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MISION

Procurar la integridad personal, los bienes y mantener el orden publico de la
poblaciéon Sanandresefia utilizando de manera optima los recursos
tecnolégicos y materiales con los que la institucién cuenta con la finalidad
de prevenir acciones con apariencia de delito, fomentar la coordinacién
entre instituciones de seguridad publica de los distintos niveles de Gobierno
para la profesionalizacién del personal asi como para la implementacién de
dispositivos conjuntos con la finalidad de ejecutar acciones que disminuyan
el indice delictivo.

VISION
Ser una corporacion de seguridad que desemperfie de manera responsable,
eficaz, objetiva y eficiente la funcién policial, realizando la misma apegada
a los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez y
respeto a los derechos humanos, de igual forma motivar la participacién de
la poblacién en acciones relacionadas a la prevencion del delito.

OBJETIVO GENERAL
Establecer y conducir lineamientos, programas, politicas, estrategias y
acciones relativas a la seguridad, el orden publico, la prevencién del delito,
la atencién de emergencias y desastres naturales.
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MARCO LEGAL

Federal

e Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

e (Codigo nacional de procedimientos penales

e Ley General del Sistema de Seguridad Publica

e Ley General que Establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional de
Seguridad Publica

e LeyFederal de Armas de Fuego y Explosivos

e Ley Nacional del Registro de Detenciones

e Ley Nacional sobre el uso de la fuerza

e Leydela Comisién Nacional de Derechos Humanos

¢ Lineamientos para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del
desempenio en materia de seguridad publica a los municipios y
demarcaciones territoriales de la ciudad de México y, en su caso, a las
entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada la funcién
para el ejercicio fiscal 2020

e Ley General De Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Codigo Fiscal de la Federacion

e Ley General de Archivos

e Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares

e Ley General de Mejora Regulatoria

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e (Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Codigo De Procedimientos Penales Del Estado De Puebla.
e Leyde Seguridad Publica del Estado de Puebla
e Leyde Vialidad para el Estado Libre y Soberano de Puebla
e Leydela Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal de Puebla
e Leyde Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
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e Leyde Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla

e LeyOrganica de la Administraciéon Publica del Estado de Puebla.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

e Ley General de Bienes del Estado

e Leyde Mejora Regulatoria del Estado de Puebla

e LeyOrganica de la Administraciéon Publica del Estado de Puebla

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla

e Leyde Gobernanza Regulatoria para el Estado De Puebla

e Leyde Archivos del Estado de Puebla

Municipal

e Ley Organica Municipal

¢ Reglamento De Seguridad Vial Y Transito De San Andrés Cholula

e Reglamento Del Servicio Profesional De Carrera Policial De San Andrés
Cholula

e Reglamento para la Mejora Regulatoria de San Andrés Cholula

e Reglamento interno de la Secretaria de Seguridad Publica de San Andrés
Cholula
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Secretario/a de Seguridad Publica y Transito Municipal

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Presidente/a Municipal

A QUIEN SUPERVISA Coordinadores/Directores/Jefes de Departamento/Encargados de Despacho.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura y/o Posgrado/ Carrera Policial o afin*

e Normatividad municipal, estatal y federal.

e Capacitaciéon en manejo de situaciones de crisis

e Conocimiento y capacitacién en armas de fuego

FORMACION REQUERIDA e Conocimiento y capacitacién en equipos de radiocomunicacion
e Administracion publica.

e Medicina Tactica

e Derecho

e Liderazgo

e Manejo y direccion de personal.

e Actitud de servicio

e Negociacidn y solucidn alternativa de conflictos.
HABILIDADES e Trabajo bajo presion.

e Responsabilidad y honradez.

e Manejo de Medios

e Manejo de Multitudes

e (Capacidad de Analisis y persuasion.

EXPERIENCIA REQUERIDA 2 afos

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Dar cabal cumplimiento al marco normativo que rigen el actuar respecto del puesto en comento.
Mantener el orden publico utilizando los recursos necesarios y existentes con los que la institucién cuente.
Atender y resolver solicitudes que demande la sociedad Sanandresefa

Ordenar operativos locales y mixtos para la prevencion del delito.

vk wnN e

Proponer politicas publicas en materia de seguridad publica, educacién vial, prevencién del delito y
ordenamiento territorial.
6. Ordenar control y vigilancia dentro del municipio, asi como en las zonas o lugares (vias) publicas para
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salvaguardar la seguridad vial y la integridad fisica de las personas.

7. Manejo del marco juridico en materia de Seguridad Publica

8. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales para la implementacion de operativos preventivos.

9. Promover actividades de proximidad social con la ciudadania.

10. Establecer convenios de colaboracion entre la secretaria y diversas instituciones publicas y/o privadas para
motivar la participacion ciudadana

11. Establecer convenios de colaboracidn entre la secretaria y diversas instituciones publicas y/o privadas para la
profesionalizacidn de la institucién policial, asi como mantener una permanente capacitacién con el personal
para una excelente implementacién de sus funciones.

12. Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Oficina del Secretario/ Secretaria/o Particular

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal

A QUIEN SUPERVISA No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Carreta Técnica/Licenciatura y/o Posgrado/ Carrera Policial o afin*

e Normatividad municipal, estatal y federal.
e Anidlisis

p e Redaccion

FORMACION REQUERIDA ] )
e Manejo de Equipo de Computo
e Administracion.

e Derecho

e Actitud de servicio

e Liderazgo

e I|niciativa

HABILIDADES e Atencidn al Publico

e Negociacidn y solucidn alternativa de conflictos.
e Trabajo bajo presion.

e Responsabilidad y honradez.

EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Dar cabal cumplimiento al marco normativo que rigen el actuar respecto del puesto en comento.
Administracion, apertura y distribucidn de correspondencia oficial de la Secretaria con la finalidad de dar
cuenta diaria al Secretario para acordar su tramite.

Realizar la recepcién de documentacion interna.

Revisar la documentacion (contestaciones externas) que requieran la firma del Secretario de Seguridad.
Resguardo de Sellos Oficiales

Llevar la agenda de actividades del Secretario.

Atender los reportes y peticiones internas o externas dirigidas al secretario.

NV W

Cumplir con los encargos que le sean encomendados por el Secretario.
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MISION

Coordinar y Supervisar programas, acciones y estrategias operativas en apego a los principios de
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez y respeto de los derechos, para preservar la paz
y el orden publico, asi como vigilar el buen funcionamiento Administrativo de la institucién.

VISION

Ser la unidad operativo-administrativa que de manera eficaz y eficiente supervise las estrategias
operativas que contribuyan a la disminucidon de los hechos delictivos para asegurar el bienestar de
la poblacidn, asi como las tareas administrativas que tengan que ver con el buen funcionamiento
institucional.

OBJETIVO GENERAL

Revisar y supervisar los programas y las acciones implementadas para preservar la paz y el orden
publico, asi como prevenir la comision de delitos y faltas administrativas en el Municipio de San
Andrés cholula;
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MARCO LEGAL

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada ejercicio fiscal.
Lineamientos para el otorgamiento del subsidio de los municipios y
demarcaciones territoriales del distrito federal y, en su caso, a las
entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada la
funcién de seguridad publica (FORTASEG).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Federal
Programa Rector de Profesionalizacién Vigente.

Manual de Identidad.

Catalogo de Conceptos FORTASEG 2020.

Guia para el Desarrollo de proyectos de prevencién social de la
violencia y la delincuencia con participacién ciudadana.

Guia para el desarrollo de proyectos del Modelo Nacional de Policia y
Justicia Civica.

Metodologia para la medicién del porcentaje de avance en el
cumplimiento de metas convenidas en el anexo técnico del FORTASEG
vigente.

Estatal

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado De Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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e Decreto que crea el Consejo Estatal del Coordinacién del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

o Decreto del Ejecutivo del Estado, que crea el Centro Unico de Evaluacién y
Control de Confianza del Estado de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

Municipal

¢ Reglamento interno de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal de San Andrés Cholula.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

e Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera Policial.

e Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

e Catalogo de Puestos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal de San Andrés Cholula.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Coordinador General

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Secretario de Seguridad Publica

A QUIEN SUPERVISA

Coordinaciones y Direcciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Administracidn, Seguridad Publica, Derecho, afines y Diplomados

o Maestria en Seguridad Publica.

FORMACION REQUERIDA

e Seguridad Publica.

e Manejo de armas de fuego.

e Conocimientos Juridicos.

e Procedimientos administrativos.

e Manejo, direccion, supervisién y control de personal.

e Actitud de servicio.

HABILIDADES e Negociacidn y solucidn alternativa de conflictos.

e Conocimientos en Seguridad Publica.

e Conocimientos en Administracidn Publica
EXPERIENCIA REQUERIDA e Administrativos y operativos en Seguridad Publica.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.Coordinar, planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar, supervisar, el desarrollo de los programas y el

desempefio de las labores encomendadas a la Seguridad Publica.

2. Vigilar el debido cumplimento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones legales aplicables en

las diferentes direcciones.

3.Coordinar y supervisar las estrategias operativas para atender de inmediato requerimientos de auxilios

formulados por autoridades judiciales, administrativas y de trabajo, a través de las unidades administrativas a

mi cargo.

4.Coordinar las acciones de a realizar con Recursos Federales gestionados (FORTASEG)

5.Rendir informe periddico al Secretario de toda y cada una de las acciones realizadas por las diferentes

direcciones en cuanto a las gestiones administrativas, de analisis, inteligencia, investigacion, procesamiento de

lugares de hechos delictivos y operativas.

Regresar
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Asistente de Coordinador General

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Coordinador General

A QUIEN SUPERVISA N/A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura

FORMACION REQUERIDA .

Técnicas de Entrevista.
Manejo de paqueteria de office.

Habilidades de comunicacidn oral y escrita.

Habilidades de razonamiento légico.
Capacidad de analisis y sintesis.

HABILIDADES

Trabajo bajo presién
Creacion de estrategias.
Creativo.

Buena redaccion.

EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Gestionar carga de trabajo.

Gestionar agenda.

o U hs wWwN R

Recepcion y contestacion de documentos.

Revision detallada de documentacion oficial.

Atencidn telefdnica y via correo electrénico.
Busqueda de informacién y documentacion

Regresar
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Enlace FORTASEG

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Presidente (a) Municipal Constitucional, Secretario de Seguridad Publicay
Transito Municipal y Coordinador General de la Secretaria de Seguridad Publica
y Transito Municipal.

A QUIEN SUPERVISA

Auxiliar Administrativo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura y/o posgrado, econémico, administrativo y/o contable.

FORMACION REQUERIDA

Procesos organizacionales, administrativos y operativos.
Normatividad y Reglamentacion FORTASEG,
Conocimientos basicos de software de oficina.
integracion de expedientes técnicos.

Adquisiciones.

Licitaciones.

Gestion y Negociacion.

Experiencia en la Administracion Publica.

HABILIDADES e Manejo de personal.
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.
EXPERIENCIA REQUERIDA Minimo 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar respecto a su area.
2. Fungir como enlace del Municipio ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Regresar
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar los diagndsticos para el disefio de estrategias y lineas de accidn, de acuerdo con los programas y
subprogramas de Seguridad Publica.

Dar seguimiento y cumplimiento a los lineamientos de FORTASEG.
Dar seguimiento y cumplimiento a los lineamientos de evaluacion de FORTASEG.

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos derivados en el Anexo Técnico del Convenio especifico de
Adhesion.

Atender y dar seguimiento a las actividades propias del subsidio FORTASEG.

Elaborary reportar los informes mensuales, trimestrales de las actividades del FORTASEG ante el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Integrar propuestas y justificacion del gasto, para el ejercicio fiscal correspondiente, de manera coordinada
con el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de las metas emanadas del Anexo Técnico del Convenio
especifico de Adhesion.

Validar y verificar la profesionalizacidn y capacitacion de los elementos de acuerdo con los programas
derivados de los compromisos FORTASEG ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Buscar beneficios de estimulos para el personal operativo la SSPTM.
Trabajar en coordinacion con las diferentes areas del H. Ayuntamiento y de la SSPTM.

Comunicacidn recurrente con el Consejo Estatal de Coordinacidn del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
y con las areas que lo conforman.

Entre otros.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Auxiliar Administrativo
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula
A QUIEN REPORTA Enlace FORTASEG
A QUIEN SUPERVISA N/A
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESCOLARIDAD REQUERIDA |Licenciatura econémico-administrativo
e Planeacién, organizacién y ejecucién
. e Procesos organizacionales, administrativos y operativos.
FORMACION REQUERIDA .. . . . .
e Conocimientos basicos de software de oficina,
e Nociones basicas de contabilidad.
e Trabajo en equipo.
e Recopilacién y presentacién de informacién estadistica.
e Iniciativa,
e Disponibilidad.
HABILIDADES . ..
e Organizacion.
e Planeacion.
e Facilidad de palabra.
e Lealtad.
EXPERIENCIA REQUERIDA 1 Ano

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Cumplir en estricto apego con los lineamientos FORTASEG.
2. Dar seguimiento a los requisitos y lineamientos de FORTASEG.

administracién y verificacion del subsidio Federal.

3. Auxiliar al enlace FORTASEG en todas las actividades que se requieren en la

. Elaboracion de oficios, memorandums que sean requeridos por el enlace

FORTASEG, para ser remitidos a las distintas instituciones, para la comprobacién de

metas y solicitudes para el buen manejo del subsidio.
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Atender y dar seguimiento a las actividades del subsidio FORTASEG.

6. Elaborar oficios, memorandums y documentacién, que sera solicitada por cada una
de las areas involucradas en las acciones de acuerdo con la distribucién del subsidio
FORTASEG.

7. Clasificacién y archivo de documentos.
8. Conocimientos basicos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

9. Todas aquellas actividades inherentes a su funcién.
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16. Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal de San Andrés Cholula

Manual de Organizacion

16.3 Coordinador Operativo.

Elabora:
MTRO. SERGIO FERNANDEZ

MARTINEZ
COORDINADOR OPERATIVQO

Valida:
DULCE MARIA DEL CARMEN

GREGORIO TECHACHAL
CONTRALORA MUNICIPAL

Autoriza:
TENIENTE CORONEL OSCAR HUGO

MORALES GONZALEZ
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL
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TALICAY
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CONTENIDO

MISION, VISION, OBJETIVO GENERAL

MARCO JURIDICO

ESTRUCTURA ORGANICA

DESCRIPCION DE PUESTO

Descripcionde Puestos | | |

16.3 Coordinador Operativo.
16.3.1. Asistente
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MISION

Implementar programas, acciones y estrategias operativas en conjunto con las diferentes
Direcciones de esta Secretaria de Seguridad Publica en apego a los principios de legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez y respeto de los derechos, para preservar la paz y el orden
publico.

VISION
Ser la unidad administrativa que de manera eficaz y eficiente implemente estrategias operativas

con las diferentes Direcciones de esta Secretaria de Seguridad Publica para contribuir a la
disminucién de los hechos delictivos para asegurar el bienestar de la poblacion

OBJETIVO GENERAL

Elaborar, ejecutar y revisar los programas y la accién de las diferentes direcciones de la Secretaria
de Seguridad Publica, para preservar la paz y el orden publico, asi como prevenir la comisién de
delitos y faltas administrativas en el Municipio de San Andrés Cholula.
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Federal

e Constitucioén Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

MARCO LEGAL

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatal

e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Municipal

e Reglamento interno de la Secretaria de Seguridad Publica de San Andrés

Cholula
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Estructura Organica
Coordinador Operativo
Asistente
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Coordinador Operativo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Secretario de Seguridad Publica

Direccién de Prevencidn del delito

Direccién de Policia

A QUIEN SUPERVISA Direccién de Vialidad Y Transito

Centro Estratégico de Seguridad y Emergencia. (CESE)
Direccion Juridica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura en Derecho o Seguridad Publica y Diplomados en Seguridad Publica.

e Seguridad Publica.

P e Manejo de armas de fuego.
FORMACION REQUERIDA o o
e Conocimientos Juridicos.

e Procedimientos administrativos.

e Manejo y direccion de personal.
e Actitud de servicio.

HABILIDADES o y . _
e Negociacidn y solucidn alternativa de conflictos.
e Trabajo bajo presién.

EXPERIENCIA REQUERIDA e Seguridad Publica.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar, el desarrollo de los programas, y el desempeiio de las labores
encomendadas a la Seguridad Publica.

2. Vigilar el debido cumplimento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones legales aplicables
en las diferentes direcciones.

3. Establecer las estrategias operativas para atender de inmediato requerimientos de auxilios formulados por
autoridades judiciales, administrativas y de trabajo, a través de las unidades administrativas a mi cargo.

4. Rendir informe periddicos al coordinador General y al Secretario de Seguridad Publica de toda y cada una de
las acciones realizadas por las diferentes direcciones en cuanto a las gestiones administrativas, de analisis,
inteligencia, investigacion, procesamiento de lugares de hechos delictivos y operativas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Asistente

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Coordinador Operativo

A QUIEN SUPERVISA N/A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura en Derecho o Criminologia.

FORMACION REQUERIDA .

Técnicas de Entrevista.
Manejo de paqueteria de office.

Habilidades de comunicacidn oral y escrita.

Habilidades de razonamiento ldgico.
Capacidad de analisis y sintesis.

HABILIDADES

Trabajo bajo presién
Creacién de estrategias.
Creativo.

Buena redaccion.

EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Recepciény contestacidon de documentos.

Organizar carga de trabajo.

Gestionar agenda.

o vk wnN

Revision detallada de PSO. (Plan Sistematico de Operaciones)

Atencidn telefdnica y via correo electrénico.
Busqueda de informacion y documentacion

Regresar
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Manual de Organizacion

16.4 Coordinacion Administrativa

Elabora:
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Coordinador Administrativa
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Autoriza:
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CONTENIDO

MISION, VISION, OBJETIVO GENERAL

MARCO JURIDICO
ESTRUCTURA ORGANICA
DESCRIPCION DE PUESTO

I
. DescripciéndePuestos | | |
16.4 Coordinador/a Administrativo
16.4.1. Director /a Administrativo
16.4.1.1. Recursos Financieros y Materiales
16.4.1.2. Recursos Humanos
16.4.1.3. Recursos Vehiculares y Bienes Muebles
16.4.1.4. Oficina de Control de Gestién
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MISION

Contribuir de forma integral al cumplimiento de los Objetivos de la Secretaria
mediante Planificar, programar, dirigir y administrar los recursos materiales y
financieros con una labor administrativa ordenada, comprometida, eficiente y
honesta.

VISION
Ser una Coordinacién eficaz, segura y eficiente cumpliendo las leyes aplicables en
la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales autorizados
para el desempeno de las atribuciones de la Secretaria de Seguridad Publica.

OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades administrativas de las diferentes areas que conforman la
Secretaria de Seguridad Publica para hacer una administracién eficiente de los
recursos financieros, humanos y materiales destinados para el ejercicio de las
facultades de las diferentes direcciones de esta Secretaria.
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MARCO LEGAL
Federal

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General De Archivos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico

Codigo Fiscal de la Federacién

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal de Puebla

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Puebla
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla

Ley General de Bienes del Estado

Ley Organica Municipal

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Municipal

Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal Vigente

Reglamento para la Mejora Regulatoria de San Andrés Cholula

Reglamento interno de la Secretaria de Seguridad Publica de San Andrés
Cholula

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para la SSPTM de San
Andrés Cholula
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador Administrativo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

A QUIEN REPORTA

Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal

A QUIEN SUPERVISA

Director Administrativo; Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Recursos Financieros y Materiales,
Departamento de Recursos Vehiculares y bienes muebles,
oficina de control de gestién

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciaturas en Derecho, Administracion, Contaduria Publica
o carrera afin

FORMACION REQUERIDA

Conocimiento del area de Seguridad Publica Municipal
Recursos Humanos

Recursos Materiales y Adquisiciones

Manejo de flotillas

Control de Bienes

Buen uso de la paqueteria Office.

Buena Redaccién

HABILIDADES

Pensamiento analitico.

Negociacién y solucion de conflictos
Manejo Administrativo

Manejo de Personal

Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1- Observar y difundir al interior de la Dependencia, la politica normativa, circulares y
lineamientos, emitidos por la Administracién Municipal y la Tesoreria en materia de
administracién de recursos materiales, tecnolégicos, humanos, financieros y de gasto,
conforme a lo establecido en la normatividad presupuestal y demas disposiciones legales y

administrativas aplicables.

2- Difundir al interior de la Dependencia, la estructura organica, sistemas y procedimientos de
trabajo de las Areas o Direcciones que la integran, asi como proponer a éstas las
adecuaciones procedentes de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.
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Coordinar, supervisar y administrar las actividades de seleccioén, contratacion, del personal
administrativo y/o Operativo de la Dependencia, asi como las relativas al mejoramiento de
las condiciones de trabajo, de conformidad con los lineamientos que establezca la
administraciéon y demas ordenamientos aplicables.

Elaborar y proponer al secretario el anteproyecto de programa anual de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento que
estén bajo su resguardo, asi como el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, especificando los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal y sus respectivos
montos, con base en los requerimientos de las Areas o Direcciones.

Someter a consideracién del Secretario, la propuesta de anteproyecto del presupuesto de
egresos anual de la Dependencia, senalando por lo menos programas, objetivos, metas y
unidades responsables, costo estimado por programa, explicacién y comentarios de los
principales programas y en especial de aquéllos que abarquen mas ejercicios fiscales, asi
como la propuesta de gastos del ejercicio fiscal para el que se propone y la demas
informacién que legalmente deba contener el mismo, en los términos y plazos que establece
la normatividad presupuestal y las demas disposiciones legales y administrativas aplicables.
Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos anual de la Dependencia, conforme a los
calendarios de desarrollo de los programas y proyectos, realizando las modificaciones y
transferencias necesarias de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
Dependencia con base en el presupuesto de egresos vigente.

Proporcionar el apoyo para el desarrollo de los eventos especiales de la Dependencia.
Supervisar y Coordinar los Departamentos a su cargo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Director/a Administrativo

NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula

A QUIEN REPORTA Coordinador/a Administrativo

A QUIEN SUPERVISA Las areas de:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Contaduria Publica / Administracion Pablica 'y
Afines

e Administracién publica estatal y municipal

FORMACION REQUERIDA e Normatividad, Ley Organica Municipal

e Planeacion, organizacion y ejecucién

e Trabajar en equipo

HABILIDADES e Solucién de problemas y conflictos

e Pensamiento creativo

EXPERIENCIA REQUERIDA |2 arios

DESCRIPCION ESPECIiFICA DEL PUESTO

Tramitar ante la Administracién Municipal, el pago de estimulos, recompensas, por el
actuar de los elementos con base en los lineamientos y la normatividad aplicable
Administrar y controlar los recursos del fondo revolvente asignados a la Dependencia
Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar ante la Tesoreria, el fondo revolvente asignado a la
Secretaria

Realizar las gestiones administrativas ante la Tesoreria municipal para el otorgamiento de
recursos financieros para viaticos y gastos a comprobar

Ser enlace con la Direccién de Mejora Regulatoria

Coordinar, elaborar y dar seguimiento al presupuesto de egresos anual de la dependencia.
Dar seguimiento al cumplimiento de metas de matriz de indicadores.

Supervisar actividades de las diferentes areas de la coordinacién administrativa
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Departamento de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Coordinador Administrativo
Director administrativo

A QUIEN REPORTA
No aplica
A QUIEN SUPERVISA
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Media Superior, Licenciaturas en Administracién, Contaduria
ESCOLARIDAD REQUERIDA | Publicaoa fin.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Manejo de némina

Movimientos de Personal

Redaccién de Oficios
Conocimientos en paqueteria Office
Manejo de Incidencias

HABILIDADES

Manejo de Base de Datos
Capacidad verbal

Excelente Redaccion

Capacidad de solucién de conflictos
Trabajo bajo presion

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Realizarlos movimientos de alta, baja o cambios de adscripcion del personal administrativo
y operativo adscrito a la Dependencia.
2. Entregar requisitos de documentacion a entregar por personal de nuevo ingreso a la

Secretaria.

3. Entregar los comprobantes de némina a los trabajadores de la Dependencia.
4. Solicitar personal de servicio social o practicas profesionales para las diferentes areas que

integran la dependencia

5. Entregar formato de “No adeudo” al personal que deje de laborar en la Dependencia, para
que recaben sellos de no adeudo en las diferentes areas de la Secretaria.
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6. Integrar, controlar, resguardar y actualizar copia de los expedientes laborales del Personal

Administrativo y Operativo de la Dependencia.

Recabar listas de asistencia del personal adscrito a la dependencia

Recibir y llevar el control de Incapacidades del personal

Dar tramite a las incidencias reportadas del personal ante la direccién de Capital Humano

del H. Ayuntamiento para su aplicacién en némina.

10. Verificar que los integrantes de la Dependencia se encuentren efectivamente laborando en
las areas o direcciones a las que fueron adscritos.

11. Atender las solicitudes de informacién de las areas o direcciones de la Dependencia,
respecto del personal que labora o haya laborado en la misma.

12. Resguardar expedientes de Personal dado de baja.

© o N
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Departamento de Recursos Financieros y Materiales
NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Coordinador Administrativo

A QUIEN REPORTA Director administrativo
Auxiliar de almacén
A QUIEN SUPERVISA
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESCOLARIDAD REQUERIDA Media Superior, Licenciaturas en Administraciéon o a fin

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Conocimientos en paqueteria Office
Redaccién de Oficios
Administracién

HABILIDADES

Capacidad de analisis
Experiencia en cotizaciones
Conocimiento basico de archivo
Capacidad de Organizacion

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Tramitar ante la direccién de Adjudicaciones las requisiciones de materiales e insumos para
el desempeiio de actividades de cada area

Tramitar ente la Tesoreria

NoOUuAWN

Recibir los bienes y materiales para entregar a sus usuarios finales
Comprobar ante la Tesoreria Municipal la entrega de los bienes recibidos
Tramitar Vo.Bo. de Presidencia para las adquisiciones

municipal la suficiencia presupuestal para las adquisiciones

Supervisar el suministro de alimentos para el area de caninos y equinos
Llevar el control y administracion del almacén a fin de proveer a las areas o direcciones los

recursos necesarios, proponiendo y vigilando el uso racional de los mismos.
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Departamento de Recursos vehiculares y bienes muebles
NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Coordinador Administrativo
A QUIEN REPORTA Director administrativo

Auxiliar de almacén
A QUIEN SUPERVISA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Media Superior, Licenciaturas en Administraciéon o a fin

Conocimientos en paqueteria Office
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | Redaccion de Oficios
Administracién de flotillas

Control de bienes muebles

Conocimientos basicos de mecanica
Trabajar bajo presiéon
HABILIDADES Capacidad de organizacién

Manejo de conflictos

Manejo de vehiculos

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Integrar, controlar, resguardar y actualizar copia de los expedientes vehiculares.

Elaboracion de las bitacoras y el concentrado correspondiente de las mismas.

Elaborar orden de servicio de mantenimiento y/o reparacién vehicular.

Llevar y recoger las unidades que requieren reparacién al lugar que indique la

direccion de servicios vehiculares.

Recibir y entregar las unidades a los resguardantes.

Hacer revision periédica del estado que guardan las unidades entregadas a cada

elemento

7. Dar seguimiento a los percances de vehiculos.

8. Dar atencién al elemento que lo requiera por algiin percance en horarios fuera de
oficina.

9. Hacer elllenado de niveles de aceite y anticongelante a las unidades que lo requieran.

10. Dar tramite a las bajas de vehiculos por percance o por desuso.

PN E
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11. Elaborar y actualizar los inventarios y resguardos de los bienes institucionales de la
Dependencia.

12. Integrar, controlar, resguardar y actualizar los resguardos derivados de la
adquisicion de bienes.

13. Verificar el estado en que se encuentran los bienes minimos dos veces al afio

14. Dar tramite ante la direccién de bienes patrimoniales de las bajas de bienes en desuso
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Oficina de control de gestion
NOMBRE DE LA . . P L. . .
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
DEPENDENCIA
Coordinador Administrativo
L AR SR Y director administrativo
A QUIEN SUPERVISA N/A
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESCOLARIDAD REQUERIDA |Licenciatura en Derecho o carrera afin
FORMACION REQUERIDA  |° | anejodearchivos
e Conocimiento de dependencias del poder judicial
e Confiable
HABILIDADES . Respon.sablhdad
e Honestidad
Manejo de automévil
EXPERIENCIA REQUERIDA |lario

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Recibir y distribuir correspondencia dirigida a las areas de esta secretaria
2. Acordar en combinacién con la Secretaria Particular del Secretario y la Coordinacién
Administrativa las areas que deben dar atencién a los Oficios recibidos

Entregar a las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento la correspondencia emitida por
las diferentes areas de la Secretaria.

. Entregar en las diferentes dependencias externas al H. Ayuntamiento la correspondencia de
las direcciones dependientes a esta secretaria

5. Resguardar en forma digital la correspondencia recibida
6. Llevar el control de oficios de salida emitidos por las diferentes areas con firma del

secretario.

7. Recabar los oficios de salida firmados y entregados, para su posterior archivo.
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CONTENIDO
MISION, VISION, OBJETIVO GENERAL
MARCO JURIDICO
ESTRUCTURA ORGANICA

DESCRIPCION DE PUESTO

Descripcion de Puestos e

16.5 Director/a de Policia
16.5.1. Subdirector /a
16.5.1.1. Departamento de Grupos Especiales

16.5.1.1.1. Grupo de Reaccién
16.5.1.1.2 Grupo Canino
16.5.1.1.3 Grupo Montada
16.5.1.1.4 Grupo Turistica
16.5.1.1.5 Grupo Motorizado

16.5.1.2. Departamento de Grupo de Comando
16.5.1.2.1 Supervisor
16.5.1.2.2 Jefe de Turno
16.5.1.2.3 Elementos Operativos

16.5.1.3 Armeria
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MISION

Salvaguardar la integridad fisica, derechos y bienes de la ciudadania y las
familias del Municipio; preservar la libertad, el orden y la paz publica, con
estricto apego a la proteccién de los derechos humanos, asi como prevenir la
comision de delitos e infracciones a las disposiciones administrativas
estatales y municipales. Esto sin menoscabar sus garantias
Constitucionales, y al mismo tiempo proporcionar con ello un orden social
en el que las conductas ilicitas sean canalizadas ante la Autoridad
competente.

VISION
Integrar un cuerpo de seguridad publica profesional, formado por policias
honrados y comprometidos con la vida y valores éticos, con actitud de
servicio, lealtad, eficaz y eficiente, consiente del respeto de las garantias
individuales de las personas. Capacitados en la prevencién de delitos y faltas
administrativas y asi brindar mayor seguridad al patrimonio e integridad
fisica de las personas, generando confianza y tranquilidad a la poblacién.

OBJETIVO GENERAL
Brindar Seguridad

Servir a la Comunidad

Resguardar la integridad fisica y los bines de los Sanandresefios.
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MARCO LEGAL
Federal

e Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos

e Ley Federal de Seguridad Publica

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e LeyFederal de Armas y Explosivos

e LeyFederal del Trabajo

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Nacional del Registro De Detenciones

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Leyde Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Municipal

¢ Ley Organica Municipal.
e Bando de Policia y Buen Gobierno
e Reglamento interno de la Secretaria de Seguridad Publica de San Andrés

Cholula
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Estructura Organica
Direccidn de
Policia
Subdireccidgn
o de Dep.uﬁrt-m:de
Grupos Especiales c . do
Grupo de [ | Supervisor Armeria
Reaccidn
Grupo [ ] lefe de
Canino Turno
| Grupo | | Elementos
Plontada Operativos
| Grupo
Turistica
| Grupo
hMotorizado
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Director/a de Policia

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Secretario de Seguridad Publica y Coordinador Operativo

A QUIEN SUPERVISA

Cuerpo Administrativo, Subdirector.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho o carrera afin.

FORMACION REQUERIDA

Conocimientos en Materia de Seguridad Publica
Procedimientos Administrativos

Disefio y planeacion de programas operativos
Computo

Manejo, funcionamiento y almacenamiento de armas y municiones

Conocimiento sobre el uso de la Fuerza Publica, Planeacidon, Organizacion,

Direccidn y Control

e Liderazgo
e Honestidad
e (Capacidad de Resolucién de Problemas

HABILIDADES e Sociabilidad

e Disciplina

e Responsabilidad

e Eficacia Y Toma de Decisiones
EXPERIENCIA REQUERIDA No Aplica

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Instrumentar las acciones necesarias para dar cumplimiento, de manera prioritaria, a los objetivos y
programas que en materia de seguridad y prevencién del delito se deriven del Plan Municipal del Desarrollo,
Programa Operativo Anual, asi como las estrategias convenidas con el Estado y la Federacion;

Coadyuvar en la planeacién de estrategias de prevencién del delito, a fin de elevar los niveles de seguridad
en el Municipio;

Proponer al Secretario planes de contingencia para actuar en casos de desastre, coadyuvando con las
autoridades competentes;

Coordinar, con el apoyo con las Juntas Auxiliares e Inspectorias, a efecto de fortalecer la seguridad publica en
el Municipio;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Proponer al Secretario, los mecanismos de informacién de las actividades desarrolladas bajo su mando;
Solicitar y recibir el Parte de Novedades correspondiente a las Unidades Administrativas a su cargo, para su
validacién y remisién al Coordinador General de Seguridad Publica, Transito Municipal y Proteccién Civil;
Brindar al personal bajo su mando las facilidades necesarias para su capacitacidn en materia de seguridad;
Promover la aplicacién de los procedimientos para la preservacion y custodia del lugar en donde se
presupone la existencia de un hecho que la ley sefiale como delito, a fin de que no se alteren y/o contaminen
las piezas de conviccidn, huellas, vestigios o rastros correspondientes;

Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y las que seiale la
Secretaria de la Defensa Nacional, con motivo del otorgamiento de la Licencia Oficial Colectiva de portacién
de armas a través de la Direccion General de Seguridad Publica del Estado;

Establecer los mecanismos para el registro y control individual de la portacién de armas de los elementos
adscritos a su Direccién;

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de registro, Parte Informativo,
Dictamen Médico y Remisién, en caso de aseguramiento de personas respecto de las cuales exista la
probabilidad de que estén cometiendo o participando en la realizacion de un hecho o inmediatamente
después de éste, siempre y cuando la ley lo sefiale como delito o falta administrativa;

Inspeccionar que los elementos a su cargo acudan a los auxilios que sean solicitados por la ciudadania, a
través de cualquier medio;

Coordinar con las Unidades Administrativas a su cargo, la participacién e implementacion de las peticiones
ciudadanas que se realicen a través de los Comités Ciudadanos;

Verificar las boletas y érdenes de arresto de los elementos que incurran en alguna falta, tomando en
consideracion la gravedad de la misma;

Informar al Secretario o Coordinador Operativo de Seguridad Publica y Transito Municipal, cualquier
situacion que pudiera alterar el orden y la estabilidad del Municipio;

Planear y ejecutar las estrategias de control y disuasién en casos de disturbios civiles o quebrantamiento del
orden, paz y tranquilidad social;

Dirigir los operativos que, el dmbito de su competencia implemente la Secretaria;

Intervenir en el aseguramiento de personas y la investigacidén de los delitos en términos de los articulos 16 y
21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Supervisar que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Secretario, y

Las demds que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le
asigne el Presidente o el Secretario
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Subdirector/a

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Director/a de Policia

A QUIEN SUPERVISA

Grupos Especiales y Supervisores

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho y Afines

FORMACION REQUERIDA

Conocimiento en Seguridad Publica
Técnicas y tacticas Policiales

Manejo de Armamento y municiones
Manejo de equipo de comunicaciones
Computo

Derechos humanos y normatividad vigente
Conocimientos de arme y desarme
Conocimiento en planes operativos

Liderazgo.
Honestidad
Capacidad de Resolucion de Problemas

HABILIDADES e  Sociabilidad

e Disciplina

e Toma de Decisiones

e Responsabilidad Y Eficacia.
EXPERIENCIA REQUERIDA 3 Afios

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Respetary hacer respetar la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella

emanan. -Respetar y hacer respetar las garantias individuales y derechos humanos de la poblacion.

2. Coadyuvar en la instrumentacién de acciones para dar cumplimiento a los objetivos y programas en materia

de seguridad publica y prevencidn del delito.

3. Coadyuvar con el Director en la formulacién de planes y programas de prevencion del delito y faltas

administrativas, asi como en los operativos que se realicen.

4. Promover la participacion ciudadana a través de los comités ciudadanos de seguridad publica.

5. Combatir frontalmente a la corrupcién e impunidad.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Atender a los grupos sociales conflictivos.

Procesamiento de la informacién de incidencia delictiva municipal para la implementacién de operativos.
Establecer la logistica para llevar a cabo los operativos conjuntos en materia de seguridad publica.
Proveer de recursos tanto materiales como tecnologia para que los elementos ejerzan sus funciones.

. Atender a la ciudadania en sus demandas sobre Seguridad Publica.

. Verificar que los elementos no incurran en actos de corrupcion.

. Promover la cultura del respeto a las leyes y reglamentos en la materia.

. Implementar los mecanismos necesarios para Eficientar la intervencién de la policia preventiva en los

diferentes llamados de auxilio o reportes que se reciban por parte de la ciudadania en general.

Dar cabal cumplimiento a todos los mandatos judiciales que instruyan las diferentes autoridades.

Solicitar ante el drea competente la adquisicién de equipo, uniformes y compensaciones del personal
Proponer al Director, los cursos que requieran los elementos de Policia.

Supervisar que las armas y municiones se encuentren en perfectas condiciones de uso.

Supervisar que el personal adscrito a la Direccidn de la Policia se presente a laborar debidamente
uniformado y con el equipo asignado en perfectas condiciones.

Presentar ante el juez a los infractores flagrantes, en los términos de este ordenamiento.

Detectar las necesidades de capacitacidn, actualizacidn y adiestramiento de los elementos operativos y llevar
a cabo los tramites que sean necesarios para satisfacer tales requerimientos de acuerdo con los lineamientos
del sistema nacional de seguridad publica.

Coadyuvar en la inspeccién del personal operativo a su cargo, a fin de que cumplan con los lineamientos
emitidos por el titular de la Licencia Oficial Colectiva, para la portacién de armas de fuego.

Coordinar estrategias operativas y de prevencién con los jefes de turno en las Colonias y Justas Aukxiliares del
Municipio, a fin de combatir de manera eficaz la problematica delictiva dentro de su area de responsabilidad.
Coordinarse con la Direccién del Centro Estratégico de Seguridad y Emergencia en los casos de auxilios y
vigilar que se atiendan oportunamente.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de registro, parte informativo,
dictamen médico y remision, de aquellas personas aseguradas por la probable comisién de un delito o falta
administrativa de acuerdo a lo que marca la ley.

Supervisar el correcto llenado del formato del Informe Policial Homologado.

Informar al Director, de todas las actividades desarrolladas y novedades ocurridas durante el turno, a fin de
contar con informacién oportuna para la toma de decisiones.

Designar las consignas de servicio para ser implementadas por el personal operativo durante el turno a su
cargo.

Supervisar que el personal operativo a su cargo actie de conformidad con los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Supervisar la correcta utilizacion del parque vehicular, armamento y equipo de radiocomunicacién asignado
al personal a su cargo, para utilizarlo de acuerdo a las necesidades de servicio
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30. Proponer al Director los movimientos de personal a su cargo (asignar, cambiar de servicio o remover)

31. Investigar, desarrollar e informar al Director, sobre las areas con posibilidades de mejoramiento en su

operacion y procedimientos, para realizar los cambios y hacer mas eficaz el servicio para la ciudadania.

32. Proponer al Director, las actividades deportivas, culturales, educativas y de capacitacién que permitan al

personal un mejor desarrollo dentro del dmbito laboral.

33. Asistir a reuniones y eventos en representacién del Director, cuando le sea indicado por el Secretario o el

Director.

34. Supervisar que se le dé el trdmite y seguimiento correspondiente a la documentacién turnada por la

Direccidn, y diversas dreas que integran la Secretaria, asi como peticiones ciudadanas, con la finalidad de

atender de manera eficaz, los asuntos relacionados con el ramo.

35. Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe Superior Jerarquico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Departamento de Grupos Especiales

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Director/a y Subdirector/a

Policia de Reaccién, Grupo Canino, Grupo Montada, Grupo Turistico, Grupo
A QUIEN SUPERVISA .
Motorizado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Bachillerato

e Conocimiento en Seguridad Publica

Técnicas y tacticas Policiales

p Manejo de Armamento
FORMACION REQUERIDA y .
e Instruccién Policial

e Normatividad vigente

e Derechos Humanos

e Manejo de armamento y equipo de Seguridad

e Manejo de equipo de radio comunicacion

e Manejo de personal Solucién de problemas y conflictos
e Confiable

HABILIDADES
e Responsabilidad
e Honestidad
e Toma de decisiones
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Calificar y autorizar las boletas y érdenes de arresto del personal operativo adscrito a su unidad
administrativa, que incurran en alguna falta, tomando en consideracion la gravedad de la misma;

2. Supervisar que los elementos a su cargo acudan a los auxilios que sean solicitados por la ciudadania, a través
de cualquier medio;

3. Implementar los operativos, patrullaje y vigilancia para prevenir la comisién de delitos y faltas
administrativas en las zonas de mayor indice delictivo, y en su caso, trabajar conjuntamente con el Gobierno
Federal y Estatal;

4. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de registro, Parte Informativo, dictamen
médico y remisidn, en caso de aseguramiento de personas respecto de las cuales exista la probabilidad de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

gue estén cometiendo o participando en la realizacién de un hecho o inmediatamente después de éste,
siempre y cuando la ley lo sefiale como delito o falta administrativa;

Coadyuvar en la planeacién de estrategias de prevencién del delito, a fin de elevar los niveles de seguridad
en el Municipio;

Proponer al Director los mecanismos de informacién de las actividades desarrolladas bajo su mando;
Solicitar y recibir el parte de novedades correspondiente a la Unidad Administrativa a su cargo, para su
validacién y remisién al Director;

Brindar al personal bajo su mando, las facilidades necesarias para su capacitacion en materia de seguridad;
Promover la aplicacién de los procedimientos para la preservaciéon y custodia del lugar en donde se
presupone la existencia de un hecho que la ley sefiale como delito, a fin de que no se alteren y/o contaminen
las piezas de conviccidn, huellas, vestigios o rastros correspondientes;

Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y las que sefiale la
Comisaria de la Defensa Nacional con motivo del otorgamiento de la Licencia Oficial Colectiva de portacion
de armas a través de la Comisaria de Seguridad Publica del Estado;

Evaluar e informar al comisario Director, cualquier situacién que pudiera alterar el orden y la estabilidad del
Municipio;

Vigilar que se lleve a cabo el control del personal y las armas de fuego asignadas a éstos, asi como supervisar
gue se realice diariamente el arme y desarme de los mismos;

Supervisar que el Personal operativo a su cargo se abstenga de infligir, tolerar o permitir actos de tortura, de
intimidacion, inhumanos o degradantes, mostrando siempre un trato respetuoso hacia todas las personas;
Supervisar la distribucion del equipo y/o material necesario para el desempefio de las labores de los
elementos a su cargo, verificando que éste se encuentre en dptimas condiciones para su uso y estableciendo
controles para su resguardo;

Controlar y resguardar, bajo los lineamientos establecidos, la documentacién que se genere en la Unidad
Administrativa a su cargo;

Intervenir en la detencidn de personas y la investigacién de los delitos en términos del articulo 21 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Dirigir los operativos especiales en los que se requiera su intervencion;

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los ordenamientos legales y a las
disposiciones que resulten aplicables;

Inspeccionar que el personal a su cargo acuda y brinde el auxilio solicitado a través de cualquier medio;
Instruir al personal a su cargo sobre la manera especifica de atender el servicio que se le asigne,
considerando las particularidades de cada caso;

Vigilar que el personal a su cargo preserve en secreto los asuntos, que, por la importancia de los mismos, asi
lo requieran, salvo las excepciones que determine la legislacién aplicable;

Informar al Subdirector las novedades que se susciten durante el desempefio de las funciones del personal
adscrito a su Unidad Administrativa;

Inspeccionar que el personal bajo su mando al que le sea asignado un vehiculo automotor, cuente con la
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licencia para conducir vigente y lo emplee para uso estrictamente oficial;

24. Llevar a cabo los programas de acondicionamiento fisico que se establezcan;

25. Otorgar el visto bueno a las vacaciones y permisos solicitados por el personal a su cargo, de acuerdo con las
necesidades del servicio;

26. Las demas que le confieran los reglamentos, decretos, acuerdos y convenios.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Grupo de Reaccidn

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Subdirector/a y Departamento de Grupo de Reaccidn

A QUIEN SUPERVISA Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Bachillerato

Técnicas y tacticas Policiales

p Manejo de Armamento. Instruccidn Policial.
FORMACION REQUERIDA . )
Normatividad vigente

Derechos Humanos.

e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos
e Confiable

HABILIDADES N
e Responsabilidad
e Honestidad
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Ejecutar las érdenes giradas por el Jefe Inmediato Superior de operativos, dispositivos, patrullaje y vigilancia
para prevenir la comision de delitos y faltas administrativas.

2. Supervisar que el personal operativo a su cargo preste el auxilio a las demandas de la ciudadania para actuar
de manera congruente, oportuna y brindar proteccién a sus derechos y bienes.

3. Verificar que el personal operativo a su cargo ponga a disposicidon las personas aseguradas ante las
autoridades correspondientes

4. Supervisar que el personal operativo a su cargo realice diariamente los recorridos por sector en las zonas con
mayor indice delictivo del municipio, para mantenerlas en constante vigilancia y realizar acciones preventivas
de delitos o faltas administrativas.

5. Dirigir al personal operativo a su cargo de acuerdo a las instrucciones del Director en caso de disturbios
civiles, quebrantamientos de la tranquilidad y alteracién del orden para su control.

6. Coordinar al personal operativo a su cargo para el adecuado funcionamiento de cada una de las actividades
gue realiza el Grupo para actuar de conformidad con los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y
honradez, que marca el Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

58| Pagina
Regresar




CLAVE: SSPTM/MO-2020
SAAﬂ.DRE’S i ) FECHA DE ELABORACION:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICAY |14/05/2019
CHOLULA TRANSITO MUNICIPAL FECHA DE REVISION:
Gobierno Municipal 2018-2021
\v)’,'\LOR‘iS QUE HACEN GOBIERNO 13/11/2019
REVISION: 02

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Proporcionar al personal a su cargo la informacién actualizada de la normatividad que los rige para el
desarrollo de sus actividades.

Vigilar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de registro, Parte Informativo, dictamen
médico y remisién, en caso de aseguramiento de personas respeto de las cuales exista la probabilidad de que
estén cometiendo o participando en la realizacién de un hecho inmediatamente después de éste, siempre y
cuando la Ley lo sefale como delito o falta administrativa.

Dar parte al Jefe Inmediato Superior de todas las actividades desarrolladas bajo su mando para que se
cuente con informacion oportuna para la toma de decisiones.

Coadyuvar en la planeacion de estrategias de prevencidn del delito a fin de elevar los niveles de seguridad en
el Municipio.

Distribuir el parque vehicular, armamento y equipo de radiocomunicacion asignado al grupo para utilizarlo
de acuerdo a las actividades de servicio.

Supervisar que el parque vehicular, armamento y equipo de radiocomunicacién asignado al grupo se
encuentren en dptimas condiciones para su uso.

Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y las que seiale la
Secretaria de la Defensa Nacional con motivo del otorgamiento de la Licencia Oficial Colectiva de portacion
de armas a través de la Direccién General de Seguridad Publica del Estado. Evaluar e informar al Director o
Subdirector, cualquier situacidon que pudiera alterar el orden y la estabilidad del Municipio.

Verificar que el personal realice adecuadamente el arme y desarme del armamento que porta diariamente.
Supervisar que el personal operativo a su cargo realice las practicas y entrenamientos fisicos para las
actividades que se realicen (Técnicas de Rapel, incursion, revision de vehiculos, manejo de armamento).
Supervisar que el Personal Operativo a su cargo se abstenga de infringir, tolerar o permitir actos de tortura,
intimidacion, inhumanos o degradantes, mostrando siempre un trato respetuoso hacia todas las personas.
Intervenir en la determinacion de personas y la investigaciéon de los delitos en términos de los articulos 19 y
20 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Grupo Canino

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Subdirector/a y Departamento de Grupo de Reaccidn

A QUIEN SUPERVISA Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Bachillerato

FORMACION REQUERIDA Conocimiento en Seguridad Publica, Manejo y Adiestramiento de Caninos

e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos
e Confiable

HABILIDADES y
e Responsabilidad
e Honestidad
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Supervisar la asistencia puntual del personal a su cargo; mediante el pase de lista y revista correspondiente
en cada turno;

2. Brindar apoyo a los elementos de Seguridad Publica y Transito Municipal en eventos extraordinarios tales
como:

3. Mantener como caracteristica particular, el uso de binomios caninos, con perros debidamente entrenados
para la deteccion de narcdticos y toda clase de estupefacientes tales como cocaina, marihuana, explosivos y
armas de fuego;

4. Los binomios caninos ademads tendran la capacidad de la guarda y proteccidn de personas con su manejador,
guardando érdenes a distancia por comandos de voz,

5. La unidad canina tendra la capacidad de la reaccién inmediata, actuando en caso de rehenes con personas
armadas;

6. En su caso, tendra la oportunidad de actuar en el control de disturbios como perro de choque, el cual se
utilizara con las debidas precauciones para proteger la integridad de los ciudadanos

7. Intervenir en operativos policiales, a efecto de detectar cualquier tipo de drogas y sustancias prohibidas por
la ley mediante el uso del perro y su manejador, asi como para detectar personas armadas,

8. Brindar seguridad perimetral en eventos masivos del municipio, asi como apoyo preventivo en la revision
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corporal de los asistentes evitando introducir objetos peligrosos o prohibidos por la ley;
9. Realizar el aseguramiento y traslado de delincuentes de alta peligrosidad, que sean sometidos en flagrancia;
10. Brindar cobertura en perimetros de seguridad para eventos de gobierno y civiles de relevancia.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Grupo Montada

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Subdirector/a y Departamento de Grupo de Reaccidn

A QUIEN SUPERVISA Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Bachillerato

FORMACION REQUERIDA Conocimiento en Seguridad Publica y Manejo y Adiestramiento de Equinos

e Trabajar en equipo

e Solucién de problemas y conflictos
e Confiable

HABILIDADES N
e Responsabilidad
e Honestidad

e Valores

EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIiFICA DEL PUESTO

1. Supervisar la asistencia puntual del personal a su cargo; mediante el pase de lista y revista correspondiente

en cada turno;

2. Brindar apoyo a los elementos de Seguridad Publica y Transito Municipal en eventos extraordinarios tales

como:

3. Ingresar en operativos de seguridad o auxilios especificos en areas donde un vehiculo dificilmente puede

entrar, como pastizales, sembradios, terrenos irregulares con desnivel de dificil acceso, incluso a pie.

4. Realizar recorridos de Seguridad en campos abiertos de terraceria sin camino determinado, segun la

orografia que conforma nuestro municipio.

5. Persecucidn de presuntos delincuentes en las zonas de dificil acceso por su terreno tales como zanjas, vados

o terrenos anegados o inundados,

6. Brindar apoyo en la contencidn de disturbios con el apoyo de los equinos como medio de control y repliegue

en su caso de los activos de la conducta;

7. Auxilio a la poblacidn en el aseguramiento de ganado disperso en caso de necesidad y para proteccidn de los
ciudadanos, asi como el resguardo de las bestias en eventos masivos como ferias, jaripeos u algun otro que

incluya el uso o exhibicién de animales de gran tamafio;

8. Colaboracién con otros organismos y autoridades municipales para la busqueda de personas extraviadas en

zonas boscosas o de dificil acceso;
9. Coadyuvar con otras instituciones o corporaciones en la preparacién de unidades de policia montada.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Grupo Turistica

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Subdirector/a y Departamento de Grupo de Reaccidn

A QUIEN SUPERVISA

Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Idiomas o Afines

Conocimiento en Seguridad Publica

FORMACION REQUERIDA e Manejo en idioma Ingles
e Manejo de armamento y Equipo de Radio Comunicaciéon
e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos

HABILIDADES * (Confiable

Responsabilidad
Honestidad
Valores

EXPERIENCIA REQUERIDA

No Requerida

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Supervisar la asistencia puntual del personal a su cargo; mediante el pase de lista y revista correspondiente

en cada turno;

2. Mantener presencia en campos deportivos con el fin de prevenir conductas antisociales y delictivas;

Acudir a los auxilios necesarios donde por razén del transito de vehiculos no puede arribar inmediatamente

los demas vehiculos de la Secretaria usando el traslado en motocicleta por movilidad;

4. Brindar con calidez la debida atencion al turismo por conocimiento de zonas importantes del Municipio.

5. Mantener presencia, y recorridos de seguridad de manera cercana a la poblacidén y a los grupos de

deportistas de este Municipio;

6. Llevar a cabo labor de prevencidn de delitos y faltas administrativas en los diversos puntos recreativos tales

como parques, campos deportivos, jardines, plazas y establecimientos ambulantes de este Municipio;

7. Brindar apoyo como respaldo en la seguridad para diferentes eventos masivos;

8. Observar en todo momento, labores de proximidad social para con la comunidad, transeulntes vy turistas, a

efecto de fortalecer los lasos ciudadano y policia.

9. Realizar acompanamiento de seguridad en rodadas, maratones y toda clase de eventos deportivos dentro

del municipio dentro del municipio, para salvaguardar la integridad de los grupos, reportando emergencias

en el mismo lugar, para pedir el respaldo de paramédicos y dar ubicacién precisa;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Grupo Motorizado

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Subdirector/a y Departamento de Grupo de Reaccidn

A QUIEN SUPERVISA Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Bachillerato y/o Carrera Técnica

Técnicas y tacticas Policiales

FORMACION REQUERIDA Manejo de moto patrullas

Manejo de armamento y municiones

e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos
e Confiable

HABILIDADES
e Responsabilidad
e Honestidad
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Intervenir en materia de seguridad Publica, en coadyuvar con las autoridades competentes en la observancia
y cumplimiento de las leyes.

2. Vigilar que se garantice, mantenga y restablezca el orden, salvaguardando la integridad de las personas.

3. Participar en auxilio de las autoridades competentes en la investigacién y persecucion de delitos, en la
detencion de personas o en el aseguramiento de bienes que sean objeto de un delito y en los casos que sea
formalmente requerida.

4. Conducirse siempre con dedicacidn y disciplina, asi como con apego al orden juridico y respeto a las
garantias individuales y derechos humanos de la poblacion.

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

6. Vigilancia, a fin de mantener estable el orden publico.

7. Prevencion del delito

8. Proteccion de los bienes, recursos materiales y medio ambiente.

9. Detencién de infractores

10. Apoyo al Ministerio Publico en la persecucidn de presuntos responsables de la comision de un delito.
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11. Orientacidn a la ciudadania con relacién a las normas y disposiciones que rigen en el Municipio.

12. Realizar el patrullaje asignado a fin de salvaguardar el orden publico.

13. Registro de "incidencias" y "novedades" relativas a las acciones de vigilancia y prevencién ejecutadas por los
elementos policiacos.

14. Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades e investigaciones que realice, con
respecto de la comisién de Infracciones al Bando de Policia y Buen Gobierno o delitos en el Municipio.

15. Conservacion del material, equipo y enseres propios de las funciones de Seguridad Publica.

16. Las demas que le confiera su inmediato superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Supervisor/a

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Director/a y Subdirector/a

A QUIEN SUPERVISA Jefe de Turno y Elementos Operativos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA e Bachillerato y/o Carrera Técnica

e Conocimiento en Seguridad Publica

e Técnicas y tacticas Policiales

e Manejo de Armamento y municiones
P e Manejo de equipo de comunicaciones
FORMACION REQUERIDA
e Computo

e Derechos humanos y normatividad vigente
e Conocimientos de arme y desarme

e Conocimiento en planes operativos

e Trabajar en equipo

e liderazgo

e Solucién de problemas y conflictos
e Confiable

HABILIDADES
e Responsabilidad
e Honestidad
e Toma de decisiones
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA 2 aflos

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Mantener informado al Director y Subdirector del cumplimiento de estrategias y acciones implementadas en
materia de Seguridad Publica;

2. Supervisar y brindar la atencidn a la ciudadania para aclarar y resolver cualquier duda en relacién con el
actuar del personal adscrito a la Direccion de Policia;

3. Vigilar y Supervisar que el personal a su cargo cumpla con sus funciones;

4. Transmitir las 6rdenes del Director al personal a su mando para su cumplimiento;

5. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de registro de informacién en el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

formato IPH (Informe Policial Homologado), elaboracién del parte informativo, dictamen médico y remisién,
en caso de aseguramiento de personas respecto de las cuales exista la probabilidad de que estén
cometiendo o participando en la realizacién de un hecho o inmediatamente después de éste, siempre y
cuando la Ley lo sefiale como delito o falta administrativa;

Supervisar que el personal operativo cuente con formatos de Informe Policial Homologado en blanco para su
llenado y que una vez realizado su llenado lo entregue a la Unidad Administrativa correspondiente,
cerciordandose que solo sea conocido por el personal que interviene en la elaboracién de dicho informe;
Inspeccionar que el personal Operativo a su cargo de seguimiento oportuno y eficaz a los auxilios y/o
emergencias que se reciben via radiocomunicacién o telefénico, en el Centro Estratégico de Seguridad y
Emergencia.

Supervisar que el personal Operativo, se abstenga de infligir, tolerar o permitir actos de tortura,
intimidacion, inhumanos o degradantes, mostrando siempre un trato respetuoso hacia todas las personas;
Instruir al personal a su cargo, sobre la manera especifica de atender el servicio que se le asigne,
considerando las particularidades de cada caso;

Controlar que el personal operativo a su cargo se abstenga de solicitar o aceptar pagos, gratificaciones o
compensaciones de cualquier tipo para evitar actos de corrupcién o constitutivos de delito;

Subdirector/a las faltas cometidas por el personal a su cargo, para la imposicion de los correctivos
disciplinarios correspondientes;

Vigilar que el personal operativo a su cargo preserve en secreto los asuntos, que por la importancia de los
mismos, asi lo requieran, salvo las excepciones que determine la legislacion aplicable;

Informar al Subdirector las novedades que se susciten durante el desempefio de las funciones del personal a
su cargo;

Supervisar que el personal a su cargo haga uso correcto del equipo y/o material obligatorio proporcionado
para el desempefio de sus labores;

Comprobar que el personal bajo su mando al que le sea asignado vehiculo automotor cuente con la licencia
para conducir vigente y lo emplee para uso estrictamente oficial;

Coadyuvar en el cumplimiento de los programas de acondicionamiento fisico que se establezcan;

Controlar y resguardar, bajo los lineamientos establecidos, la documentacidn que se genere durante el
cumplimiento de sus funciones.

Supervisar que el personal a su cargo cuente con los formatos necesarios para la atencién de hechos con
apariencia del delito, asi como el cumplimiento de los protocolos del Primer Respondiente, informando
Derechos de las partes, recabando entrevistas y llenando los formatos que haya lugar.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Jefe de Turno

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Subdirector/a y Supervisor/a

A QUIEN SUPERVISA Elementos Operativos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Bachillerato y/o Carreta Técnica

e Conocimiento en Seguridad Publica

e Técnicas operativas policiales
FORMACION REQUERIDA e Intervencién tactica

e Manejo de armamento y municiones

e Manejo de equipo de radio comunicacién

e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos
e Confiable

HABILIDADES N
e Responsabilidad
e Honestidad
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Mantener informado al Director, Subdirector y Supervisor del cumplimiento de estrategias y acciones
implementadas en materia de Seguridad Publica;

2. Supervisar y brindar la atencidn a la ciudadania para aclarar y resolver cualquier duda en relacién con el
actuar del personal adscrito a la Direccion de Policia;

3. Vigilar y Supervisar que el personal a su cargo cumpla con sus funciones;

4. Transmitir las 6rdenes del Director al personal a su mando para su cumplimiento;

5. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de registro de informacion en el
formato IPH (Informe Policial Homologado), elaboracidn del parte informativo, dictamen médico y remision,
en caso de aseguramiento de personas respecto de las cuales exista la probabilidad de que estén
cometiendo o participando en la realizacidn de un hecho o inmediatamente después de éste, siempre y
cuando la Ley lo sefiale como delito o falta administrativa;

6. Supervisar que el personal operativo cuente con formatos de Informe Policial Homologado en blanco para su
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

llenado y que una vez realizado su llenado lo entregue a la Unidad Administrativa correspondiente,
cerciorandose que solo sea conocido por el personal que interviene en la elaboracidn de dicho informe;
Inspeccionar que el personal Operativo a su cargo de seguimiento oportuno y eficaz a los auxilios y/o
emergencias que se reciben via radiocomunicacion o telefénica el Centro Estratégico de Seguridad vy
Emergencia.

Supervisar que el personal Operativo, se abstenga de infligir, tolerar o permitir actos de tortura,
intimidacion, inhumanos o degradantes, mostrando siempre un trato respetuoso hacia todas las personas;
Instruir al personal a su cargo, sobre la manera especifica de atender el servicio que se le asigne,
considerando las particularidades de cada caso;

Controlar que el personal operativo a su cargo se abstenga de solicitar o aceptar pagos, gratificaciones o
compensaciones de cualquier tipo para evitar actos de corrupcion o constitutivos de delito;

Reportar al Supervisor las faltas cometidas por el personal a su cargo, para la imposicién de los correctivos
disciplinarios correspondientes;

Vigilar que el personal operativo a su cargo preserve en secreto los asuntos, que por la importancia de los
mismos, asi lo requieran, salvo las excepciones que determine la legislacion aplicable;

Informar al Supervisor las novedades que se susciten durante el desempefio de las funciones del personal a
su cargo;

Supervisar que el personal a su cargo haga uso correcto del equipo y/o material obligatorio proporcionado
para el desempefio de sus labores;

Comprobar que el personal bajo su mando al que le sea asignado vehiculo automotor cuente con la licencia
para conducir vigente y lo emplee para uso estrictamente oficial;

Coadyuvar en el cumplimiento de los programas de acondicionamiento fisico que se establezcan;

Controlar y resguardar, bajo los lineamientos establecidos, la documentaciéon que se genere durante el
cumplimiento de sus funciones.

Supervisar que el personal a su cargo cuente con los formatos necesarios para la atencién de hechos con
apariencia del delito, asi como el cumplimiento de los protocolos del Primer Respondiente, informando
Derechos de a las partes, recabando entrevistas y llenando los formatos que haya lugar
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Elementos Operativos

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Jede de Turno, Supervisor, Subdirector y Director

A QUIEN SUPERVISA

No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Bachillerato y/o Carrera Técnica

FORMACION REQUERIDA

Conocimiento en Seguridad Publica

e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos
e Confiable

HABILIDADES y
e Responsabilidad
e Honestidad
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA No requerida

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Realizar sus funciones apegados a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos.

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.

Llevar a cabo los dispositivos de seguridad y patrullaje, asi como participar en los operativos de alto impacto,
incluyendo el traslado de procesados a diferentes juzgados, seguridad de bancos, comercios y zonas
habitacionales.

Informar a su superior jerarquico cualquier novedad relevante de los operativos, estadisticas y traslados.
Asegurar a los infractores y ponerlos de inmediato a disposicién de la autoridad competente en caso de
flagrante delito o infraccidn al Bando de Policia y buen Gobierno.

Todas aquéllas que su puesto requiere y las necesidades del servicio requieran Respetar y hacer respetar la
Constitucion de los estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanan.

Respetar y hacer respetar las garantias individuales y derechos humanos de la poblacién.

Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempeiio de su funcién conozcan.

Prestar Auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan sido victimas u ofendidos de algun
delito, asi como brindar proteccidn a sus bienes y derechos. Su actuacidon sera congruente, oportuna y
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

proporcional al hecho.

Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacién alguna.

Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, aun cuando se trate de una orden
superior o se argumenten circunstancias especiales, tales como amenazas a la Seguridad Publica, urgencia de
las investigaciones o cualquier otra; al conocimiento de ello, lo denunciara inmediatamente ante la autoridad
competente.

Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de todo acto arbitrario y de
limitar indebidamente las acciones o manifestaciones que en el ejercicio de sus derechos constitucionales u
con caracter pacifico realice la poblacidn.

Cumplir y hacer cumplir con diligencia las érdenes que reciba con motivo del desempefio de sus funciones,
evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su cumplimiento.

Realizar patrullaje continuo en la zona asignada a fin de salvaguardar el orden publico.

Actuar en los diferentes operativos que se programen a fin de disminuir la incidencia delictiva asi como faltas
administrativas.

Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania, o de sus propios.
subordinados, excepto cuando la peticién rebase su competencia, en cuyo caso debera turnarlo al drea que
corresponda.

Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacidn o bienes en perjuicio de las Instituciones.
Abstenerse, conforme a las disposiciones aplicables, de dar a conocer por cualquier medio a quien no tenga
derecho, documentos, registros, imagenes, constancias, estadisticas, reportes o cualquier otra informacion.
reservada o confidencial de la que tenga conocimiento en ejercicio y con motivo de su empleo, cargo o
comisién

Asistir a los servicios ordinarios y extraordinarios asignados por su Jefe Inmediato Superior.

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

Obedecer las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre él funciones de mando y
cumplir con todas sus obligaciones, realizandolas conforme a derecho.

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

Registrar en el Informe Policial Homologado los datos de las actividades e investigaciones que realice.

Asistir puntualmente a los servicios ordinarios y extraordinarios que les asignen.

Acudir a colegios, academias, escuelas y centros de capacitacidn que les sean sefialados, con el objeto de
adquirir conocimientos tedricos y practicos que fomenten su superacion.

Llevar a cabo sus funciones debidamente uniformados y portar siempre su insignia, credencia o placa que los
identifique.

Honrar con su conducta a la Corporacién, tanto en el ejercicio de sus funciones como en actos fuera del
servicio.

Abstenerse de recibir gratificaciones o dadivas por los servicios prestados en el ejercicio de sus funciones, asi
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como aceptar ofrecimientos, regalos o favores por cualquier acto u omisién en relacién con su trabajo

29. Promover la aplicaciéon de los procedimientos para la preservacion y custodia del lugar en donde se
presupone la existencia de un hecho que la Ley sefiale como delito, a fin de que no se altere y/o

contaminenlas piezas de conviccidn, huellas, vestigios o rastros correspondientes
30. Las demads que le confiera su inmediato superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Armeria

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Director/a Subdirector/a

A QUIEN SUPERVISA

Elementos Operativos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Bachillerato y/o Carrera Técnica

FORMACION REQUERIDA

e Conocimiento en Seguridad Publica

HABILIDADES

e Manejo de Armamento y municiones
e Manejo de equipo de comunicaciones
e Confiable

e Responsabilidad

e Honestidad

e Valores

EXPERIENCIA REQUERIDA

1 afo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. El jefe del area debera responder por el depdsito de armamento, accesorios, conservacion, distribucion y

equipo en general.

2. Coordinar adecuada mente la disciplina del personal cuando se encuentre en el drea de depdsito de armas.

3. Informar en tiempo y forma por escrito las novedades ocurridas en el area correspondiente.

4. Al momento de entregar y recibir armamento se verificard que se encuentre en buenas condiciones para su

funcionamiento.

5. Se equipard solamente al personal que cuente con su licencia de portacidon de arma vigente

6. Informar inmediata al mando superior de la pérdida o extravié del armamento para darle el procedimiento

correspondiente.

7. Elaborar mensualmente un informe general del estado y condiciones que se encuentre el equipo en general
8. El personal que este incurriendo en un acto indisciplinaria en el area de armamento se le realizara su

correctivo disciplinario correspondiente por el jefe de esa area.
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CONTENIDO

MISION, VISION, OBJETIVO GENERAL

MARCO JURIDICO
ESTRUCTURA ORGANICA

DESCRIPCION DE PUESTO

. DescripciondePuestos| |
16.6 Direccion de seguridad Vial y Transito Municipal.
16.6. Director de vialidad.
16.6.1. Subdirector
16.6.1.1. 1 Departamento de Circulacion
16.6.1.1. 2 Departamento de ingenieria Vial.
16.6.1.1. 3 Departamento de Educacién Vial.
16.6.1.1. 4 Departamento de Hechos de transito.
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MISION

Garantizar la seguridad y el bienestar de los habitantes de San Andrés Cholula

mediante la consolidacién de un gobierno de valores, mediante la aplicaciéon

de normas, multas y sanciones en forma correcta, en donde el objetivo

principal sea el bienestar del ciudadano.

VISION

Ser una direccion eficiente en lo relacionado con la seguridad y control de

vialidad para tramites concernientes a los transportes particulares y ptublicos

del municipio. Lograr la optimizacién en el personal para un ambiente laborar

adecuado para ofrecer un servicio adecuado al publico con un gobierno de

valores y respeto.

OBJETIVO GENERAL

Formulacién de politicas de transporte y movilidad acorde a las necesidades del

municipio en la actualidad, a efecto de una adecuada circulacién y respeto a los

derechos del ciudadano donde se realice de manera ordenada y segura.
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MARCO LEGAL
Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal de Puebla

e Leyde Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Leydela Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

¢ LeyOrganica dela Administraciéon Publica del Estado de Puebla.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

e Leyde Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla

e Ley General de Bienes del Estado

e Ley para el Cobro de Honorarios Profesionales

e Ley Organica Municipal

e Leyde Mejora Regulatoria del Estado de Puebla

e Leyde Coordinacién Hacendaria del estado de Puebla y sus Municipios

o Leyde Seguridad Publica del Estado de Puebla

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla

e Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal
e LeydeIngresos del Ejercicio Fiscal Vigente
e Reglamento para la Mejora Regulatoria de San Andrés Cholula
e Reglamento interno de la Secretaria de Seguridad Publica de San Andrés
Cholula

e Ley Organica Municipal

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Reglamento de Seguridad Vial y Transito Municipal de San Andrés Cholula.
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DIRECTOR DE
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TRANSITO
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Direccién de Seguridad Vial y Transito Municipal
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula
A QUIEN REPORTA Secretario de Seguridad Publica
A QUIEN SUPERVISA Subdirector y jefes de Departamento.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESCOLARIDAD REQUERIDA |Licenciatura en Derecho o carrera afin.
e Normatividad municipal, estatal y federal.
. e Administracién publica.
FORMACION REQUERIDA .. .. . .
e Gestion administrativa, documental y archivistica.
[ )
e Manejo y direccién de personal.
e Actitud de servicio
HABILIDADES e Negociacion y solucién alternativa de conflictos.
e Trabajo bajo presion.
e Responsabilidad y honradez.
EXPERIENCIA REQUERIDA |No Aplica

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Coordinar con las instancias respectivas del Gobierno Federal y Estatal, los operativos,

funciones comunes o concurrentes y demas medidas preventivas y de seguridad vial que

sean necesarias, para el beneficio de San Andrés Cholula.

2. Atender todas las necesidades solicitadas por parte de la Ciudadania de San Andrés

Cholula.

3. Implementar las acciones para dar cumplimiento a los objetivos y programas que en

materia de transito se deriven del plan Municipal de desarrollo, asi como la estrategia de

convenios con el Estado y los Municipios.

4. Evaluar los Estudios de Impacto vial para definir las estrategias en materia de

estacionamientos, sitios, terminales y otras construcciones que influyan directamente
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en el transito.

5. Coadyuvar con las autoridades Federales y Estatales, para la realizacién de operativos,
funciones comunes o concurrentes y demas medidas preventivas de seguridad vial que
sean necesarias.

6.Autorizar y proporcionar para su instalacién, mantenimiento y/o reposicién de sefiales,
reductores de velocidad y demas dispositivos necesarios para regular el transito
vehicular y peatonal en el Municipio.

7.Ordenar el control y vigilancia dentro del municipio de San Andrés Cholula, de las zonas o
lugares de las vias Publicas para salvaguardar la Seguridad Vial y la integridad fisica de
los peatones.

8.Realizar sus funciones apegados a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los Derechos Humanos, de acuerdo con lo
establecido por el Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

9.Conducirse siempre con dedicacién y disciplina, asi como con apego al Orden Juridico y
respeto a las garantias individuales y Derechos Humanos reconocidos en la Constitucion.

10. Llevar a cabo los dispositivos de Seguridad y Vigilancia, asi como participar en los
operativos de alto impacto.

11. Mantener informado al Secretario del cumplimiento de las funciones, estrategias en
materia de estacionamientos, sitios, terminales y otras construcciones que influyan
directamente en el transito.

12. Ordenar la detenciéon y remision de forma inmediata al Ministerio Publico a los
conductores de vehiculos, previo dictamen médico, que se encuentren en estado de
ebriedad o bajo efecto de drogas enervantes o a los que hubiesen cometido hechos que sean
constitutivos de delito.

13. Solicitar el apoyo para realizar el traslado de los infractores detenidos.

14. Respetar y hacer respetar la constitucion de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que
de ella emanan.

15. Respetar y hacer respetar las Garantias Individuales y Derechos Humanos de la poblacion.

16. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacién alguna.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Abstenerse en todo momento de infringir o tolerar actos de tortura, aun cuando se trate de
una orden superior o se argumenten circunstancias especiales, tales como amenazas a la
Seguridad Publica, urgencia de las investigaciones o cualquier otra; al conocimiento de
ello, lo denunciara inmediatamente ante la autoridad competente.

Supervisar que el personal a su cargo que cumpla con los procedimientos de registro, parte
informativo, dictamen médico y remisién de aseguramiento de personas respecto de las
cuales exista probabilidad de que estén cometiendo o participando en la realizaciéon de un
hecho e inmediatamente cuando la Ley lo senale como delito o falta administrativa.
Proponer al Secretario los dispositivos, planes, programas y operativos de transito que
garanticen la eficacia y fluidez del transito vehicular y peatonal, asi como verificar que los
vehiculos se encuentren en condiciones apropiadas para circular, y que se sujeten a la
normatividad establecida en el municipio de San Andrés Cholula.

Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o danar informacién o bienes en perjuicio de las
Instituciones.

Abstenerse, conforme a las disposiciones aplicables, de dar a conocer por cualquier medio a
quien no tenga derecho, documentos, registros, imagenes, constancias, estadisticas,
reportes o cualquier otra informaciéon reservada o confidencial de la que tenga
conocimiento en ejercicio y con motivo de su empleo, cargo o comision.

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

Controlar la correcta distribucién del parque vehicular, armamento, unidades de radio
comunicaciéon y demas equipo asignado a los programas de vigilancia para utilizarlo de
acuerdo a las necesidades y servicios.

Supervisar y coordinar junto con el departamento de Servicios Periciales, adscrito a la

Direccién, los trabajos periciales y la elaboracién de dictimenes en materia de transito.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Subdirector
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula
A QUIEN REPORTA Director de Seguridad Vial y Transito Municipal

Las areas de:

Departamento de Circulacion.

A QUIEN SUPERVISA Departamento de Ingenieria Vial.
Departamento Educacién Vial.
Departamento de Hechos de Transito.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Licenciatura en derecho y Afines

e Administracién publica federal, estatal y municipal
FORMACION REQUERIDA e Normatividad, Ley Organica Municipal
e Planeacion, organizacion y ejecucién

e Trabajar en equipo
HABILIDADES e Solucién de problemas y conflictos
e Pensamiento creativo

EXPERIENCIA REQUERIDA |2 Afios

DESCRIPCION ESPECIiFICA DEL PUESTO

1.- Coadyuvar con el Director de Seguridad Vial y Transito Municipal, con el control y disciplina del
personal que integra la Direccién.

2.- Evaluar los estudios de Impacto Vial, que soliciten los interesados.

3.- Supervisar operativos, funciones comunes o concurrentes y demas medidas operativas y

de seguridad vial.

4.- Instalar, fijar, mantener, reponer y coordinar las sefiales. Los moderadores de velocidad y

los demas dispositivos necesarios para regular el transito municipal.
5.- Dictar las disposiciones para poder agilizar la circulacién vehicular.

6.- Delegar facultades para la realizacién y comisiones concretas a sus subordinados, relativa
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las actividades propias del presente ordenamiento.

7.- Supervisar el buen funcionamiento de los departamentos de la direccién
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Departamento de Circulacién.
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula
A QUIEN REPORTA Subdirector
A QUIEN SUPERVISA Elementos de policia transito.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Bachillerato o equivalente.

e Normatividad, Ley Organica Municipal

FORMACION REQUERIDA .. . . ..
e Planeacion, organizacion y ejecucién
e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos
e Pensamiento creativo
e Confiable
HABILIDADES

e Responsabilidad

e Honestidad

e Valores

e Capacidad operativa

EXPERIENCIA REQUERIDA |1afo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.- Coadyuvar con el subdirector de Seguridad Vial y Transito Municipal, con el control y disciplina
del personal que integra la Direccién.

2.- Realizar operativos, funciones comunes o concurrentes y demas medidas operativas y de

seguridad vial.

4.- Instalar, fijar, mantener, reponer y coordinar las senales, asi como mantener la sefiales en

buen estado.
5.- Dictar las disposiciones para poder agilizar la circulacién vehicular.

6.- Coordinar operatividad del personal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Departamento de Ingenieria Vial
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula
A QUIEN REPORTA Subdirector
A QUIEN SUPERVISA Elementos de ingenieria vial
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESCOLARIDAD REQUERIDA |Ingenieria, carrera técnica o afin.
FORMACION REQUERIDA e Planeacion, organizacion y ejecucidn técnica.
e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos
e Pensamiento creativo
HABILIDADES e Confiable
e Responsabilidad
e Honestidad
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA |1lano

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Elaborar y proponer al director los programas y estudios para el mejoramiento de la
infraestructura vial;

Solicitar el equipo necesario al director de seguridad vial y transito municipal para el mejor
desempeio de sus funciones.

Coadyuvar con diversas instancias publicas o privadas en la planeacién de acciones para el
mejoramiento de la infraestructura urbana.

. Proponer al director y subdirector proyectos de centralizacién de red semaférica.

Proponer previo analisis al director el mejoramiento y en su caso la ampliacién del servicio
de transporte publico, dentro del municipio.

. Coordinar con los departamentos que integran la direcciéon de seguridad vial y transito
municipal en el ambito de su competencia y

Las demas que le confieran los reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como
aquellas que le asigne el Presidente, Secretario, Director y subdirector.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Departamento de Educacién Vial
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula
A QUIEN REPORTA Subdirector.
A QUIEN SUPERVISA Elementos del departamento de Educacién Vial.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESCOLARIDAD REQUERIDA |Licenciatura en Educacién o carrera afin
FORMACION REQUERIDA e Docencia, planeacidn, organizacién y ejecucion técnica.

HABILIDADES

e Ensenanza

e Trabajar en equipo

e Solucién de problemas y conflictos
e Pensamiento creativo

e Confiable

e Responsabilidad

e Honestidad

e Valores

EXPERIENCIA REQUERIDA |1afo

DESCRIPCION ESPECIiFICA DEL PUESTO

o

Elaborar los planes, programas y acciones en materia de educacién vial, sometiéndolos a la
aprobacién de director y subdirector de seguridad vial y transito municipal;

Participar en los eventos de educacién vial que organice la Secretaria o en coordinacién con
otras instancias;

Participar en el disefio y elaboracién del material necesario para las actividades de
educacién vial en que participe la Secretaria;

Organizar e impartir platicas, talleres y programas en los diferentes niveles e instituciones
educativas, asi como en organismos publicos y privados en el Municipio, otorgando las
constancias y reconocimientos respectivos;

La gestion de la educacién vial, formacién de conductores, la organizaciéon de pruebas de
aptitud, a través del centro de educacién vial.

Coadyuvar con el departamento de ingenieria vial materia de movilidad.

Coadyuvar en la implementaciéon de las acciones necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos y programas en materia de educacion vial.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Departamento de Hechos de Transito.

NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula.

A QUIEN REPORTA Subdirector

A QUIEN SUPERVISA Elementos del departamento de Hechos de transito, corralén, graas,

meédico legista y calificacion de infracciones.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Bachillerato o carrera afin

e Normatividad municipal, estatal y federal.

FORMACION REQUERIDA e Administracién publica.

e Gestion administrativa, documental y archivistica.

HABILIDADES

e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos
e Honradez

EXPERIENCIA REQUERIDA |1aifo

DESCRIPCION ESPECIiFICA DEL PUESTO

Coordinar las diferentes actividades de la Unidad Administrativa a su
cargo;

Llevar el control de entrada y salida de los vehiculos remitidos para su
resguardo, asi como el inventario y expediente de los mismos;

Vigilar, bajo su mas estricta responsabilidad, que el personal a su cargo
verifique, valide o realice las observaciones correspondientes al inventario
del vehiculo elaborado por el policia vial, a fin de que éste coincida con las
condiciones fisicas en las que ingresa la unidad vehicular;

Verificar, bajo su mas estricta responsabilidad, que el personal a su cargo
elabore y firme los dictamenes y convenios, técnica y legalmente
sustentados, que se deriven de hechos de transito de los que tengan
conocimiento;

Vigilar bajo su mas estricta responsabilidad, que sean presentados
inmediatamente al Area Médica, a quienes conduzcan en estado de
ebriedad o bajo el influjo de estupefacientes, enervantes, psicotrépicos o
cualquier otra sustancia que produzca un efecto similar y/o que hayan
participado en hechos de transito, a efecto de que se les realice el examen
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correspondiente y sin dilacién alguna, sean puestos a disposicién de la
autoridad competente;

6. Poner de manera inmediata a disposicion del Ministerio Publico a
cualquier persona que cometa algiin hecho que la ley senala como delito;

7. Elaborar correctamente las infracciones derivadas de hechos de transito
de los que tenga conocimiento, asi como reportar los mismos al
Subdirector de circulacién, asentando en los formatos designados para tal
efecto cada uno de los folios de las boletas utilizadas;

8. Verificar que se lleve a cabo la retencién del vehiculo del probable
responsable de un hecho de transito, a efecto de garantizar la reparacién
del dano de la parte agraviada o bien el pago de infracciones;

9. Informar por escrito al Subdirector de circulacién las observaciones
realizadas al inventario del vehiculo;

10.  Autorizar y registrar el ingreso del propietario del vehiculo, representante
legal, peritos o autoridades competentes a los depoésitos oficiales, a fin de
que los primeros retiren sus pertenencias y los ultimos realicen las
diligencias correspondientes;

11. Elaborar la estadistica semanal y mensual de los hechos de transito y el
concentrado de los dictamenes correspondientes;

12. Realizar la captura diaria de los inventarios de vehiculos, en la base de
datos correspondiente; Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula,

13.  Informar de manera permanente a la subdireccién de circulacioén sobre los
vehiculos que se tienen en resguardo, para verificar si cuentan con reporte
de robo y en su caso, hacerlo del conocimiento de la Coordinacién Juridica;

14.  Llevar un control de corralén.

15. Supervisar las actividades del Médico legista.

16.  Supervisar el proceder de las gruaas.

17. Supervisar calificacién de infracciones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Corralén
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula.
A QUIEN REPORTA Departamento de Hechos de Transito.
A QUIEN SUPERVISA Elementos asignados a corralén

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Bachillerato o carrera técnica.

e Normatividad municipal, estatal y federal.

FORMACION REQUERIDA .. c .
e Gestion documental y archivistica.
e Trabajar en equipo
e Responsabilidad

HABILIDADES e Honestidad

e Valores

EXPERIENCIA REQUERIDA |1lafio

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

=

Coordinar las diferentes actividades del area a su cargo;

2. Llevar el control de entrada y salida de los vehiculos remitidos para su
resguardo, asi como el inventario y expediente de los mismos;

3. Vigilar, bajo su mas estricta responsabilidad, que el personal a su cargo
verifique, valide o realice las observaciones correspondientes al inventario
del vehiculo elaborado por el policia vial, a fin de que éste coincida con las
condiciones fisicas en las que ingresa la unidad vehicular.

4. Conducirse con legalidad al realizar las labores encargadas.

5. Coadyuvar con el jefe de departamento de hechos de transito.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Griaas
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula.
A QUIEN REPORTA Departamento de Hechos de Transito.
A QUIEN SUPERVISA No aplica
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESCOLARIDAD REQUERIDA |Bachillerato o carrera técnica.
e Normatividad municipal, estatal y federal.
FORMACION REQUERIDA e Administracién publica.
e Gestion administrativa, documental y archivistica.
e Trabajar en equipo
e Solucién de problemas y conflictos
HABILIDADES
e Honradez
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA |lario
DESCRIPCION ESPECIiFICA DEL PUESTO
1. Coordinar las diferentes actividades del area a su cargo;

2. Llevar el control de entrada y salida de los vehiculos remitidos al corralén,
asi como el inventario y expediente de los mismos;

3. Vigilar, bajo su mas estricta responsabilidad el traslado de las unidades
vehiculares;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Médico Legista
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula.
A QUIEN REPORTA Departamento de Hechos de Transito.
A QUIEN SUPERVISA No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Licenciatura en Medicina

e Normatividad municipal, estatal y federal.

FORMACION REQUERIDA ‘s .. . e
e Gestion administrativa, documental y archivistica.
e Trabajar en equipo
e Trabajar en equipo

HABILIDADES e Solucién de problemas y conflictos

e Honradez
e Valores

EXPERIENCIA REQUERIDA |1afio

DESCRIPCION ESPECIiFICA DEL PUESTO

=

No v

Coordinar las diferentes actividades del area a su cargo;

Vigilar bajo su mas estricta responsabilidad, que sean presentados
inmediatamente al Area Médica, a quienes conduzcan en estado de
ebriedad o bajo el influjo de estupefacientes, enervantes, psicotrépicos o
cualquier otra sustancia que produzca un efecto similar y/o que hayan
participado en hechos de transito.

Planear de manera periédica la aplicacién de exdamenes antidoping y de
alcoholemia al personal adscrito a la misma, a fin de evitar el consumo de

alcohol y uso de sustancias prohibidas durante su servicio;

Realizar dictamen médico a toda persona detenida o puesta a disposicién;
Realizar un diagnéstico fisico de los ciudadanos remitidos por policia;
Brindar apoyo en operativos alcoholimetro o de policia que se realicen;
Reportar semanalmente al jefe de departamento de los dictamenes
médicos realizados.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Calificaciéon de Infracciones
NOMBRE DE LA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés
DEPENDENCIA Cholula.
A QUIEN REPORTA Departamento de Hechos de Transito.
A QUIEN SUPERVISA Elementos de infracciones

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Bachillerato o carrera técnica.

e Normatividad municipal, estatal y federal.

FORMACION REQUERIDA .. c .
e Gestion documental y archivistica.
e Trabajar en equipo

HABILIDADES e Honradez

e Valores

EXPERIENCIA REQUERIDA |1afio

DESCRIPCION ESPECIiFICA DEL PUESTO

No

Coordinar las diferentes actividades de la Unidad Administrativa a su
cargo;

Llevar el control de entrada y salida de las infracciones realizadas

Reportar el jefe de Departamento de Hechos de Transito los ingresos
obtenidos por el cobro de infracciones de transito;

Elaborar un informe mensual sobre las estadisticas de infracciones
levantadas en el Municipio;

Revisar el correcto llenado de las infracciones derivadas de los hechos de
transito, asi como reportar los mismos a su jefe inmediato;

Verificar el pago de las infracciones;

Resguardar y archivar las boletas de infracciones;

Calificar las boletas de infracciones y recibir el pago de las mismas para la
liberaci6n de las garantias.
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§ 16.7 Manual de orgénizacién de direccion Centro
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CONTENIDO
MISION
VISION
OBJETIVO GENERAL:
MARCO JURIDICO
ESTRUCTURA ORGANICA
DESCRIPCION DE PUESTO

Descripcion de Puestos --

16.7. Directo del centro estratégico de seguridad y emergencia
16.7.1. Departamento de Control
16.7.2 Radio operadores
16.7.3. Jefe de Unidad de Analisis e Inteligencia Policial.
16.7.3.1 Plataforma México.
16.7.3.2 Policia investigadora de campo
16.7.3.3 Policia investigadora de gabinete.
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MISION

Salvaguardar la integridad fisica, derechos y bienes de la ciudadania y las familias
Sanandresenas; preservar las libertades, el orden y la paz publica, con estricto
apego a la proteccion de los derechos humanos y al marco legal, asi como prevenir
la comisién de delitos e infracciones a las disposiciones administrativas estatales y
municipales. esto sin invadir la esfera de sus garantias constitucionales, y al
mismo tiempo proporcionar con ello un orden social en el que las conductas ilicitas
sean canalizadas ente la autoridad competente.

VISION

Garantizar con la participacién de la sociedad un entorno seguro para la vida, la
propiedad y la movilidad de las personas y bienes, asi como también generarles
mayor certeza y seguridad, explotando cada una de las tecnologias adquiridas,
creando analisis delictivo, sistematizando y agilizando las operaciones policiales,
en pro del fortalecimiento de acciones y estrategias.

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, planear, evaluar, programar, organizar las actividades del centro
estratégico de seguridad y emergencias, para controlar y retroalimentar el buen
desempernio de las areas de las secretaria de seguridad publica y vialidad, con la
finalidad de brindar una pronta respuesta a las llamadas de auxilio de la
ciudadania y generar informacién confiable que apoye la toma de decisiones.
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MARCO LEGAL
Federal

e Articulo 21 constitucional

e Acuerdo 15/XXXVIII/15 sistema nacional de llamadas de emergencia
e Ley General de mejora regulatoria

e LeyFederal de armasy explosivos.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal
e Leyde Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos

Municipal
e Reglamento para la Mejora Regulatoria de San Andrés Cholula

e Reglamento interno de la Secretaria de Seguridad Publica de San Andrés
Cholula
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Estructura Organica

Y EMERGENCIA

DIRECCION DEL CENTRO ESTRATEGICO DE SEGURIDAD

DEPARTAMENTO DE

\

UNIDAD DE ANALISIS E
INTELIGENCIA POLICIAL

CONTROL
RADIO OPERADORES
PLATAFORMA MEXICO

POLICIA INVESTIGADORA
DE GABINETE

POLICIA INVESTIGADORA
DE CAMPO
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

DIRECTOR

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Secretario de Seguridad Publica

A QUIEN SUPERVISA

DEPARTAMENTO DE CONTROL

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho, CRIMINOLOGIA CARRERAS A FIN.

FORMACION REQUERIDA

e Normatividad municipal, estatal y federal.
e SISTEMAS

e TELECOMUNICACIONES

e CRIMINOLOGIA

e PRIMEROS AUXILIOS

HABILIDADES

e Manejo y direccion de personal.

e Actitud de servicio

e Negociacién y solucién alternativa de conflictos.
e Trabajo bajo presién.

e Responsabilidad y honradez.

EXPERIENCIA REQUERIDA

No Aplica

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

oA wWwN R

Propiciar la comunicacidn operativa

Promover el desarrollo tecnoldgico

Supervisar los requerimientos de cardacter tecnoldgico
Coordinar los diferentes sistemas tecnoldgicos
Conocimiento de la cartografia total y limites territoriales.
Informar al secretario de incidencia
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO DEPARTAMENTO DE CONTROL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Coordinador/a Administrativo

A QUIEN SUPERVISA RADIO OPERADORES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura DERECHO O AFIN.

FORMACION REQUERIDA

e SISTEMAS
e TELECOMUNICACIONES
e CRIMINOLOGIA

e PRIMEROS AUXILIOS

HABILIDADES .

Trabajar en equipo
Solucién de problemas y conflictos
Pensamiento creativo

EXPERIENCIA REQUERIDA

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Apoyar en la coordinacidon administrativa y operativa

2. Supervisar al radio operador
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

RADIO OPERADORES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

A QUIEN REPORTA

DEPARTAMENTO DE CONTROL

A QUIEN SUPERVISA

N/A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en criminologia, criminalistica y a fin

FORMACION REQUERIDA

e Licenciatura

HABILIDADES

e Trabajar en equipo

e Solucién de problemas y conflictos
e Confiable

e Responsabilidad

e Honestidad

e Valores

EXPERIENCIA REQUERIDA

N/A

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

vk wN e

Capturar la informacion

Responder llamadas de auxilio de manera oportuna

Informar a las otras secretarias en caso de asi necesitarlo
Conducirse con dedicacion y disciplina
Informar a control de mando de quejas y reportes.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Jefe de la Unidad

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Centro estratégico de Seguridad y Emergencia.

A QUIEN SUPERVISA

Plataforma México, Policia Investigadora de Gabinete, Policia Investigadora de
Campo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Criminalistica, Criminologia o afin.

FORMACION REQUERIDA

e Interpretacién de lenguaje corporal.
e Técnicas de entrevista.

e Andlisis de conducta criminal.

e Investigacion de campo.

e Manejo de paqueteria office.

e Manejo de redes Sociales.

e Trabajo en equipo.

e Creacion de Estrategias.

e Trabajo bajo presién.

e Manejo de vehiculo estandar.

HABILIDADES
e Facilidad para entablar conversaciones.
e Dominio de situaciones bajo estrés.
e Habilidades de comunicacién oral y escrita.
e Habilidades de razonamiento légico.
EXPERIENCIA REQUERIDA 1 ano.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1.Realizar informes mensuales de incidencia delictiva, operativos, detenciones, infracciones, asi como los
seguimientos de la unidad de analisis.

2.Extraccion de videos, entrega de la comparativa de incidencia por semana o por mes.

3.Conteo de delitos en especifico.

4.Llenado de base de datos de la incidencia delictiva.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Plataforma México

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Jefe de la Unidad.

A QUIEN SUPERVISA

Recepcidén de documentacion de elementos operativos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Bachillerato

FORMACION REQUERIDA

Manejo de paqueteria office.

HABILIDADES

e Trabajo bajo presion.

e Habilidades de comunicacién oral y escrita.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Minimo 1 Afios

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Recepcién de IPH.

2. Consulta de persona y de vehiculos en base de datos.

Regresar
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Policia Investigador de Gabinete.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

A QUIEN REPORTA

Jefe de la Unidad.

A QUIEN SUPERVISA

N/A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Criminalistica, Criminologia o afin.

FORMACION REQUERIDA

e Técnicas de Entrevista.

e Interpretacién de lenguaje corporal.

e Manejo de paqueteria de office.

e Habilidades de comunicacién oral y escrita.
e Habilidades de razonamiento légico.

e (Capacidad de andlisis y sintesis.

e Trabajo bajo presion
e Creacion de estrategias.

HABILIDADES e (Creativo.
e Buena redaccion.
e Manejo de redes sociales.
EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
1. Realizar reportes diarios, banner, vinculaciones, fichas de detenidos.
2. Perfilacién criminal.
3. Elaboracion de estrategias para la reducciéon del indice delictivo.
4. Reporte semanal de actividades.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Policia Investigador de campo.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

A QUIEN REPORTA Jefe de la Unidad.

A QUIEN SUPERVISA N/A.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura en Criminalistica, Criminologia o afin.

e Técnicas de Entrevista.

e Interpretacion de lenguaje corporal.
e Manejo de paqueteria de office.

e (Capacidad de andlisis y sintesis.

e Capacidad de observacion.
FORMACION REQUERIDA e Dominio de situaciones bajo estrés.
e Trabajo en equipo.

e Manejo de métodos y técnicas.
e Analisis de la conducta criminal.
e Investigacion de campo.

e Manejo de armas de fuego.

e Detencidon y conduccién de personas.

e Trabajar en equipo

e Solucién de problemas y manejo de conflictos
e Pensamiento creativo

e Trabajo bajo presién.

e Manejo de vehiculo estandar.

e Creacion de estrategias.

HABILIDADES e Habilidades de comunicacién oral y escrita.
e Habilidades de razonamiento légico.

e Caracter intuitivo.

e Amplio criterio.

e Manejo de equipo de radiocomunicacion.
e Tacto para prevenir una situacion delictiva.
e (Capacidad Fisica

EXPERIENCIA REQUERIDA 1 aflo minimo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

o vk wNnN

Realizar los actos de investigacidon de hechos posiblemente constitutivo de delito, de acuerdo con las leyes y

protocolos correspondientes.

Documentacién y registro de todos las personas y vehiculos relacionadas en un hecho delictivo.

Analisis de riesgos.
Marchas exploratorias.
Operativos

Formular y proponer los planes, programas y dispositivos de la Seguridad Publica y Transito Municipal,

tomando en cuenta la incidencia delictiva.
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CONTENIDO

MISION, VISION, OBJETIVO GENERAL

MARCO JURIDICO

ESTRUCTURA ORGANICA

DESCRIPCION DE PUESTO

Descripcionde Puestos | | |
16.8 Direccién de Prevencion del Delito y Atencién a Victimas
16.8.1. Departamento de Prevencion del Delito

16.8.2. Departamento de Atencién a Victimas del Delito y Violencia de
Género

16.8.2.1 Politica Criminolégica y Victimoléogica
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MISION

Disminuir los factores de riesgo que inciden en la comision de delitos y conductas
antisociales en el municipio de San Andrés Cholula, asi como reforzar los factores
de proteccion de poblacion Sanandresefia.

VISION

La Direccion cubrira las necesidades del municipio desde su complejidad a través
de la creacién de programas de prevencién bajo un enfoque de proximidad social,
de manera que la percepcion de seguridad en la ciudadania se mejore. En este
sentido acorde con el Modelo propuesto por la Ley General del Sistema Nacional

de Seguridad Publica.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar e implementar estrategias, programas y acciones orientadas a la
prevencion social de la violencia y la delincuencia en el municipio de San Andrés
Cholula a través de la disminucion de factores de riesgo que potencializan su
materializacion, bajo el enfoque de respeto a los derechos humanos y la
proximidad social que permita la transicion de un modelo de seguridad publica uno

de seguridad ciudadana.
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MARCO LEGAL
Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Federal contra la Delincuencia Organizada

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

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

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley General de Victimas

Ley General en Materia de Desapariciéon Forzada de Personas, Desaparicién
Cometida por Particulares y del Sistema Nacional de Basqueda de Personas.
Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y Para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de Estos
Delitos.

Estatal

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Puebla.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Ley para la Proteccién de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley para proteger los Derechos Humanos y que regula el uso legitimo de la
fuerza por parte de los elementos de las Instituciones Policiales del Estado de
Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

Ley de Proteccién a las Victimas para el Estado de Puebla.

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado De Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
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Municipal

e Mando de Policia y Buen Gobierno de San Andrés Cholula.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal de San Andrés Cholula.
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Estructura Organica

Departamento de
Prevencién del Delito.

Regresar

Departamento de Atencion a
Victimas del Delito y Violencia de
Género.

Politica Criminoldgica,
Victimoldgica
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Direccién de Prevencién del Delito y Atencidn a Victimas

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

A QUIEN REPORTA

Coordinador Operativo

A QUIEN SUPERVISA

Personal de Prevencion del Delito y Atencién a Victimas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Criminologia, Ciencias Penales, Derecho, Psicologia y afines

FORMACION REQUERIDA

e Normatividad municipal, estatal y federal.

e Administracion publica.

e Gestion administrativa, documental y archivistica.
e Disefo de Politicas criminoldgicas

e Modelos de Prevencién

e Intervencién en Crisis

HABILIDADES

e Manejo y direccion de personal.

e Actitud de servicio

e Negociacion y solucion alternativa de conflictos.
e Trabajo bajo presién.

e Responsabilidad y honradez.

e Asertividad

e Capacidad de comunicacion y coordinacidn

EXPERIENCIA REQUERIDA

3 afos

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Implementar, dirigir y evaluar las acciones, planes y programas que establezca la Federacion, el
Estado y el Ayuntamiento o la Secretaria en materia de seguridad publica, relativos a la prevencién
de conductas de riesgo, del delito y atencion a victimas;

2. Fomentar la participacion vecinal en colonias, barrios y juntas auxiliares del municipio, asi como
constituir comités ciudadanos en materia de seguridad y prevencion del delito;

3. Hacer de conocimiento del Consejo Municipal de Honor y Justicia, las recomendaciones sobre el
desempenio de los elementos de la Secretaria;

4. Elaborar y difundir, en coordinacion con el area competente, los programas, acciones y campafas
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

aprobados por la Secretaria, en materia de prevencion de conductas de riesgo, del delito y atencion
a victimas;

Disefiar, en coordinacion con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria, el material
didactico relativo a la prevenciéon de conductas de riesgo, del delito y la atencién a victimas;
Fomentar la cultura de la denuncia en todos los grupos sociales del Municipio;

Disefiar e instrumentar campafias de prevencion de conductas de riesgo, del delito en el Municipio,
proponiendo al Secretario las medidas que juzgue necesarias para su implementacion;

Brindar orientacién a los habitantes del Municipio para el ejercicio y proteccién de sus derechos en
materia de prevencién del delito y atencion a victimas;

Establecer las acciones necesarias para promover la cultura de la prevencién de conductas de
riesgo y del delito en el grupo educativo;

Asignar y supervisar que el personal a su cargo dé cumplimiento a los programas que se
implementen, dando un trato digno y con pleno respeto a los derechos humanos de las victimas de
delitos;

Informar permanentemente al Secretario sobre el curso de las acciones realizadas por la Direccion;
Ejecutar previa autorizacion del Secretario, las campafias de atencién a victimas del delito;
Colaborar con el Secretario, en la orientaciéon a las victimas del delito, para darles a conocer sus
derechos y que pueda ejercerlos;

Instruir al personal a su cargo sobre las acciones y programas a realizar, para apoyar a quienes han
sido victimas de conductas de riesgo y de delitos;

Las demas que le confieran los reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas

gue le asigne el Presidente y el Secretario.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Jefe del Departamento de Prevencion del Delito

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Direccién de Prevencién del Delito y Atencidn a Victimas

A QUIEN SUPERVISA

Representantes de los sectores del municipio designados del personal de la
Direccién

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Criminologia, Ciencias Penales, Victimologia y afines.

Tipologias de la seguridad

FORMACION REQUERIDA e modelos preventivos criminoldgicos,
e analisis, evaluacién e intervencidn criminoldgica
e Vocacidn de servicio humanista,
e sensibilidad a las problematicas sociales,
HABILIDADES e compromiso social,

manejo de conflictos,
capacidad organizativa.

EXPERIENCIA REQUERIDA

1 afo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Asignar y supervisar que el personal a su cargo dé cumplimiento a los programas que se
implementen;

Colaborar con el Director en el desarrollo del material didactico relativo a conductas de riesgo y
prevencion del delito, con base en las opiniones e investigaciones que realicen las instituciones
publicas y privadas del Municipio;

Establecer un servicio de comunicacion que reciba los reportes de la comunidad sobre las
emergencias, faltas y delitos de los que tenga conocimiento;

Informar permanentemente al Director sobre el curso de las acciones realizadas por el
Departamento;

Fomentar la cultura de la denuncia y la participacion ciudadana en todos los sectores sociales del
Municipio;

Ejecutar previa autorizacion del Director, las campafias de prevencion de conductas de riesgo y del
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delito en el Municipio;
7. Dar a conocer a los habitantes del Municipio sobre el ejercicio y proteccion de sus derechos en
materia de prevencion del delito en el sector educativo;

8. Las demas que le confieran los reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas
gue le asigne el Presidente, Secretario y Director.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Jefe del Departamento de Atencién a Victimas del Delito y Violencia de Género

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Direccién de Prevencién del Delito y Atencidn a Victimas

A QUIEN SUPERVISA Al personal Asignado para la funcidn

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura en Psicologia, Psicologia Clinica, Victimologia o a fines.

e Andlisis e Interpretacion
FORMACION REQUERIDA °

e En materia de Derechos Humanos e Igualdad de Género

Elaboracién de Diagndsticos e informes victimolégicos

e Trabajar en equipo

e Solucién de problemas y conflictos
e Pensamiento creativo
HABILIDADES e Confiable

e Responsabilidad

e Honestidad

e Valores

EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afio

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Asignar y supervisar que el personal a su cargo dé cumplimiento a los programas que se
implementen;
Colaborar con el Director en el desarrollo del material didactico relativo a la atencion victimoldgica;

3. Informar permanentemente al Director sobre el curso de las acciones realizadas por el
Departamento;
Ejecutar previa autorizacion del Director, las campafias de atencidn victimol6gica en el Municipio;
Dar a conocer y promover en los habitantes del Municipio sobre el ejercicio y proteccion de sus
derechos en materia de atencién a victimas;

6. Asignar y supervisar que el personal a su cargo brinde asistencia victimolégica integral inmediata,
una vez conocida la noticia victimal en el &mbito de sus competencias;

7. Fomentar la cultura de la denuncia a las presuntas victimas del delito;

116 |Pagina
Regresar




CLAVE: SSPTM/MO-2020

SAAI{‘TIDRE':S FECHA DE ELABORACION:
F==00 SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICAY | 14/05/2019
Sio=
s L.;v\\ CHOLULA TRANSITO MUNICIPAL FECHA DE REVISION:
¢ Gobierno Municipal 2018-2021 1 3/1 1/20 1 9
\v} VALORES QUE HACEN GOBIERNO
REVISION: 02

10.

11.
12.

13.

Designar al personal que brindara acompafiamiento a la victima, ademas de mantenerla informada
durante todo el procedimiento legal;

Promover la atencién a las victimas desde una perspectiva de género, lo cual le permitird mantener
un enfoque integral, que pretende fortalecer las relaciones equitativas, armonicas y solidarias entre
ambos sexos para generar una realizacion plena del individuo, hombre o mujer, eliminando las
desigualdades;

Canalizar a las victimas a las instituciones correspondientes para brindar orientacion,
acompafiamiento y seguimiento;

Dar seguimiento periddico a la victima del delito para evitar cualquier posible revictimizacion.
Detectar en conjunto con la Jefatura de Prevencidn del Delito adscrita a esta Direccién, las zonas y
grupos vulnerables en cada sector;

Disefiar técnicas de abordaje para cada grupo vulnerable y fortalecer los factores de resistencia

evitando victimizaciones futuras.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Analista Criminolégico y Victimoldgico

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Direccién de Prevencién del Delito y Atencidn a Victimas

A QUIEN SUPERVISA

Al personal Asignado para la funcién

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

en georreferenciacion y analisis de riesgos.

Licenciatura en Criminologia, Victimologia, Informatica, Estadistica. Con matices

FORMACION REQUERIDA

Informatica,
Mapeo,
Perfilacion,
Estadistica,
Criminologia
Analisis de riesgos.

HABILIDADES

e Manejo de software,
e Bases de datos,

riesgos por medios de la observacion.

e Analisis, recopilacidn, capacidad de sintesis de informacidn y deteccion de

EXPERIENCIA REQUERIDA

N/A

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Asignar y supervisar que el personal a su cargo dé cumplimiento a los programas que se

implementen;

2. Informar permanentemente al Analista del Departamento de Atencion a Victimas a la Direccion

sobre el curso de las acciones realizadas por el Departamento;

Asegurarse que los datos se encuentren bajo resguardo y debidamente protegidos;

Brindar informacién a las autoridades pertinentes a fin de coadyuvar a elaborar programas

especificos.

5. Detectar, analizar e interpretar las conductas de riesgo y aquellas probablemente delictivas, asi

como zonas geogréficas, en los sectores que conforman el Municipio, que por su disefio o situacion

motiven conductas violentas, tomando en consideracion la estadistica oficial y reportes ciudadanos,
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6.

10.

a fin de implementar factores de proteccién que disminuyan la delincuencia;

Realizar analisis e interpretacion de las particularidades tanto de la victima como del victimario para
disefnar perfiles especificos de la zona.

Coordinarse con las diversas instituciones gubernamentales en los tres niveles de gobierno,
fomentando una correlacion interinstitucional a fin de prevenir la victimizacion.

Informar peridédicamente a la Comision de Honor y Justicia de los asuntos relevantes respecto al
desempefio de los elementos de la Secretaria tratandose de conductas probablemente constitutivas
de delitos o violaciones a las leyes administrativas

Emitir recomendaciones sobre irregularidades detectadas en el actuar del Personal Operativo
adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;

Realizar los estudios que permitan medir los indices de corrupcion y de indisciplina de la Secretaria,
a fin de implantar y ejecutar controles, programas y estrategias para prevenir la indebida actuacion

del personal;
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MISION, VISION, OBJETIVO GENERAL

MARCO JURIDICO

ESTRUCTURA ORGANICA

DESCRIPCION DE PUESTO

Descripcionde Puestos | | |
16.9 Director/a
16.9.1 Jefe de Departamento de Control

16.9.1.1 Auxiliar Administrativo de Reclutamiento y Control
Académico del Servicio Profesional de Carrera

16.9.1.2 Auxiliar Administrativo de Vinculacién y Enlace
Interinstitucional del Servicio Profesional de Carrera

16.9.1.3 Auxiliar Administrativo de seguimiento y Control
(Capacitacién, Promocion y Permanencia) del Servicio Profesional de
Carrera
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MISION

Garantizar el Desarrollo Institucional, la Estabilidad, la Seguridad y la
Igualdad de Oportunidades de los Elementos Policiales, asi como elevar la
profesionalizacién fomentando la vocacién de servicio y el sentido de
pertenencia

VISION

Ser una Administraciéon Publica eficaz, eficiente e innovadora que, a través
de sus acciones y el ejercicio ordenado, responsable, y transparente de los
recursos publicos, fomente la modernidad y el desarrollo integral de la
Secretaria de Seguridad Publica y la Funcién Policial

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la igualdad de oportunidades en el ingreso del nuevo personal,
en el desemperio del personal en activos y en la terminacién de su carreara
de manera planificada y con sugestién a derecho con base en el mérito, la
capacidad, y la evaluacién peridédica y continua.
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MARCO LEGAL
Federal

e Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

e LeydeFederal de Armas de Fuego y Explosivos

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Ley General De Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Cobdigo Fiscal de 1a Federacion

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
e Ley General de Mejora Regulatoria

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal de Puebla

e Leyde Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Leydela Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

e LeyOrganica dela Administracién Publica del Estado de Puebla.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla

e Ley General de Bienes del Estado

e Ley para el Cobro de Honorarios Profesionales

e Leyde Mejora Regulatoria del Estado de Puebla

e LeyOrganica de la Administracién Publica del Estado de Puebla

e Leyde Coordinacién Hacendaria del estado de Puebla y sus Municipios

e Reglamento de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla

e Leyde Gobernanza Regulatoria para el Estado De Puebla

e Leyde Archivos del Estado de Puebla

e Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

123 |Pagina
Regresar




CLAVE: SSPTM/MO-2020

X‘ﬂ'DRE’S i ) FECHA DE ELABORACION:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICAY |14/05/2019
CHOLULA TRANSITO MUNICIPAL FECHA DE REVISION:
Gobierno Municipal 2018-2021
VALORES QUE HACEN GOBIERNO 13/11/2019
REVISION: 02
Municipal

e LeydeIngresos del Ejercicio Fiscal Vigente
e Reglamento para la Mejora Regulatoria de San Andrés Cholula
e Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica de San Andrés

Cholula

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
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Estructura Organica

‘ Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial ‘

| Departamento de Control (Jefatura) ‘

Auxiliar Administrativo | Auxiliar Administrativo de

Auxiliar Administrativo de . ., o
de Vinculacidn y Enlace | seguimiento y Control

Reclutamiento y Control

. . Interinstitucional del (Capacitacion, Promocion y
Académico del Servicio .. . . ..
. Servicio Profesional de | Permanencia) del Servicio
Profesional de Carrera .
Carrera Profesional de Carrera
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Director

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Secretario de Seguridad Publica

A QUIEN SUPERVISA

Departamento de Control

Auxiliar Administrativo de Reclutamiento y Control Académico del Servicio
Profesional de Carrera

Auxiliar Administrativo de Vinculacion y Enlace Interinstitucional del Servicio
Profesional de Carrera

Auxiliar Administrativo de seguimiento y Control (Capacitacién, Promociény
Permanencia) del Servicio Profesional de Carrera

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Criminologia, Derecho, Ciencias Penales, Seguridad Publica y
area afines. Como minimo.

FORMACION REQUERIDA

Protocolos de certificacién, profesionalizacién, derechos humanos, procesos
educativos.

Liderazgo, vocacion de servicio, manejo de conflictos, capacidad organizativa,

HABILIDADES manejo de personal, trabajo en equipo, comunicacidn asertiva, inteligencia
emocional.
EXPERIENCIA REQUERIDA No Aplica

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Implementar los programas de Investigacién y formacidén académica conforme a los lineamientos Federal y/o
Estatal para la regulacidn de la seleccidn, ingreso, formacién, para dar cumplimiento a los objetivos en materia
de capacitacion, profesionalizacion, especializacion, certificacidn, permanencia y reconocimiento;

Supervisar la aplicacidn de los exdmenes de Control de Confianza, asimismo resguardar las constancias y oficios
de envio emitidas por el Centro Unico de Evaluacién y Control de Confianza del Estado, los conocimientos
técnicos requeridos de quienes, por medio de la convocatoria correspondiente, aspiren a ingresar a los
cuerpos policiales, y del personal en activo, cuando sea requisito para su promocién y en su caso, aplicar las
evaluaciones correspondientes para permanencia, y aquellos que el Sistema Nacional determine mediante el
PROGRAMA RECTOR DE PROFESIONALIZACION y los compromisos adquiridos en los Convenios de Adhesidn
correspondientes a recursos federales y estatales;

Coordinar, supervisar la capacitacién y actualizacién en materia de investigacién cientifica y técnica a los

elementos de la Secretaria, a fin de lograr el fortalecimiento y eficiencia en la profesionalizacion de los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

mismos, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Colaborar con la comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial en el disefo, actualizacién e
implementacidn de criterios y programas para el reclutamiento y seleccién de los aspirantes para el ingreso al
curso basico de formacidn policial, asi como vigilar su aplicacién;

Coordinar y supervisar la convocatoria para Aspirantes a Policia Municipal Preventivo al curso basico de
formacidn Inicial y publicarla en coordinacién con la instancia municipal correspondiente,

Coordinar y supervisar con la Coordinacién con la instancia municipal correspondiente las plazas vacantes
existentes;

Investigar y proponer al Secretario, para su autorizacién, medios y certificacion de capacitaciéon externa vy
actualizacién en materia de investigacién cientifica y técnica a los elementos de la Secretaria, que cubran los
lineamientos establecidos en la materia;

Proponer al Secretario la celebracién de convenios con instituciones educativas nacionales, extranjeras, publicas
o privadas, con el objeto de brindar formacidn académica, facilitar el Desarrollo Policial para la Profesionalizacion
en materia policial de excelencia a los integrantes de la Secretaria;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el Presidente o el Secretario, sobre
aquellos asuntos que sean propios de su competencia;

Proponer al Secretario la implementacidn de programas de formacién académica en materia policial, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

Garantizar los contenidos minimos de los planes y programas de profesionalizacién, con apego a las
disposiciones aplicables;

Vigilar que se lleve a cabo conforme a las normas y lineamientos establecidos, el proceso de promocién de los
integrantes de la Secretaria;

Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo, de conformidad con los
principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos,
establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones legales y de
caracter administrativo aplicables;

Implementar un sistema permanente de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados
a la Unidad Administrativa a su cargo;

Supervisar el cumplimiento de los enlaces Interinstitucionales con Academias Municipales, Estatales y Federales,
tanto publicas como privadas, para investigar los diversos programas de capacitacion profesional y replicar los
convenientes a los elementos del Municipio;

Validar el Programa Operativo Anual de su Unidad Administrativa;

Coadyuvar en la difusién de los principios normativos que sustentan a la Secretaria y el Servicio Profesional de
Carrera Policial; asi como las circulares y demas disposiciones de observancia general entre el personal adscrito a
su Unidad Administrativa;

Coadyuvar con los titulares de las Unidades Administrativas, para el mejor desempefio en el ejercicio de sus
atribuciones;

Autorizar, de acuerdo con las necesidades del servicio, los permisos y vacaciones solicitadas por el personal
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20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

adscrito a su Unidad Administrativa;

Asignar el drea en donde el personal adscrito a su Unidad Administrativa desempefiara sus labores;

Formular opiniones e informes que le sean encomendados por el Presidente o el Secretario sobre aquellos
asuntos que sean propios de su competencia;

Implantar el Servicio Profesional de Carrera Policial de acuerdo con los lineamientos aprobados por el Cabildo, e
Sistema Nacional de Seguridad Publica y las instancias y normatividad aplicable vigente;

Realizar la planeacién y el proceso para el reclutamiento, seleccién, formacién inicial, ingreso, permanencia,
certificacidn, reconocimientos, estimulos y recompensas, ascensos y conclusién del servicio de los elementos de
la Secretaria;

Verificar el desempeio y los resultados obtenidos por generaciones anteriores, a fin de lograr una mejora
constante en los planes y programas de profesionalizacidn;

Vigilar la aplicacién del régimen interno de los cadetes, alumnos y de quienes se encuentren en promocion;
Supervisar la formacién de los aspirantes a través de procesos educativos para la adquisicion de conocimientos y
el desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes que, en congruencia con el perfil del puesto, les permita
integrarse al Servicio Profesional de Carrera Policial,

Verificar el proceso mediante el cual los elementos de la Secretaria se someten a las evaluaciones establecidas
por el Centro Estatal de Control y Confianza, para comprobar el cumplimiento de los perfiles de personalidad,
éticos, socioecondmicos y médicos, en los procesos de ingreso, promocién y permanencia;

Recibir la certificacidon que otorguen los Centros de Evaluacion y Control de Confianza;

Verificar el proceso de integracién de los candidatos a la estructura institucional al terminar la etapa de
formacion inicial;

Fomentar la calidad, efectividad, lealtad y promocidn entre los policias en activo, mediante el reconocimiento de
sus méritos para los mejores resultados de su formacidn e incentivarlos en su permanencia, capacidad,
desempefio y acciones relevantes que sean reconocidas por la sociedad;

Desarrollar proyectos de otorgamiento de reconocimientos, estimulos y recompensas a favor de los elementos, y
las demas que le confieran los reglamentos, decretos, acuerdos y convenios, asi como aquéllas que le asigne el
Presidente y/o Secretario.

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de la Unidad Administrativa a su cargo;

Coordinar el funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Jefatura de Departamento de Control

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Director del Servicio Profesional de Carrera Policial

A QUIEN SUPERVISA

Auxiliar Administrativo de Reclutamiento y Control Académico del Servicio
Profesional de Carrera

Auxiliar Administrativo de Vinculacién y Enlace Interinstitucional del Servicio
Profesional de Carrera

Auxiliar Administrativo de seguimiento y Control (Capacitacién, Promociony
Permanencia) del Servicio Profesional de Carrera

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho, Ciencias Penales, Criminologia, Seguridad Publica y
area afines.

FORMACION REQUERIDA

Protocolos de certificacién, profesionalizacién, derechos humanos, procesos
educativos.

HABILIDADES

Vocacién de servicio humanista, manejo de conflictos, capacidad organizativa,
manejo de personal, trabajo en equipo.

EXPERIENCIA REQUERIDA

No aplica

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Coadyuvar con el Coordinador Administrativo en la revisidén y actualizacién de los perfiles de cada puesto;
Elaborar la convocatoria para Aspirantes a Policia Municipal Preventivo al curso basico de formacidn policial
y publicarla en coordinacién con la instancia municipal correspondiente, y de las plazas vacantes existentes;
Elaborar los estudios necesarios para conocer el grado escolar de los elementos de la Secretaria, a fin de
proporcionarles las facilidades para una mayor preparacion académica;

Capacitar y actualizar en materia de investigacion cientifica y técnica a los elementos de la Secretaria, a fin de
lograr el fortalecimiento y eficiencia en la profesionalizacion de los mismos, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

Aplicar los programas rectores de profesionalizacidn y los procedimientos homologados que establezca el
Sistema Nacional de Seguridad Publica;

Vigilar que los aspirantes al curso bdsico de formacién policial cumplan con los requisitos de edad, perfil
fisico, médico y psicoldgico que exijan las disposiciones normativas federales, estatales y municipales
aplicables;

Vigilar y supervisar que se lleve a cabo conforme a las normas y lineamientos establecidos, el proceso de
ingreso, promocién y permanencia de los integrantes de la Secretaria;
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

Implementar las acciones necesarias tendientes a la observancia de la buena conducta de los cadetes y
elementos de la Secretaria, durante su permanencia en las instalaciones de las academias estatal y/o
regional, en el centro estatal de control y confianza; e instituciones

Generar el proceso Interinstitucional con Academias Municipales, Estatales y Federales, tanto publicas como
privadas, para llevar acabo los diversos programas de capacitacién profesional y replicar los convenientes a
los Elementos de la Secretaria;

Promover y otorgar servicios educativos, culturales y deportivos a los integrantes de la Secretaria como
fomento al desarrollo humano;

Elaborar las constancias de aprobacion de los cursos que se impartan en la Secretaria;

Vigilar que se brinde a los elementos de la Secretaria los conocimientos y prdcticas necesarias para
incorporarse al servicio profesional de carrera policial, de acuerdo con las disposiciones aplicables;

Mantener actualizados los manuales de organizacion y procedimientos correspondientes;

Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo, de conformidad con
los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos, establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones
legales y de caracter administrativo aplicables;

Vigilar que los elementos se sometan a los procesos de evaluacidn con seis meses de anticipacion a la
expiracion de la validez de su certificado y registro, a fin de obtener la revalidacion de los mismos;

Elaborar estadisticas de los programas o actividades a su cargo;

Elaborar el Presupuestd Basado en el Resultado del ejercicio fiscal correspondiente.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Auxiliar Administrativo de Reclutamiento y Control Académico del Servicio
Profesional de Carrera

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA

Director del Servicio Profesional de Carrera Policial
Jefatura de Departamento de Control

A QUIEN SUPERVISA

No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho, Ciencias Penales, Criminologia, Seguridad Publica y
area afines.

FORMACION REQUERIDA

Protocolos de certificacion, profesionalizacion, derechos humanos, procesos
educativos.

HABILIDADES

Vocacién de servicio humanista, manejo de conflictos, capacidad organizativa,
manejo de personal, trabajo en equipo.

EXPERIENCIA REQUERIDA

No aplica

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Considerar las variables de inclusién y requisitos para el perfil de ingreso como elemento de policia de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Colaborar con el Comité del Servicio Profesional de Carrera Policial en el disefio y actualizacion de criterios y
programas para el reclutamiento y seleccion de los aspirantes para el ingreso al curso basico de formacion
policial, asi como vigilar su aplicacién;

Elaborar la convocatoria para concurso de ingreso y posteriormente curso bdsico de formacion inicial y
coadyuvar en su publicacién con la instancia municipal correspondiente, asi como cuando existan vacantes
disponibles;

Vigilar que los aspirantes al curso basico de formacidn policial cumplan con los requisitos, de edad, perfil
fisico, médico y psicolégico que exijan las disposiciones normativas aplicables;

Realizar la planeacion, el proceso y captura de datos para el reclutamiento, seleccién, ingreso y formacién
inicial de los elementos de la Secretaria;

Capturar la informacién remitida del proceso de ingreso que otorguen el Centro Estatal de Evaluacion y
Control de Confianza en materia de ingreso a la Secretaria;

Aplicar los programas rectores de profesionalizacién y los procedimientos homologados que establezca el
Sistema Nacional de Seguridad Publica;

Proponer al Jefe del Departamento de Control los programas conforme a los lineamientos federales y/o
estatales para la profesionalizacién de los elementos de la Secretaria, en materia policial.
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10.

11.

12.

13.

14.

Colaborar con los demas departamentos de la Direccidn para el adecuado seguimiento y control de los
procesos

Mantener continuamente organizado y actualizado los archivos y expedientes, tanto fisico como electrdnico,
referente a su departamento;

Elaborar la convocatoria para concurso de promociéon de grado y coadyuvar en su publicacidn con la
instancia municipal correspondiente, asi como cuando existan vacantes disponibles;

Organizar la documentacién correspondiente para la canalizacién de los elementos al Centro Unico de
Evaluacién y Control de Confianza del Estado del Estado de Puebla y estar en posibilidad para efectos de
ingreso

Colaborar con los demas departamentos de la Direccidn para el adecuado seguimiento y control de los
procesos de nuevo ingreso y promocion de los elementos adscritos a la Secretaria;

Mantener informado al mando superior de las relevancias que se susciten en su Departamento.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Auxiliar Administrativo de Vinculacidn y Enlace Interinstitucional del Servicio
Profesional de Carrera

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

A QUIEN REPORTA

Director del Servicio Profesional de Carrera Policial
Jefatura de Departamento de Control

A QUIEN SUPERVISA No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho, Ciencias Penales, Criminologia, Seguridad Publica,
Administracidon con conocimientos en Ciencias Policiales.

FORMACION REQUERIDA Ciencias Policiales, Administracion, Derechos Humanos, derecho administrativo.
Vocacién de servicio humanista, manejo de conflictos, capacidad organizativa,
HABILIDADES . . o
manejo de personal, relaciones publicas.
EXPERIENCIA REQUERIDA No aplica

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Generar enlace y coordinacion con Instancias Municipales, Estatales y Federales para el adecuado
procedimiento y seguimiento de altas y bajas de los aspirantes;

Coordinar y fomentar el vinculo con Instancias Estatales y Federales para la planeacidn, organizacion y
desarrollo de los procesos de Evaluacién y Control de Confianza de los aspirantes a la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal;

Coordinar y fomentar el vinculo con Instancias Estatales y Federales para la planeacidn, organizacion y
desarrollo del proceso respecto al Programa de Actualizacién de Credencial Institucional de los Elementos
adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;

Coordinar con la Jefatura del departamento de Control para llevar acabo con las Academias Municipales,
Estatales y Federales, tanto publicas como privadas, los diversos programas de capacitacion profesional y
replicar los convenientes a los elementos del Municipio;

Mantener constante comunicacién con el Centro Unico de Evaluacién y Control de Confianza del Estado del
Estado de Puebla para estar en posibilidad de canalizar, programar y verificar el proceso a los aspirantes de
nuevo ingreso, asimismo a los Elementos de la Secretaria, periddicamente para su evaluaciéon de
permanencia y de grado segln sea el caso y contar con la vigencia correspondiente.

Mantener constante comunicacién con Instancias Estatales para la gestion de portacién de armas de la
Licencia Oficial Colectiva N°.38, su seguimiento y atencion;

Verificar que los integrantes de la Secretaria estén facultados académicamente para utilizar el equipo y/o
materiales proporcionados por la misma para el desempefio de sus labores en coordinacion con el Servicio
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Profesional de Carrera;

8. Recibir y resguardar la documentacidn remitida de las Instancias Municipales, Estatales y Federales de los
Procesos de ingreso, permanencia y promocion de los Elementos de la Secretaria, para su adecuada atencidn
y registro en plataformas oficiales;

9. Colaborar con los demds departamentos de la Direccidon para el adecuado seguimiento y control de los
procesos de capacitacion, profesionalizacién y promocién de los elementos en activo de la Secretaria; asi
como de los protocolos administrativos que de ellos derive;

10. Mantener informado al mando superior de las relevancias que se susciten en su Departamento.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Auxiliar Administrativo de seguimiento y Control (Capacitacion, Promocion y
Permanencia)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

A QUIEN REPORTA

Director del Servicio Profesional de Carrera Policial
Jefatura de Departamento de Control

A QUIEN SUPERVISA No aplica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho, Ciencias Penales, Criminologia, Seguridad Publica y
area afines.

FORMACION REQUERIDA

Protocolos de certificacién, conocimiento de informatica y paqueteria, derechos
humanos, procesos administrativos.

HABILIDADES

Vocacién de servicio humanista, manejo de conflictos, capacidad organizativa,
manejo de personal, trabajo en equipo.

EXPERIENCIA REQUERIDA No aplica

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Vigilar que los elementos se sometan a los procesos de evaluacidon con seis meses de anticipacion a la
expiraciéon de la validez de su certificado y registro, a fin de obtener la validacién de los mismos;

Realizar la planeacién y el proceso para la permanencia, certificaciéon, reconocimientos, estimulos vy
recompensas, ascensos y conclusion del servicio de los elementos de la Secretaria;

Desarrollar proyectos de otorgamiento de reconocimientos, estimulos y recompensas a favor de los
elementos.

Garantizar la ejecucion de los contenidos minimos de los planes y programas de profesionalizacién, con
apego a las disposiciones aplicables;

Resguardar la informacion respecto de los examenes de control de confianza y conocimientos técnicos
requeridos por el Servicio Profesional de Carrera Policial de quienes por medio de la convocatoria
correspondiente, aspiren a ingresar a los cuerpos policiales, y del personal en activo, cuando sea requisito
para su promocion y en su caso, aplicar las evaluaciones correspondientes para permanencia, y aquellos que
el Sistema Nacional determine mediante el PROGRAMA RECTOR DE PROFESIONALIZACION vy los
compromisos adquiridos en los Convenios de Adhesidn correspondientes a recursos federales y estatales;
Recepcion y resguardar los documentos respecto a la actuacidon y comportamiento del personal adscrito a la
Secretaria que incurran en actos de indisciplina como parte de su antecedente conductual, de acuerdo con
las facultades y obligaciones contempladas en el presente Reglamento y demas ordenamientos juridicos
aplicables;
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10.

11.

12.

13.

Remitir al Comité de Honor y Justicia los asuntos en los cuales se presuma la existencia de una o mas faltas
administrativas o de indisciplina, cometidas por los integrantes de la Secretaria para los efectos que
procedan;

Verificar el cumplimiento de las resoluciones de las que dé vista el Comité, derivadas de las sanciones que
imponga al personal adscrito a la Secretaria y anexarlo al expediente Unico de Carrera Policial.

Informar periddicamente a la Jefatura del departamento de Control de los asuntos relevantes respecto al
desempeiio de los Elementos de la Secretaria tratdndose de conductas probablemente constitutivas de
violaciones a las leyes administrativas;

Realizar la planeacién y el proceso para el concurso de promocion, profesionalizacion y protocolo de
permanencia de los elementos de la Secretaria;

Organizar la documentacién correspondiente para la canalizacién de los elementos al Centro Unico de
Evaluacién y Control de Confianza del Estado del Estado de Puebla y estar en posibilidad para efectuar su
evaluacidn de permanencia y contar con la vigencia por Ley exigible.

Colaborar con los demds departamentos de la Direccion para el adecuado seguimiento y control de los
procesos de permanencia, promocién y conclusién de los elementos adscritos a la Secretaria.

Mantener informado al mando superior de las relevancias que se susciten en su Departamento.
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MISION

Garantizar que la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de
San Andrés Cholula se conduzca bajo la observancia de los principios de
legalidad, seguridad juridica y respeto de los derechos humanos, en absoluta
armonia y coordinacién con el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

VISION

Trabajar bajo un marco de transparencia y absoluto respeto al orden
normativo federal, estatal y municipal, en el que las personas sean los
sujetos de la seguridad publica y no meros objetos de ésta, privilegiando el
bien comun sobre el particular y garantizando los derechos fundamentales
de las personas.

OBJETIVO GENERAL

Actuar como érgano de consulta y de asesoria juridica en los asuntos que le
sean encomendados por el Secretario o le planteen las Direcciones y
Unidades Administrativas que conforman la estructura organica; ejercer la
representacion legal de la Secretaria en aquellos conflictos de caracter
contencioso e investigar la actuaciéon y comportamiento del personal
adscrito a la Secretaria, de acuerdo a las facultades y obligaciones
contempladas en el Reglamento Interno y demas ordenamientos juridicos
aplicables, con total apego a los principios de legalidad y certeza juridica, asi
como de respeto a los derechos humanos.
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MARCO LEGAL

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

Codigo Fiscal de la Federacion

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Lineamientos para el Llenado, Entrega, Recepcidn, Registro, Resguardo y
Consulta del Informe Policial Homologado.

Ley Nacional del Registro de Detenciones.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley General de Victimas.

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.

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

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal de Puebla

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla

Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla
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e Leyde Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla

e Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Leydel Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla

e Ley Organica Del Tribunal De Justicia Administrativa Del Estado De Puebla

Municipal

e LeydeIngresos del Ejercicio Fiscal Vigente

e Reglamento para la Mejora Regulatoria de San Andrés Cholula

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Puebla

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Andrés Cholula, Puebla.

e Reglamento de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica de San Andrés
Cholula.

e Reglamento de Vialidad y Movilidad para el Municipio de San Andrés
Cholula, Puebla.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Director/a Juridico

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula.

A QUIEN REPORTA

Coordinador Operativo.

A QUIEN SUPERVISA

Jefaturas: asuntos internos, transparencia y contenciosa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho o carrera afin.

FORMACION REQUERIDA

e Normatividad municipal, estatal y federal.
e Administracion publica.

e Relaciones y conflictos laborales.

e Conocimientos en materia de derecho penal y amparo.

e Manejo y direccion de personal.
e Actitud de servicio

HABILIDADES e Negociacion y solucidn alternativa de conflictos.
e Trabajo bajo presion.
e Responsabilidad y honradez.

EXPERIENCIA REQUERIDA 3 afios deseable.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Se precisa de manera enunciativa, mas no limitativa y de conformidad a la naturaleza del puesto:

1. Actuar como d6rgano de consulta y asesoria juridica en los asuntos que le sean encomendados por el Secretario

o le planteen las Direcciones y Unidades Administrativas

2. Proponer al Secretario proyectos, normas juridicas, acuerdos y convenios tendientes a regular el dptimo

funcionamiento de la Secretaria

3. Sistematizar, compilar y difundir las normas juridicas que regulen el funcionamiento de la Secretaria

4. Representar, asesorar y asistir al Secretario, asi como a las demas Unidades Administrativas de la Secretaria en

la elaboracion de documentos de naturaleza juridica que sean de su competencia, supervisando que todos los

dictdmenes, oficios de autorizacién, acuerdos y demads actos que deban suscribir, cumplan con las

disposiciones legales vigentes; ademas, solicitar el cumplimiento de los mismos cuando corresponda.
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REVISION: 02

DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DE PUESTO Jefatura de Asuntos Internos

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Director Juridico

A QUIEN SUPERVISA Auxiliar administrativo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura en Derecho o carrera afin

e Administracién publica federal, estatal y/o municipal.
FORMACION REQUERIDA e Normatividad, Ley Orgdnica Municipal.
e Derecho administrativo, burocratico, amparo y procesal.

e Trabajar en equipo
HABILIDADES e Solucién de problemas y conflictos
e Pensamiento creativo

EXPERIENCIA REQUERIDA 1.5 Afios

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Vigilar e investigar la actuacién y comportamiento del personal adscrito a la Secretaria, de acuerdo a las
facultades y obligaciones contempladas en el presente Reglamento y demds ordenamientos juridicos
aplicables.

2. Recibir e investigar las quejas que se formulen o que por cualquier otro medio se tenga conocimiento, en
contra de los integrantes de la Secretaria que con motivo de sus funciones contravengan la normatividad
aplicable, informando de manera inmediata al Ministerio Publico sobre cualquier hecho que la ley sefiale
como delito del que tuviera conocimiento, asi como al Secretario y a la Contraloria.
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REVISION: 02

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO

Jefatura de Transparencia

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula

A QUIEN REPORTA Director Juridico

A QUIEN SUPERVISA Auxiliar administrativo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura en Derecho o carrera afin

FORMACION REQUERIDA

Administracidn publica federal, estatal y/o municipal.

Normatividad, Ley Organica Municipal

Derecho de acceso a la informacion y transparencia publica, administrativo y
amparo.

Trabajar en equipo
Solucién de problemas y conflictos
Pensamiento creativo

HABILIDADES e Confiable
e Responsabilidad
e Honestidad
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA 1.5 afios

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Coordinar el Enlace de Acceso a la Informacidn de la Secretaria con la Direccidn de Transparencia y Acceso a
la Informacién del Honorable Ayuntamiento.
2. Dar tramite a las solicitudes de informacidn que reciba la Secretaria, ya de manera directa o a través de otras

instancias.
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CLAVE: SSPTM/MO-2020

FECHA DE ELABORACION:
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICAY |14/05/2019

TRANSITO MUNICIPAL FECHA DE REVISION:
13/11/2019

REVISION: 02

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE PUESTO Jefatura de lo Contencioso

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de San Andrés Cholula.

A QUIEN REPORTA Director Juridico.

A QUIEN SUPERVISA Auxiliar administrativo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA Licenciatura en Derecho o carrera afin

FORMACION REQUERIDA

Administracidn publica federal, estatal y/o municipal.
Normatividad, Ley Orgdnica Municipal.

Derecho Publico y privado.

Sistema de justicia penal y amparo.

Trabajar en equipo
Solucién de problemas y conflictos
Pensamiento creativo

HABILIDADES e Confiable
e Responsabilidad
e Honestidad
e Valores
EXPERIENCIA REQUERIDA 1.5 afios

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

1. Dirigir y coordinar la defensa

legal del Secretario y los titulares de las Unidades Administrativas de la

Secretaria en los procedimientos judiciales, administrativos, civiles, laborales y penales en que tenga interés

e injerencia; asi como la atencidn y desahogo de los juicios de amparo.

2. Promover y defender ante las instancias competentes, los actos administrativos emitidos por la Secretaria en

el ejercicio de sus atribuciones.
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