Unidad

Especializada B

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE ATENCION
INMEDIATA PARA LAS MUJERES “PATRULLA NARANJA”

Puesto Numero de plazas

Titular de la Unidad Especializada B 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE
ANALISIS E INFORMACION

oo.Titular de la Unidad Especializada B

Titular de la Unidad Especializada B
Unidad de Atencion Inmediata para las Mujeres
“Patrulla Naranja”
Subdireccion de Seguridad Publica
Medio

2

Educacién Media Superior

3 afos

e Atencion a victimas

e Intervencidn en crisis y primero auxilios
psicoldgicos.

e Protocolos Nacionales de Actuacion.

e Funcion Policial con Perspectiva de Género

Planifica y dirige las acciones encaminadas a la
atenciébn de la violencia de género contra las
mujeres gestionando la coordinacion
interinstitucional para garantizar una intervencion
especializada, ademas de direccionar los recursos
humanos y materiales destinados al cumplimiento
de sus funciones.

1
- . — o
Subdirector/a de Seguridad Publica oV
Policias i
1 s
®
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e Coordinacién con los demas
e Creatividad

e Liderazgo

e Expresion escrita y oral

e Toma de decisiones

e Manejo de personas

e Pensamiento critico

¢ Razonamiento

¢ Resolucion de problemas
e Orientacion de servicio

e Persuasion

o Descripcion Especifica de Funciones

1.

Coordinar, planificar y dirigir la jefatura, que orientara los recursos materiales
y humanos de Patrulla Naranja.

Dirigir al personal bajo su mando, supervisar que se le dé un uso adecuado
al armamento, vehiculos y todas las herramientas asignadas al area para el
cumplimiento de sus funciones.

Elaborar planes de trabajo y programas relativos a la prevencion y atencion
de los Delitos de Género y Desaparicion de Personas supervisando a su vez
gue se lleve a cabo la capacitacion del personal a su cargo.

Recibir y atender los reportes de la violencia de género en el Municipio de
Atlixco.

Dirigir y coordinar la Célula Operativa de Busqueda de Personas del
Municipio de Atlixco.

Supervisar aleatoriamente las acciones operativas de seguridad publica
vinculadas a Patrulla Naranja.

Contestar los diferentes requerimientos de las autoridades competentes.
Informar al Secretario de Seguridad Publica los hechos relevantes respecto
de los eventos atendidos de Violencia de Género y Desaparicion de
Personas.

Realizar analisis y tratamiento de la informacién de los Delitos de Género y
Desaparicion de Personas atendidos para la elaboracibn de mapeos
georreferenciales, graficas evolutivas de incidencia y bases de datos con
fines estadisticos
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10.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

11.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de Transparencia, acceso a la informacion
y proteccion de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

12.Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

13.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

14.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar en
su area y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica municipal.

e Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la
Administracion Pablica Municipal.

e Diferentes dependencias de gobierno como
Seguridad Publica y procuracion de justicia.

DIRECTORIO

Secretaria Justo Sierra 1905

General de Colonia La sria.sequridadPublica

Seguridad Carolina, Atlixco, 244 445 3287 @atlixco.gob.mx
Publica Puebla
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Jefatura de la | Justo Sierra 1905
Um?z.aq de quonla L.a 244 445 32 87 jefatura.udai@atlixco.qg
Analisis e Carolina, Atlixco, ob.mx
Informacién Puebla
Coordinacion | Av. Xalpatlalco s/n rotec.civil-
de Prgtgcmon Infon.afwt p”f“era 244 44 5 57 57 | bomberos@atlixco.gob
Civily seccion, Atlixco, X
Bomberos Puebla —
Direccion de . . )
Seguridad 244 44 5 00 71 Seq“rf;d"z:;br'::f@aﬂ'
Publica X£0.4Ob.MX
Subgggecion de subdireccion.seq.pub
Seguridad 244 445 0071 LCI0N. 524D
S @atlixco.gob.mx
Publica
Jefatura de
Prevencion Justo Sierra 1905 N -
Social del Delito | Colonia La 244 44524 97 | 2 10N
.. ., . . @atlixco.gob.mx
y Participacion | Carolina, Atlixco,
Social Puebla
Jefatura del C4 244 4451163 c4@atlixco.gob.mx
Unidad de
atencion
Inmediata para 222 736 0832
las Mujeres
“Patrulla
Naranja”
Comlsu.)r? del Calle Degollado
Servicio 302 Colonia honor.justicia@atlixco.go
Profesional de g 244 4455190 . 4
Centro, Atlixco, b.mx
Carrera Honor y
. Puebla
Justicia
Subdireccion de Boulevard ) ito.vialidad@atli
Transito y Ferrocarriles 18, 244 4452500 | “2NSIO-VIaCaCEEatxeo.
o . gob.mx
Vialidad Colonia Ricardo
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Flores Magon,
Atlixco, Puebla

Xl. GLOSARIO

e Balizamiento: Es el conjunto de dispositivos (balizas, lineas reflectantes,
pero no sefales ni iluminacion) instalados a lo largo de las vias o carreteras
para guiar a la circulacion y mejorar la seguridad.

e Barandilla: Lugar donde imparte justicia un juez menor, de acuerdo con los
reglamentos pertinentes, como el de policia y buen gobierno, el de transito,
espectaculos.

e Bomberotecnia: Es el estudio de los incendios como se origina, propagan,
los métodos que se utilizan para su extincion, cuales agentes extintores son
los mas recomendados de acuerdo con los materiales utilizados, manejo de
extintores, que efectividad tienen, que dafios hacen, que elementos
componen el fuego etc.

e C4: Centro de Control, Comando, Comunicacion y Computo.

e Cognoscitivo: se refiere a los procesos a través de los cuales las personas
son capaces de generar y asimilar conocimiento.

e CONAFOR: Comision Nacional Forestal.

e CRUM: Centro Regulador de Urgencias Médicas.

e CUIP: Clave Unica de Identificacion Policial.

e Quoérum: Es la proporcién o el nimero de asistentes que se requieren para
gue una sesion de un cuerpo colegiado, en especial parlamentario, pueda
comenzar o adoptar una decision formalmente valida.

e D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

¢ Inclusiva: Que incluye o tiene virtud y capacidad para incluir.

e |PH: Informe Policial Homologado.

e Monitorista: Personal encargado de la observacion y registro de la
propaganda de los/las actores/as politicos/as en medios de comunicacion
alternos.

e Organigrama: Representacion gréafica de la estructura de una empresa o
una institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes
partes y la funcién de cada una de ellas, asi como de las personas que
trabajan en las mismas.
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e PBR: Presupuesto en base a resultados.

e Percepcion: Es la forma en la que el cerebro interpreta las sensaciones
gue recibe a través de los sentidos para formar una impresion inconsciente
0 consciente de la realidad fisica de su entorno.

e Perito: Es una persona reconocida como una fuente confiable en un
determinado tema, técnica, o habilidad, cuya capacidad para juzgar o
decidir en forma correcta, equilibrada, e inteligente, le confiere autoridad y
estatus por sus pares o por el publico en una materia especifica.

e Persuasién: es la influencia social de las creencias, actitudes, intenciones,
motivaciones y comportamientos.

e PROFEPA: Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.

e SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

e TBGIR: Técnico Basico en Gestion Integral del Riesgo.
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