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L. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Comisaria Municipal de Atlacomulco, tiene
la finalidad de apoyar los objetivos de la administracion publica municipal en su
periodo 2022 - 2024, a través de las lineas de accién a seguir de Servicio al Ciudadano
o Ciudadana, calidad, productividlad y mejora continua, estableciendo planes,
programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo equitativo y
sustentable para beneficio de la administracién pablica municipal.

Dicho manual de organizacién incluye las funciones de los puestos identificados en la
estructura organica adoptada por la Comisaria Municipal, asi como de las
coordinaciones y areas que las integran.

Al describir las funciones de los puestos que conforman la estructura orgéanica de la
Comisaria Municipal, se sefialan de una manera clara y precisa, la responsabilidad y
autoridad de cada puesto y su relacién con los demds, para evitar la duplicidad de
funciones entre ellos y contar con una herramienta para medir el desempefio en el
cumplimiento de los objetivos.

Al respecto, es primordial destacar la incorporacién de la Coordinacién de Transito
Municipal, en el sentido de quienes la conforman (Policias de Transito y Policias de
Vialidad), siendo las mujeres las que garanticen el cumplimiento no solo del
Reglamento de Tréansito y las especificaciones de este manual, sino todo aquello gue
contribuya al orden en los espacios de su competencia.

Es importante mencionar que es responsabilidad de la Comisaria Municipal, asi como
de las coordinaciones y dreas que la integran, la supervisién del cumplimiento de las

funciones especifieas descritas para cada puesto. Todo esto enfocado a fomentar una
cultura de serviecio a la comunidad.

ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION | PM/MO /2022-2024
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II. MISION Y VISION
Mision

Los servicios publicos del Ayuntamiento de Atlacomulco, sus dependencias, asi como
sus organismos, asumimos el deber de trabajo permanentemente para proporcionar a
los habitantes del municipio, los servicios necesarios para mantener y mejorar su
calidad de vida haciendo un uso responsable, eficiente y transparente de los recursos a
nuestro cargo.

Visién

La poblacion de Atlacomulco, tendrd a su servicio una administracién publica
municipal incluyente, con capacidad de gestién en la blsqueda de consensos para los
atlacomulquenses. Que respete vy proteja la dignidad humana bajo una perspectiva
responsable y humanista, poniendo en especial atencién a las necesidades que aquejan
a nuestra sociedad, permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION | PM/MO /2022-2024

26



| AL
Ayuntamiento Constitucional de - /0
Atlacomulco 2022-2024 C

IV. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO

4 Objetivo General

Contar con una Institucion eficaz para el cumplimiento de su funcidn, partiendo de la
< premisa principal de prevenir el delito, las faltas administrativas y la cultura de
difundir la denuncia, en el &mbito de su competencia.

Objetivo Especifico

Establecer un Sistema de Seguridad Publica Integral, en el que participen de manera
coordinada en primera instancia, autoridades municipales, estatales y federales, asi
como la ciudadania; para allegarse los recursos humanos y materiales, haciendo
& coparticipe a la ciudadania en los retos que implica el estado de derecho en el
municipio.

Lograr ser un equipo de profesionales trabajando por la seguridad de los
- atlacomulquenses con capacidades idéneas para el buen desempefioc de la labor
encomendada.

- !I MANUAL DE ORGANIZACION | PM/MO /2022-2024
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V. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Comisaria Municipal de Atlacomulco se fundé en el afo 1979 llamandose
inicialmente Comandancia Municipal, teniendo sus instalaciones en el interior del
Palacio Municipal, en septiembre de 1996 se cambia el nombre por Direccion de
Seguridad Piblica, Proteccién Civil y Bomberos, en 1999 se inauguraron las
instalaciones ubicadas a un costado de la estacién de bomberos entregadas por el
Gobernador Lic. César Camacho Quiroz; en 2014 se separ6 la Direccion de Proteccion
Civil y Bomberos; quedando en 2017 como Direccién de Seguridad Pablica Munieipal,
y a partir de Agosto de 2019 cambio de denominacién a Comisaria Municipal de
Atlacomulco, contando con dos Jefaturas la primera denominada Policia Preventiva y
dos coordinaciones, las cuales son Coordinacién del Centro de Control y Comunicacion
(C2) y Coordinacién de Prevencién del Delito, y la segunda el Departamento de
Transito contando con una Coordinacion de Movilidad.

En el afio 2020 se estrenaron las nuevas Instalaciones de la Comisaria Municipal las
cuales se encuentras ubicadas en el libramiento Jorge Jiménez Cantd, siendo un
edificio amplio en el que se encuentran distintas dependencias.

ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION | PM/MO /2022-2024
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VI. MARCO JURIDICO

Ambito Federal

>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus Articulos
21 parrafos octavo y noveno, 73 fracciones XXIII y 115 fracciones I, 111 y
v

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulo

»
122.
» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
» Cédigo Penal Federal.
Ambito Estatal
> Ley de Seguridad del Estado de México.
» Ley de Movilidad del Estado de México.
» Cbdigo Financiero del Estado de México articulo 157 fraccién I.
» Coédigo Administrativo del Estado de México Titulo Tercero, Capitulo
Cuarto, articulo 5.57 Ter.
» Reglamento de Tréansito del Estado de México.
» Reglamento del Transporte Piblico vy Servicios Conexos del Estado de
Meéxico.
» Guia Béasica de Recomendaciones para el uso incluyente y no sexista del
lenguaje.
Ambito Municipal
» Bando Municipal Titulo Octavo, Capitulo III, Articulos 113, 114, 115 ¥
116; Capitulo VI 132 y 141.
» Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Ayuntamiento Constitucional de N ,O AlIaCo Yl 1l oo
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VII. ATRIBUCIONES

LEY DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO SEXTO
DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

Articulo 22.- Son atribuciones del Comisario o Director de Seguridad Publica
Municipal:

1. Proponer al Presidente Municipal el Programa Municipal de Seguridad Piblica
Preventiva;

II. Organizar, operar, supervisar y controlar a los integrantes de las instituciones
policiales a su cargo.

III. Aplicar las directrices que conforme a sus atribuciones expresas que dicten las
autoridades competentes para la prestacién del servicio, coordinacion, funcionamiento,
normatividad técnica y disciplina de los integrantes de las instituciones policiales a su
cargo,

IV. Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de seguridad
publica;

V. Contar con las estadisticas delictivas y efectuar la supervision de las acciones de
seguridad publica municipal;

VI. Promover la capacitacién técnica y préactica de las o los integrantes de las
instituciones policiales a su cargo;

VII. Informar a las autoridades competentes sobre los movimientos de altas y bajas de
los integrantes de las instituciones policiales a su cargo, asi como de sus vehiculos,
armamento, municiones y equipo:

VIII. Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes el extravio o robo de
armamento a su cargo para los efectos legales correspondientes:

TX. Proporeionar a la Secretaria los informes que le sean solicitados:

X. Auxiliar a las autoridades estatales cuando sea requerido para ello; y

XI. Las demas que les confieran otras leyes.

MANUAL DE ORGANIZACION | PM/MO /2022-2024
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LEY DE MOVILIDAD DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
DE LAS AUTORIDADES EN MATERIA DE MOVILIDAD

Articulo 9. Atribuciones municipales en materia de movilidad.

Los municipios tendran las atribuciones sigunientes en materia de movilidad:

I

11.

1L

=

VII.

VIIIL.

IX.

XII.

XIII.

XVL

Aquellas relacionadas con el Sistema Integral de Movilidad, que deriven de
las funciones y servicios publicos establecidos en la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México.

Dar su opinién respecto a las acciones implementadas por las autoridades
en materia de movilidad conforme a esta Ley, que afecten o tengan
incidencia en su Ambito territorial.

Enviar al Comité para su diseusién y, en su caso, inclusién en el Programa,
propuestas especificas en materia de movilidad relacionadas con su 4mbito
territorial.

Expedir reglamentos para ordenar, regular y administrar los servicios de
vialidad y transito en los centros de poblacién ubicados en su territorio y en
las vias publicas de jurisdiccion municipal, conforme a las disposiciones de
esta ley y su reglamento.

Hacer los estudios necesarios para conservar y mejorar los servicios de
vialidad y transito, conforme a las necesidades y propuestas de la sociedad.
Dictar medidas tendientes al mejoramiento de los servicios de vialidad y
transito.

Realizar las tareas relativas a la ingenieria de transito y al sefialamiento de
la vialidad en los centros de poblacion.

Realizar los estudios necesarios sobre iransito de vehiculos, a fin de lograr
una mejor utilizacion de las vias y de los medios de transporte
correspondientes, que conduzcan a la mads eficaz proteccién de la vida
humana, proteccién del ambiente, seguridad, comodidad y fluidez en la
vialidad.

Indicar las caracteristicas especificas y la ubicacién que deberdn tener los
dispositivos y sefiales para la regulacion del transito, conforme a las normas
generales de cardcter técnico.

Apoyar y participar en los programas de fomento a la cultura y educacién de
movilidad que elabore el Estado.

Coordinarse con la Secretaria y con otros municipios de la entidad, para dar
cumplimiento a las disposiciones de esta ley.

Autorizar la localizacién y caracteristicas de los elementos que integran la
infraestructura y el equipamiento vial de los centros de poblacién, a través
de los planes y programas de desarrollo urbano que les corresponda
sancionar y aplicar.

Derogada.

Derogada.
Derogada.
Derogada.

MANUAL DE ORGANIZACION | PM /MO /2022-2024
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XVII. Determinar, autorizar y exigir, en su jurisdiccién territorial, la instalacion
de los espacios destinados para la ubicacién de estacionamiento, ascenso y
descenso exclusivo de personas con discapacidad, en lugares preferentes y
de facil acceso a los edificios 0 espacios publicos, particulares o de gobierno,
cuyo uso esté destinado o implique la concurrencia del pablico en general.

XVIII. Solicitar, en su caso, a la Secretaria asesoria y apoyo para realizar los
estudios técnicos y acciones en materia de movilidad.

XIX. Mantener la vialidad de cualquier tipo libre de obsticulos u objetos que
impidan, dificulten u obstruyan el transito peatonal, ciclista o vehicular,
excepto en aquellos casos debidamente autorizados.

XX. En el Ambito de su competencia, determinar, aplicar y ejecutar las
sanciones correspondientes a quienes incurran en infracciones a esta ley y a
sus reglamentos.

XXI. Remitir a los depdsitos vehiculares, los vehiculos que se encuentren
abandonados, inservibles, destruidos e inutilizados en las vias publicas y
estacionamientos publicos de su jurisdiccién,

XXII. Trasladar a los depdsitos correspondientes las cajas, remolques y vehiculos
de carga, que obstaculicen, limiten o impidan el uso adecuado de las vias, en
términos de la normatividad aplicable.

XXIII. Promover en el ambito de su competencia las acciones para el uso racional
del espacio vial, teniendo como prioridad la jerarquia de movilidad.

XXIV. Proponer modalidades adicionales a las senaladas en esta ley derivadas de
los avances tecnoldgicos.

XXV. Estudiar, opinar y proponer soluciones en materia de movilidad.

XXVI. Celebrar convenios de colaboracion y participacién en materia de movilidad.

XXVII.Las demds que confiera la presente Ley y/o cualquier otra disposicién
relacionada con la movilidad.

Tratandose de concesiones unicas que afecten su territorio, los municipios podran
dirigir un escrito a la o el titular de la Secretaria, quien en un plazo no mayor a quince
dias habiles, debera contestar por escrito si procede o no su solicitud, conforme al
estudio técnico de movilidad correspondiente.

Los municipios ejerceran sus atribuciones técnicas y administrativas en matera de
vialidad, transito y estacionamientos, y participaran en la formulacién y aplicacion de
los programas de transporte de pasajeros, en términos de la legislacién aplicable.

MANUAL DE ORGANIZACION | PM /MO /2022-2024
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BANDO MUNICIPAL

TfTULq OCTAVO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

CAPITULO III
DE LA SEGURIDAD CIUDADANA, TRANSITO MUNICIPAL Y MOVILIDAD

Articulo 116.- Son obligaciones de los integrantes de la Comisaria Municipal:

I. Garantizar el respeto a los derechos humanos:
II. Portar el uniforme, insignias y grados que los distinga como integrantes del

cuerpo/institucion de Proximidad Social, de la Policia Preventiva y Transito Municipal
de Atlacomuleo:

I11. Portar identificacién visible emitida por el gobierno municipal;

IV. Coadyuvar con las autoridades competentes en los casos de emergencia y desastre;

V. Presentar ante el Juzgado Civico a quien cometa faltas al presente Bando
Municipal: y

VI. Someterse a los exdmenes de control de confianza, médico, toxicoldgico, psicolagico,
poligrafico, socioecondémico y deméis para el desempeiio de sus funciones.

MANUAL DE ORGANIZACION | PM/MO /2022-2024
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VIII. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Comisario o Comisaria Municipal.
1.1.1. Auxiliar Administrativo.
1.1.2. Policia en Funciones Administrativas.

1.2. Jefe o Jefa del Departamento de Policia Preventiva.
1.2.1. Jefe o Jefa de Servicios.

1.2.2. Jefe o Jefa de Turno.
1.2.3. Policia Operativo.

1.3. Coordinador o Coordinadora del Centro de Control y Comunicacién (C2).
1.3.1. Policia Encargado o Encargada de Turno.
1.3.2. Policia (Monitorista).

1.3.3. Auxiliar (Monitorista).

1.4. Coordinador o Coordinadora de Prevencion del Delito.
1.4.1. Auxiliar

1.5. Jefe o Jefa del Departamento de Transito Municipal.
1.5.1. Jefa de Turno
1.5.2. Policia de Transito.

1.5.3. Policia de Vialidad.

1.6. Coordinador o Coordinadora de Movilidad.
1.6.1. Secretario o Secretaria de Movilidad.
1.6.2. Inspector o Inspectora de Movilidad.
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IX. ORGANIGRAMA

I PRESIDENTE O PRESIDENTA MUNICIPAL ]

i COMISARIO O COMISARL

AUNILAR NO 5 l POLICIA EN FUNCIONES ADMINIS TRATIVAS l

| |

JEFE O JEFA DEL DE o ac DELCENTRO COORDINADOR 0 CDORTINADDRA TE JEFE O JEFA DEL DE oo o RA DE
POLICIA PREVENTRVA DE CONTROL ¥ COMUMICACION {C2) PREVENCION DEL DELITO TRANSITO MUNICIPAL MOVILIDAD
O T R SERvEDS ;llmm
SECRETARIO D SECRETARIA
DE MOVILDAD
I POLICIA BE TRANSITG | ! POLICIA DE VALDAD ] INSPECTOR O INSPECTQRA
| POLICIA OPERATIVO ] DE MOVIIDAD
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X. DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: Comisario o Comisaria Municipal.

Area de Comisaria Municipal de Atlacomulco

adscripeion:

Reporta a: Presidente o Presidenta Municipal.

Supervisa a: Jefe o Jefa del Departamento de Policia Preventiva, Coordinador o

Coordinadora del Centro de Mando y Control (C2), Coordinador o
Coordinadora de Prevencién del Delito, Auxiliares Administrativos,
Policias en Funciones Administrativas, Jefes o Jefas de Servicio,
Jefes o Jefas de Turno, Policia Operativo, Policia (Monitorista),
Auxiliar (Monitorista), Coordinador o Coordinadora de Movilidad.
Interacciones Jefe o Jefa del Departamento de Policia Preventiva, Coordinador o
internas: Coordinadora del Centro de Mando y Control (C2), Coordinador o
Coordinadora de Prevencién del Delito, Auxiliares Administrativos,
Policias en Funciones Administrativas, Jefes o Jefas de Servicio,
Jefes o Jefas de Turno, Policia Operativo, Policia (Monitorista),
Auxiliar (Monitorista), Coordinador o Coordinadora de Movilidad.
Interacciones Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad
externas: Ptiblica.

Descripcion Genérica
Preservar y procurar el orden, la paz publica, el bienestar social y la armonia del

municipio, salvaguardando la integridad y los derechos de las y los atlacomulquenses,
a través de la debida aplicacién de las disposiciones legales.

Descripcion Especifica

e Acordar con el Presidente o Presidenta Municipal o con quien éste designe, los
asuntos cuya resolucién o tramite lo requicra;

e Formular y entregar oportunamente los dictdmenes, opiniones e informes que
le sean solicitados por el Secretario o Secretaria del Ayuntamiento, para
sustentar los acuerdos a tratar en las sesiones de Cabildo;

e Proporcionar a las Comisiones Edilicias, previo acuerdo de éstas, por medio de
su Presidente o Presidenta Municipal, informacidn y copias de documentos que
obren en los archivos de su area cuando se trate de un asunto sobre el ramo de
la comisién solicitante, con excepecién de aquella documentacién que deba
conservarse en reserva;

e Formular y proponer al Presidente o Presidenta Municipal los proyectos de los
programas anuales de actividades contenidos en el Plan de Desarrollo
Municipal;

o Integrar, controlar, custodiar y mantener actualizados los archivos
administrativos a su cargo;

e Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias, vacaciones, promociones,
suspensiones, destituciones y remociones en su caso, del personal dc las
dependencias y entidades a su cargo;

ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION | PM/MO /2022-2024
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Recibir en acuerdo ordinario a las y los integrantes del Ayuntamiento, a los o
las titulares de las unidades administrativas a su cargo y conceder audiencias
al publico;

Proporcionar la informacién, con excepcion de la reservada o confidencial que
afecte los intereses del municipio o de terceros;

Vigilar que se campla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la
dependencia y/o entidad a su cargo;

Rendir por escrito al Presidente o Presidenta Municipal los informes que le
requiera de las actividades desempenadas en la dependencia o entidad a su
cargo,

Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las
politicas y lineamientos establecidos para la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros;

Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las relaciones humanas
del personal adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las
mismas cualidades;

Apoyar a los o las particulares en las gestiones que realicen en el Ambito de su
competencia;

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Cuidar que la carga de trabajo se distribuya equitativamente, promoviendo la
productividad del personal a su cargo;

Desempenar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y el
Presidente o Presidenta Municipal les confieran y mantenerlos informados del
desarrollo de las mismas;

Atender puntualmente las peticiones y gestiones que realice la Coordinacién
de Gobierno, relativas a los asuntos de su competencia;

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

Participar en la elaboracién del Informe de Gobierno, facilitando
oportunamente la informacién y datos de la dependencia o entidad a su cargo,
que le sean requeridos; .

Determinar conjuntamente con la Coordinacién de Comunicacién Social, los
lineamientos que habran de regir la difusién de informacién sobre las
actividades y funciones propias de la dependencia a su cargo;

Generar la informacién y datos de su competencia, para el Sistema Municipal
de Informacién, verificando su validez y confiabilidad;

Designar y supervisar los trabajos del personal que fungira como enlace con la
UIPPE en materias de planeacion y programacion; informacién estadistica y
geografica: evaluacion del desempefio gubernamental y control de gestion;
Ejecutar los programas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal,
supervisando el cumplimiento de las metas establecidas y participando en los
programas regionales y especiales requeridos;

Formular el anteproyecto de presupuesto por programas de la dependencia o
entidad a su cargo y remitirlo a la UIPPE y a la Tesoreria Municipal para su
andlisis y remision;

yEmes [FAE)
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¢ Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia o entidad a
su cargo en apego a los programas y metas establecidas y la calendarizacion
del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia;

= Proponer al Presidente o Presidenta Municipal los proyectos de reglamentos,
manuales, acuerdos y convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
dependencia o entidad a su cargo;

* Proponer al Presidente o Presidenta Municipal los nombramientos de las y los
responsables de las unidades administrativas que integran la dependencia o
entidad a su cargo;

e Proponer las directrices y criterios generales para la planeacién en las
materias de su competencia, conjuntamente con la UIPPE;

* Proponer la organizacion de la dependencia o entidad, con base en los
lineamientos y politicas en materia de estructuras organico-funcionales y de
control administrativo, vigilando su debido cumplimiento;

* Consultar a la Coordinacién Juridica sobre la decisiones, resoluciones y en
general sobre cualquier acto de autoridad cuya emisién y ejecucién sea
susceptible de impugnacién, haciendo extensiva esta disposicibn a sus
subalternos;

e Observar las disposiciones aplicables en materia de transparencia y acceso a la
informacion piblica y proteccion de datos personales;

e Proponer al Presidente o Presidenta Municipal el Programa Municipal de
Seguridad Publica;

e Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de Seguridad
Piablica Municipal;

e Aplicar las directrices que conforme a sus atribuciones expresas dicten las
autoridades competentes para la prestacién del servicio, coordinacién,
funcionamiento, normatividad técnica v disciplina del cuerpo de Seguridad
Publica Municipal;

* Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de policia
municipal;

e Contar con las estadisticas delictivas y efectuar la supervision de las acciones
de Seguridad Publica Municipal;

e Promover la capacitacién técnica y/o practica de las y los integrantes del
cuerpo preventivo de Seguridad Publica Municipal;

o Informar a las autoridades competentes sobre los movimientos de altas y bajas
de las y los miembros que conforman la Comisaria Municipal de Atlacomulco,
asi como de sus vehiculos, armamento, municiones y equipo;

e Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes el extravio o robo
de armamento a su cargo para los efectos legales correspondientes;

» Proporcionar a las autoridades competentes los informes que le sean
solicitados;

Auxiliar a las autoridades estatales cuando sea requerido para ello;
Vigilar el cumplimiento de las Leyes federales y estatales, reglamentos,
convenios, acuerdos y demads disposiciones relativas a la policia municipal;

e Aplicar las normas en el municipio, con el fin de lograr la conservacion del
orden publico, asi como la prevencién social contra la delincuencia;

e Disenar, implantar, difundir e impulsar programas preventivos y educativos
en materia de prevencion del delito entre la poblacion y organizaciones
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vecinales;

e Crear, disefiar, implantar, conducir, coordinar y evaluar los programas de
prevencion del delito, disponiendo para ello de todos los mecanismos de
concertacion y participacion social:

e [Establecer programas y acciones en coordinacién con organismos publicos,
privados y sociales tendientes a la prevencion del delito;

e Vigilar que el cuerpo de Seguridad Piblica del municipio cumpla con los
ordenamientos legales aplicables, en la ejecucion de sus actividades
relacionadas con la proteccidn de las y los habitantes, la prevencion del delito,
el mantenimiento del orden pablico y el auxilio del transito vehicular:

e Aplicar las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinarias a
las y los elementos de la policia municipal, a fin de que sus actividades se
apeguen a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los Derechos Humanos:

e Establecer mecanismos de coordinacion con otras autoridades competentes en
la materia, para ampliar y mejorar la cobertura del servicio de Seguridad
Publica Municipal;

o Coordinar, supervisar y vigilar la adecuada calidad en la prestacién de
servicios al publico;

e Verificar el buen funcionamiento del centro de mando; y

¢ Las demés que sefale la Ley, otras disposiciones aplicables, le otorgue el
Ayuntamiento y la Presidenta o el Presidente Municipal.
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Perfil del Puesto
Nivel académico: Licenciatura concluida y contar con Titulo
Profesional.
Experiencia: Experiencia minima de un afio en la materia, para

el desempefio de los cargos que asi lo requieran y
en los otros casos, de preferencia ser profesional en
el drea en la que sea asignado.
Conocimientos: Marco Juridico en Materia de Seguridad Publica a
nivel Municipal.
Derechos Humanos.
Derecho Penal.
Uso y mantenimiento preventivo del armamento.
Conocimiento en técnicas y tdcticas policiales.
En actividades administrativas.
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza.
Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, scbre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de
otras personas.
Herramienta de trabajo: Vehiculo especifico, radio de comunicacion,
armamento adecuado, computadora.
Habilidades: Comunicacién efectiva.
Manejo de conflictos.
Hablar en puablico.
Manejo de armas.
Liderazgo.
Pensamiento estratégico.

Condiciones de trabajo: Se est4 expuesto o expuesta a estar todo el dia en
oficina o bien estar realizando funciones operativas.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo fisico.
Ambiente fisico: En oficina se debe de contar con un &rea
adecuadamente iluminada con ventilacién.
En campo se estd expuesto o expuesta a las
condiciones climatologicas que se presenten.
Horario de trabajo: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, y/o segin
se requiera por la naturaleza de su funcion. Con
variacion de horario por actividades del drea.
Riesgos més comunes: Sufrir algin atentado.
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Puesto:
Area de
adscripcion:
Reporta a:

Supervisa a!
Interacciones
internas:

Interacciones
externas:

Auxiliar administrativo
Comisaria Municipal de Atlacomulco

Comisario o Comisaria Municipal, Jefe o Jefa del Departamento de
Policia Preventiva.

No aplica

Personal de la Comisaria Municipal y Dependencias del
Ayuntamiento.

Secretaria de Seguridad del Estado de México, dependencias a
fines que socliciten el servicio de la Comisaria Municipal y
ciudadania en general.

Descripcién Genérica

Fungir responsabilidad en el manejo correcto y oportuno de los recursos humanos y
materiales de la Comisaria.

Descripcion Especifica

Administrar los recursos humanos, materiales y proporcionar los servicios que
requieran las areas operativas;

Proporcionar a la Comisaria v a las unidades administrativas adscritas los
servicios, recursos materiales, financieros y humanos que requieran para el
desarrollo de sus funciones y vigilar que sean administrados en forma
adecuada;

Realizar los tramites necesarios para la contratacién de personal, asi como las
bajas, cambios de adscripcién, vacaciones, permisos, incapacidades y otros,
ante la Direccién de Administracién;

Controlar y administrar el archivo y expedientes;

Integrar los reportes para capturar;

Procesar de mejor manera la informacién de indices delictivos y faltas
administrativas, para la toma de decisiones en la Comisaria;

Elaborar mensualmente un diagnéstico de los resultados del andlisis
estadistico;

Hacer un anélisis de las mayores incidencias por zonas de patrullaje;

Elaborar o colaborar en presentaciones especiales de los resultados mensuales
que arrojan las estadisticas;

Supervisar el buen uso de la informacion y de su interpretacion;

Revisar los partes de novedades, reportes de investigacién, puestas a
disposicion a la Fiscalia Regional de Justicia y Oficial Calificador por faltas
administrativas para conocimiento del Comisario o Comisaria Municipal;
Coordinar la imparticion y desarrollo de programas de prevencion a la
sociedad;

Analizar la estadistica criminolégica para la referencia en el desarrollo y
alcance de los programas preventivos;
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* Realizacién de informes trimestrales de Mejora Regulatoria y avances del
Programa Operativo Anual (POA);

¢ Mantener actualizada la plataforma de IPOMEX y realizar los reportes
necesarios ante la Unidad de Transparencia Municipal;

s Desarrollar e implementar los manuales de los programas preventivos;

e Apoyar con las funciones que se le encomienden v por necesidades del servicic
cubrir con las asignaciones de acuerdo al drea al que sean asignados; y

* Las demés funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes
y aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal.
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Nivel académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:
Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

Ambiente fisico

Horario de trabajo:

Riesgos mas comunes:

‘A
NN

Perfil del Puesto

Nivel Medio Superior o Superior.
3 afos en areas de Seguridad Piblica.

Béasicos sobre Seguridad Publica, Derecho vy
Derechos Humanos.

Sobre responsabilidad de Servidores Puiblicos.

Sobre manejo de equipo de computo.

Manejo adecuado de recursos humanos y materiales.
Oficina equipada adecuadamente.

Manejo de conflictos.
Manejo de equipo de computo.
Pensamiento estratégico.

Estar la mayor parte del tiempo sentada o sentado.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo fisico.

Oficina con una iluminacion y ventilacién adecuada.

De lunes a viernes de 09:00 — 16:00 horas y segtin se
requiera por la naturaleza de su funcién.

Riesgos minimos (machucén 6 caidas).
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Puesto:
Area de

adscripcion:
Reporta a:
Supervisa a*

Interacciones
internas:

Interacciones
externas:

Policia en funciones administrativas.
Comisaria Municipal de Atlacomulco

Comisario o Comisaria Municipal, Jefe o Jefa del Departamento de
Policia Preventiva.

No aplica

Personal de la Comisaria Municipal y Dependencias del
Ayuntamiento.

Secretaria de Seguridad del Estado de México, dependencias a
fines que soliciten el servicio de la Comisaria Municipal y
ciudadania en general.

Descripcién Genérica

Fungir responsabilidad en el manejo correcto y oportuno de los recursos humanos y
materiales de la Comisaria. Realizar informes necesarios a diferentes dependencias
gubernamentales, compilar y analizar la estadistica de la Comisaria Municipal de
Atlacomulco referente a indices delictivos y faltas administrativas.

Descripcion Especifica

Administrar los recursos humanos, materiales y proporcionar los servicios que
requieran las areas operativas;

Proporcionar a la Comisaria y a las unidades administrativas adscritas los
servicios, recursos materiales, financieros v humanos que requieran para el
desarrollo de sus funciones y vigilar que sean administrados en forma
adecuada:

Realizar los tramites necesarios para la contratacion de personal, asi como las
bajas, cambios de adscripcién, vacaciones, permisos, incapacidades y otros,
ante la Direccién de Administracién;

Controlar y administrar el archivo y expedientes;

Integrar los reportes para capturar;

Procesar de mejor manera la informacion de indices delictivos y faltas
administrativas, para la toma de decisiones en la Comisaria;

Elaborar mensualmente un diagndstico de los resultados del andlisis
estadistico;

Hacer un andlisis de las mayores incidencias por zonas de patrullaje;

Elaborar o colaborar en presentaciones especiales de los resultados mensuales
que arrojan las estadisticas;

Supervisar el buen uso de la informacién y de su interpretacién;

Revisar los partes de novedades, reportes de investigacion, puestas a
disposicion a la Fiscalia Regional de Justicia y Oficial Calificador por faltas
administrativas para conocimiento del Comisario o Comisaria Municipal;
Coordinar la imparticién y desarrallo de programas de prevencién a la
sociedad:
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e Analizar la estadistica criminolégica para la referencia en el desarrollo y
alcance de los programas preventivos:

o Realizacion de informes trimestrales de Mejora Regulatoria y avances del
Programa Operativo Anual (POA);

e Mantener actualizada la plataforma de TPOMEX y realizar los reportes
necesarios ante la Unidad de Transparencia Municipal;

* Desarrollar e implementar los manuales de los programas preventivos; y

* Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes
y aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal.
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Perfil del Puesto
Nivel académico: Nivel Medio Superior o Superior.
Exparisgriat 3 anos en areas de Seguridad Pablica.
Conocimientos: Basicos sobre Seguridad Publica, Derecho, Derechos
Humanos.
Sobre responsabilidad de Servidores Publicos.
Sobre manejo de equipo de computo.
Responsabilidades: Manejo adecuado de recursos Humanos y
materiales.
Herramienta de trabajo:

Oficina equipada adecuadamente.

Habilidades: Manejo de conflictos.
Manejo de equipo de computo.
Manejo de armamento.
Pensamiento estratégico.

Condiciones de trabajo: Estar la mayor parte del tiempo sentada o sentado.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: Oficina con una iluminacién y ventilacién adecuada.
Horario de trabajo: De lunes a viernes de 09:00 — 16:00 horas y segin se
requiera por la naturaleza de su funcién.

Riesgos mis comunes: : 5 Fo g
Riesgos minimos (machucén 6 caidas).
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Puesto: dJefe o Jefa del Departamento de Policia Preventiva.

Area de Comisaria Munieipal de Atlacomuleo.

adscripeion:

Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal.

Supervisa a: Jefe o Jefa de Servicio, Jefe o Jefa Turno y Policia Operativo.
Coordinador o Coordinadora del Centro de Control y
Comunieacién (C2), Coordinador o Coordinadora de Prevencién del

Interacciones Delito, Auxiliar Administrativo, Policila en Funciones

internas: Administrativas, Jefe o Jefa de Servicio, Jefe o Jefa Turno,
Policia Operativo, Policia Monitorista, Auxiliar Monitorista
Coordinador o Coordinadora de Movilidad.

Interacciones Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad

externas: Publica.

Descripcion Genérica

Planear, organizar, operar y coordinar los servicios de policia preventiva que son
competencia del municipio con estricto apego a la legalidad y el respeto a los derechos
humanos, asi como auxiliar a la poblacién en casos de desastres o factores que pongan
en riesgo su integridad fisica o patrimonial. Determinar estrategias y acciones
tendientes a la prevencion de delitos, conductas antisociales y faltas administrativas.

Impulsar y garantizar la profesionalizacién del personal de la Policia Municipal.

Descripeion Especifica

Elaborar y presentar para autorizacién del Comisario o Comisaria Municipal su
programa anual de trabajo;

Determinar y gestionar las necesidades de su Area en cuanto a recursos
humanos, financieros, de equipamiento y logisticos para su dptima operacion;
Establecer los controles adecuados con los auxiliares administrativos para llevar
un registro del personal que integra su area, asi como para el armamento,
municiones, equipo tactico individual, mobiliario, equipo de radio comunicacién y
parque vehicular, asi como gestionar aquellos tramites administrativos relativos
a las necesidades de su personal y dreas a su cargo;

Planear, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del personal que integra
la coordinacion, asi como establecer directrices tendientes a mejorar el servicios
Establecer los mecanismos adecuados para la recopilacién de la informacién
derivada de las actividades de su personal e integrarla para informar al
Comisario o Comisaria;

Informar diariamente las novedades ocurridas en su Jefatura, asi como elaborar
los informes respectivos de manera quincenal y mensual para el Comisario o
Comisaria;

Mantener el orden y la disciplina en su persona y en el personal bajo su mando,
de conformidad a los articulos 100, 182, 183, 184 y 185 de la Ley de Seguridad
del Estado de México, asi como las disposiciones aplicables contenidas en la Ley
General de Sistema Nacional de Seguridad Pablica;

Privilegiar dentro de la operaciéon y despliegue policial, acciones integrales de
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proximidad social, atencién ciudadana y cultura de la legalidad;

e Dar cumplimiento a los ordenamientos judiciales o ministeriales que sean
solicitados por los conductos oficiales;

e Obtener y analizar la informacién delictiva georeferenciada y proponer al
Comisario o Comisaria las acciones tendientes a la disminucién del delito;

e Supervisar y controlar el despliegue operativo de las Jefaturas de drea y del
personal bajo su mando, asi como evaluar su desempefio e informar al Comisario
o Comisaria;

e Proponer al Comisario o Comisaria desde el Ambito de su competencia medidas o
acciones tendientes a la disminucién de la violencia, la cultura de la legalidad, la
equidad de género y proteccién a grupos vulnerables como nifias, nifios, jévenes,
mujeres, hombres y adultos mayores;

e Ejercer las atribuciones que les confieren las diversas disposiciones legales
aplicables, asi como las facultades que le sean delegadas por el Comisario o
Comisaria;

e Planear, dirigir, controlar y supervisar el adecuado despliegue policial, con la
finalidad de garantizar la presencia policial en aquellos lugares que por sus
caracteristicas concentren la comigién de delitos y faltas administrativas; asi
como para identificar y proponer al Comisario o Comisaria acciones de
prevencién situacional del delitos

¢ Ordenar los operativos viales necesarios a los desarrolladores que intervengan la
vialidad para garantizar la seguridad de conductores y conductoras, peatones,
trabajadores y trabajadoras;

o Establecer las acciones necesarias para que el personal bajo su mando elabore el
Informe Policial Homologado; y

+ Las demds funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y
aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal.
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Perfil del Puesto
Nivel académico: Nivel Medio Superior y/o Licenciatura concluida.
Experiencia: Experiencia minima de un afo en la materia, para

el desempefio de los cargos que asi lo requieran y
en los otros casos, de preferencia ser profesional en
el Area en la que sea asignado.

Conocimientos: Marco Juridico en Materia de Seguridad Publica a
nivel Municipal.
Derechos Humanos.
Derecho Penal.
Uso y mantenimiento preventivo del armamento.
En técnicas y técticas policiales.
En actividades administrativas.
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de
otras personas.

Herramienta de trabajo: Vehiculo especifico, radio de comunicacidn,
armamento adecuado, computadora.
Habilidades: Comuniecaciéon Efectiva.

Manejo de conflictos.
Hablar en publico.
Manejo de armas.
Liderazgo.

Pensamiento estratégico.

Condiciones de trabajo: Se esta expuesto o expuesta a estar todo el dia en
oficina o bien estar realizando funciones operativas.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: En oficina se debe de contar con un drea
adecuadamente iluminada con ventilacion.
En campo se estdn expuestas o expuestas las
condiciones climatoldgicas que se presenten.

Horario de trabajo: De lunes a viernes de 09:00 — 16:00 horas y segin
se requiera por la naturaleza de su funcién.
Riesgos més comunes: Sufrir algin atentado.
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Area de
adscripcion:
Reporta a:

Supervisa a:
Interacciones
internas:
Interacciones
externas:
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Jefe o Jefa de Servicios
Comiecaria Municipal de Atlacomuleo.

Comisario o Comisaria Municipal y Jefe o Jefa del Departamento
de Policia Preventiva.

Policias operativos de todo el turno.
Policias de Seguridad Piblica.

Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad
Publica.

Descripeion Genérica

Coordinar los elementos correspondientes para mantener el orden social en las zonas
asignadas a través de las buenas practicas y tacticas,

Descripcion Especifica

Recibir y entregar el turno con las consignas necesarias, de acuerdo al horario
asignado;

Mantener el orden y la seguridad piblica en el municipio, a través del mando
sobre el personal operativo;

Mantener relacion con otras corporaciones policiacas para coordinarse en
acciones relativas a la Seguridad Publica;

Practicar los andlisis de caracter policiaco que le sean senalados:

Llevar el registro y control de las actividades operativas que realizan los
miembros de la Comisaria;

Analizar y evaluar la informacién, proponiendo las medidas operativas que
deban implementarse para mejorar los servicios de prevencion y vigilancia en
el municipio;

Establecer los mecanismos de evaluacién de las funciones que desarrollan los
miembros de la Comisaria, llevando el control de los mismos por zonas y
sectores;

Proponer al Jefe o Jefa del Departamento de Policia Preventiva las medidas
necesarias para una mejor asignacion y distribucién del personal;

Proponer las normas técnicas de seguridad que deban regir en el servicio
policiaco;

Instruir al personal para la realizacion de operativos preventivos y de
correccion;

Recibir los partes de novedades y transmitirlos al Jefe o dJefa del
Departamento de Policia Preventiva;

Practicar revistas peridédicas al personal, equipo e instalaciones, previa
disposicién del Jefe o Jefa del Departamento de Policia Preventiva;

Supervisar el buen uso del armamento y equipo;

Dirigir personalmente operativos en casos que por su dificultad lo ameriten;
Calificar los correctivos disciplinarios que son aplicades al personal operativo
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por sus superiores;

e Mantener la disciplina interna del personal subordinado, reportando a la
Comisaria toda incidencia;

e Auxiliar con personal operativo el desarrollo de los programas de prevencion
que se lleven a cabo;

e Apovar en operativos de prevencién, realizados en conjunto con otras
corporaciones estatales o federales; y

e Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes
y aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal.
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Perfil del Puesto
Nivel académico:  Nivel Medio Superior o Superior
Experiencia: 3 afos como servidor publico adscrito a areas de Seguridad
Publica.
Conocimientos: Derechos Humanos y Derecho elemental.
Responsabilidades de Servidores Publicos.
Seguridad Publica.
Manejo de personal.

Relaciones Humanas.

Uso y mantenimiento de armamento.

Técnicas y tacticas policiales.

Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza.

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la calidad del
servicio, sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de Patrulla, equipo de radiocomunicacién, arma, limparas y
trabajo: uniforme.
Habilidades: Facilidad de palabra.

Capacidad de organizacion.
Capacidad para planear estrategias.
Solucion de conflictos.

Liderazgo.

Manejo de personal.
Condiciones de Por la naturaleza del puesto debe estar conduciendo vehiculo la
trabajo: mayor parte del tiempo que este de turno, contar con una buena

visién y condicién fisica.

60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo fisico.
Ambiente fisico: Lugares abiertos expuestos a diferentes climas.
Horario de trabajo: 24 x 24 horas.

Riesgos mds Sufrir agresiones y accidentes automovilisticos.
comunes:
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Puesto:

Area de
adscripcion:
Reporta a:
Supervisa a:
Interacciones
internas:
Interacciones
externas:

) S

c
(NN

Jefe o Jefa de Turno
Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Jefe o Jefa de Servicios.
Policia operativo (I, I y III).

Policias adseritos a la Comisaria Municipal.

Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad
Pablica.

Descripcidén Genérica

Mantener un manejo grupal ¥ organizacional asi como resolucién de conflictos para un
mejor funcionamiento de la Policia Municipal.

Descripcion Especifica

e Distribuir los servicios a cada uno de los policias de la Comisaria Municipal de

Atlacomulco;

e Verificar que se cumplan los servicios encomendados;

e  Mantener la disciplina y el orden de los agentes en turno;

e Acudir y ordenar a los respectivos Policias para atender los diferentes auxilios
solicitados por la ciudadania del municipio;

e Suplir las faltas o ausencias del Jefe o Jefa de Servicios;

¢ Planear estrategias para el mejoramiento y el buen funcionamiento por turno y

Zonas

o Hstablecer mecanismo de evaluacion de las funciones que desarrollan los
miembros de la Comisaria, llevando el control por zonas y sectores;

e Llevar a cabo la distribucién y supervisién de servicios a los elementos
designados en la zona;

o Rendir novedades cada media hora o dependiendo de la relevancia de la
situacion al Jefe o Jefa de Servicios;

e Instruir al personal para la realizacién de operativos preventivos y de correccion;

¢ Mantener la disciplina interna del personal subordinado;

e Apoyar en operativos de prevenciéon realizados en conjunto con otras
corporaciones estatales o federales; y

s Las demés funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes,
y aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal.
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Nivel académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

Ambiente fisico:
Horario de trabajo:
Riesgos més comunes:

%

(
NN

Perfil del Puesto
Nivel Medio Superior o Superior.

3 anos como Servidor Puablico adserito a areas de
Seguridad Publica.

Derechos Humanos y Derecho elemental.
Responsabilidades de Servidores Publicos.

Técnicas y tacticas policiales.

Actividades Administrativas.

Uso y mantenimiento de armamento.

Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza

Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas.

Patrulla, equipo de radiocomunicacién, arma,
lamparas y uniforme.

Organizacion para asignar servicios.

Integracién y motivacién para trabajar en equipo.
Atencion  en  conductas que sean faltas
administrativas y delitos.

Liderazgo.

Por la naturaleza de su puesto debe estar
conduciendo vehiculo la mayoria del tiempo que
esté de turno, contar con una buena visién y
condicion fisica.

60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo fisico.
Lugares abiertos expuestos a diferentes climas.

24 x 24 horas.

Sufrir agresiones y accidentes automovilisticos.
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Puesto: Policia Operativo

Area de

Comisaria Municipal de Atlacomulco.

adscripcién:

Reporta a: dJefe o Jefa de Servicios y Jefe o Jefa de Zona.

Supervisa a: No aplica.

naeracclones | pyisias de Seguridad Pablica.

Interacciones Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad
externas: Publica.

Descripcion Genérica

Salvaguardar la seguridad municipal directamente interactuando con la ciudadania.

Descripcion Especifica

Realizar sus funciones apegados a los principios de legalidad, objetividad,
eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los Derechos Humanos;
Realizar operativos en conjunto para la prevencién de faltas administrativas y
comision de delitos;

Intervenir en la mediacion de conflictos;

Prestar auxilio a personas amenazadas por la comisién de un delito;

Preservar la Seguridad Ciudadana;

Efectuar detenciones y puesta a disposicién a la autoridad competente de
infractores e infractoras o delincuentes;

Realizar funciones de prevencién del delito;

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

Realizar el patrullaje asignado a fin de salvaguardar el orden ptablico;
Obedecer las érdenes superiores y llevar una bitdcora de las actividades
realizadas durante el turno;

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

Dar seguimiento a las medidas de proteccién emitidas por las instituciones
Procuradoras de Justicia;

Respetar y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el Bando Municipal
en vigor; y,

Las demds que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal,
Comisario o Comisaria Municipal, Jefe o Jefa del Departamento de Policia
Preventiva, Jefe o Jefa de Servicios v Jefe o Jefa de Turno.
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Perfil del Puesto
Nivel académico: Nivel Medio Superior o Superior.
Experiencia: 1 afio en areas de Seguridad Publica.
Conocimientos: Derechos Humanos y Derecho Elemental.

Sobre responsabilidad de Servidores Piablicos.

Uso y manejo de armamento.

Técnicas y tacticas policiales.

Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza

Responsabilidades: Cumplir con el servicio encomendado, preservando el
orden y la paz social.

Herramienta de trabajo: Patrulla, equipo de radiocomunicacién, arma,
lamparas y uniforme.

Habilidades: Manejo de conflictos.

Manejo de armamento.
Pensamiento estratégico.

Condiciones de trabajo: De acuerdo a su servicio pueden estar manejando la
mayoria del tiempo que esté de turno, contar con
una buena visién y condicién fisica para realizar las
actividades de vigilancia a pie, o bien, estar sentados
todo el dia en el caso de los radio operadores.

60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: Dependiendo del servicio recibido pueden estar en
lugares cerrados los cuales deben de contar con
buena iluminacion, ventilacion v estar
adecuadamente equipados para la naturaleza de su
funcién y en lugares abiertos expuestos a diferentes

climas.
Horario de trabajo: 24 x 24 horas.
Riesgos mas comunes: Sufrir agresiones y accidentes automovilisticos.
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Puesto: Coordinador o Coordinadora del Centro de Control y Comunicacién

, €2

Area fie L Comisaria Municipal de Atlacomulco

adsecripeion:

Reporta a* Comisario o Comisaria Municipal, Jefe o Jefa de Departamento de

Policia Preventiva.

Supervisa a* Personal encargado de vigilar las cAmaras.

Interacciones Personal encargado de vigilar las cAmaras, Policias Operativos,

internas: Jefe o Jefa de Servicios y Jefe o Jefa de Turno.

Interacciones - : Tl

MG Dependencias encargadas de Seguridad Pblica.

Descripcion Genérica

Mantener comunicacion permanente con el despliegue policial, a efecto de monitorear
las actividades de patrullaje, coordinar las acciones necesarias para otorgar apoyo
inmediato en caso de requerirlo, atender las emergencias de la poblacién reportadas
al nGmero de emergencias 9-1-1, sobre actos ilicitos y faltas administrativas,
seguimientos en tiempo real de vehiculos los cuales son captados a través del
aplicativo Arcos Carreteros donde se activa un alertamiento de vehiculos que cuentan
con reporte de robo vigente en la base de datos o para consultas en el Sistema Unico
de Informacién Criminal (SUIC) y/o en el Sistema Unico de Informacién Criminal del
Estado de México (SUICE), registrando en la bitdcora los reportes de las unidades en
despliegue, mantener comunicacién permanente con su superior inmediato y con
personal de Cb para coordinar acciones policiales conjuntas o de apoyo.

Descripcion Especifica

e Coordinar con el Jefe o Jefa de Servicios y/o Jefe o Jefa de Turno el despliegue
de las patrullas de acuerdo a su sector asignado, la movilizacién para atender
llamados de auxilio de la poblacién, manteniendo constante comunicacién para
compartir informacion sobre el evento;

s Mantener en constante monitoreo los sistemas de video-vigilancia para
coordinar oportunamente la reaccién ante posibles hechos delictivos:

e Solicitar a las unidades en despliegue la informacién que se derive de sus
intervenciones, generando las primeras acciones para la captura del Informe
Policial Homologado, haciendo en tiempo real las consultas necesarias en el
SUIC. Dicha informacién debera ser proporcionada a la unidad de captura del
Informe Policial Homologado;

e KEstablecer las acciones conducentes cuando derivado de la consulta al SUIC,
se generen alertas o hits, indicando a la unidad vinculada el procedimiento a
seguir;

¢ (Coadyuvar con la unidad de captura para que los elementos que derivado de su
intervencién deban generar Informe Policial Homologado, elaboren el mismo y
sea entregado a dicha unidad dentro de los limites de tiempo establecidos para
tal fin;

¢ Dar seguimiento a las solicitudes de las dependencias encargadas de impartir
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y administrar justicia;

e Realizar la contestacion de oficios y entrega de videograbaciones a la
dependencia que los solicite;

e Realizar las solicitudes correspondientes para el mantenimiento del equipo de
computo;

e Cumplir y hacer cumplir las directrices de operacién y despliegue definidas por
el Mando, asi como transmitir oportunamente las drdenes del mismo; y,

e Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes
y aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal.
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Nivel académico:
Experiencia®

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

Ambiente fisico:

Horario de trabajo:

Riesgos mas comunes:

)

%
7O

(NN

Perfil del Puesto
Licenciatura concluida

3 anos en Seguridad Publica.

Marco juridico en materia de Seguridad Publica a
nivel, Federal, Estatal y Municipal.

Derechos Humanos.

Derecho Penal.

Ley que regula el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicacién para la seguridad
publica del Estado de México.

Reglamento de la ley que regula el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacién para
la seguridad publica del Estado de México.

Sobre responsabilidad de Servidores Publicos.

Uso y mantenimiento preventivo del armamento.
Uso y manejo de equipos de computo.

En técnicas y tacticas policiales.

Actividades administrativas.

Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza
Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de
otras personas.

Radio portatil, equipo de computo y oficina
equipada adecuadamente.

Manejo de conflictos.

Hablar en publico.

Pensamiento estratégico.

Relaciones humanas.

Se estd expuesto o expuesta a estar todo el dia en
oficina.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo figico.

Su oficina debe que de contar con un Area

adecuadamente iluminada con ventilacion.

De lunes a viernes de 09:00 — 16200 horas y segtin
se requiera por la naturaleza de su funcion.

Sufrir agresiones fisicas o verbales.
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Puesto: Policia Encargado o Encargada de turno
Area de S L e
et i Comisaria Municipal de Atlacomulco
adseripeion:
Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal y Coordinador o Coordinadora

del Centro de Control y Comunicacién (C2).
Supervisa a* Policias monitoristas en turno
Jefe o Jefa de Departamento de Policia Preventiva, Coordinador o

gg;;::]l:ones Coordinado de Prevencién del Delito, Jefe o Jefq de Servicios, Jefe
o Jefa de Turno, Policia Operativo y administrativo.

Interacciones No-aplica

externas: '

Descripcion Genérica

Llevar a cabo un manejo responsable de las cAmaras designadas a su cargo, asi como
la informacién que se maneja dentro del Centro de Control y Comunicacién (C2).

Descripcion Especifica

Recibir el turno solicitando los eventos mas relevantes.
Asignar las caAmaras de video vigilancia a los policias monitoristas.
Realizar un reporte acerca de los eventos mas relevantes suscitados en el
turno.

e TFungir responsabilidad en el manejo adecuado de las cAmaras asignadas
del Centro de Control y Comunicacién (C2).

e (Canalizar los reportes recibidos sobre alglin incidente ocurrido en el

municipio.

Informar cuando las camaras no estén funcionando adecuadamente.

Dar seguimiento a la resolucidn de los apoyos solicitados.

Generar el ntimero de folio y referencia del Informe Policial Homologado.

Brindar consultas sobre el estatus legal de vehiculos y personas.

Auxiliar a las dependencias correspondientes de la administracién y

procuracion de justicia para el esclarecimiento de hechos; v,

¢ Las demas que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal,
Comisario o Comisaria Municipal o su mando inmediato.

m MANUAL DE ORGANIZACION | PM /MO /2022-2024

60



Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

Nivel académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

Ambiente fisico:
Horario de trabajo:

Riesgos mas comunes:

2.,
V4

:‘\, aCoY
52 oL

Perfil del Puesto
Nivel Medio Superior o Superior.
6 meses en areas de Seguridad Publica
especificamente en dreas de monitoreo.
Derechos humanos y derecho elemental.
Ley que regula el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicacién para la seguridad
publica del Estado de México.
Reglamento de la ley que regula el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacién para la
seguridad ptblica del estado de México.
Sobre responsabilidad de Servidores Publicos.
Uso y manejo de armamento.
Uso y manejo de equipos de computo.
Sobre técnicas y tacticas policiales.
Acreditar las evaluaciones de control de confianza.
Uso y manejo de sistemas Microsoft Office.

Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas.

Computadora, equipo de radiocomunicacién y
uniforme.

Manejo de conflictos.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de armamento.

Pensamiento estratégico.

Estar la mayor parte del tiempo sentado mirando los
monitores.
90% de esfuerzo mental y 10% de esfuerzo fisico.

Oficina equipada adecuadamente.

12 x 24 horas (sujeto a cambios por necesidades del
servicio).

Dolores fisicos a consecuencia de estar sentado o
sentada la mayor parte del tiempo.
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lfuestoi
Area de

adscripeion:
Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones
internas:

Interacciones
externas-

(NN

Policia (Monitorista)
Comisaria Municipal de Atlacomulco

Comisario o Comisaria Municipal y Coordinador o Coordinadora
del Centro de Control y Comunicacion (C2), Policia Encargado o
Encargada de Turno.

No aplica.

Jefe o Jefa de Departamento de Policia Preventiva, Jefe o Jefa de
Servicios, Jefe o Jefa de Turno, Coordinador o Coordinado de
Prevencion del Delito, personal operativo y administrativo.

No aplica.

Deseripcién Genérica

Llevar a cabo un manejo responsable de las cdmaras a su cargo, asi como la
informacién que se maneja dentro del Centro de Control y Comunicacién (C2).

Descripceion Especifica

s Fungir responsabilidad en el manejo adecuado de las cAmaras del Centro de
Control y Comunicacién (C2) a su cargo;

¢ Realizar reportes sobre algin incidente ocurrido en el municipio;
Informar cuando las cdmaras no estén funcionando adecuadamente;
Dar seguimiento los apoyos solicitados para brindar el buen servicio a la
comunidad que lo requiera;
Generar nimero de folio y referencia en los Informes Policiales Homologados;
Realizar consultas de soportes vehiculares, personas y placas;

e Auxiliar a las dependencias correspondientes de la administracion y
procuracién de justicia para el esclarecimiento de hechos: y,

¢ Las demés que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal,
Comisario o Comisaria Municipal o su mando inmediato.
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Perfil del Puesto
Nivel académico: Nivel Medio Superior o Superior.
Experiencia- 6 meses en areas de Seguridad Puablica
especificamente en areas de monitoreo.
Conocimientos: Derechos humanos y Derecho Elemental.

Ley que regula el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicacién para la seguridad
publica del Estado de México.

Reglamento de la ley que regula el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacién para la
seguridad ptblica del Estado de México.

Sobre responsabilidad de Servidores Publicos.

Uso y manejo de armamento.

Uso y manejo de equipos de computo.

Sobre técnicas y tacticas policiales.

Acreditar las evaluaciones de control de confianza.
Uso y manejo de sistemas Microsoft Office.

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas.

Herramienta de trabajo: Computadora, equipo de radiocomunicacion y
uniforme.
Habilidades: Manejo de conflictos.

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de armamento.
Pensamiento estratégico.

Condiciones de trabajo: Estar la mayor parte del tiempo sentado mirando los
monitores.
90% de esfuerzo mental y 10% de esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: Oficina equipada adecuadamente.

Horario de trabajo: 12 x 24 horas (sujeto a cambios por necesidades del
servicio).

Riesgos més comunes: Dolores fisicos a consecuencia de estar sentado o

sentada la mayor parte del tiempo.
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Puesto:
Area de
adscripcion:
Reporta a:

Supervisa a:

Interacciones
internas:

Interacciones
externas-

(NN

Auxiliar (Monitorista)
Comisaria Municipal de Atlacomulco

Comisario o Comisaria Municipal y Coordinador o Coordinadora
del Centro de Control y Comunicacién (C2), Policia Encargado o
Encargada de Turno.

No aplica.

dJefe o Jefa de Departamento de Policia Preventiva, Jefe o Jefa de
Servicios, Jefe o Jefa de Turno, Coordinador o Coordinado de
Prevencién del Delito, Policia operativo y administrativo.

No aplica.

Descripcion Genérica

Llevar a cabo un manejo responsable de las cdmaras a su cargo, asi como la
informacién que se maneja dentro del Centro de Control y Comunicacién (C2).

Descripcion Especifica

¢ Fungir responsabilidad en el manejo adecuado de las cAmaras del Centro de
Control y Comunicacién (C2) a su cargo;

¢ Realizar reportes sobre algin incidente ocurrido en el municipio;

¢ Informar cuando las cAmaras no estén funcionando adecuadamente;

o Dar seguimiento a los apoyos solicitados, para brindar el buen servicio a la
comunidad que lo requiera;

e Auxiliar a las dependencias correspondientes de la administracién y
procuracién de justicia para el esclarecimiento de hechos: y

e Las demds que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal,
Comisario o Comisaria Municipal o su mando inmediato.
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Nivel académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:
Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

Ambiente fisico:
Horario de trabajo:

Riesgos méas comunes:

T d

(NN

Perfil del Puesto
Nivel Medio Superior o Superior.
b meses en areas de Seguridad Puablica
especificamente en dreas de monitoreo.
Derechos humanos y Derecho Elemental.
Ley que regula el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicacion para la seguridad
publica del Estado de México.
Reglamento de la ley que regula el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacién para la
seguridad publica del estado de México.
Responsabilidad de Servidores Priblicos.
Uso y manejo de equipos de cémputo.
Uso y manejo de sistemas Microsoft Office.
Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas.
Computadora, equipo de radiocomunieacién vy
uniforme.
Manejo de conflictos.
Manejo de equipo de computo.
Pensamiento estratégico.

Estar la mayor parte del tiempo sentado mirando los
monitores.
90% de esfuerzo mental y 10% de esfuerzo fisico.

Oficina equipada adecuadamente.
12 x 24 horas (sujeto a cambios por necesidades del
servicio).

Dolores fisicos a consecuencia de estar sentado o
sentada la mayor parte del tiempo.
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Puesto:
Area de
adscripeién:
Reporta a:

Supervisa a:
Interacciones
internas:
Interacciones
externas:

20 A

(NN

Coordinador o Coordinadora de Prevencion del Delito

Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Comisario o Comisaria Municipal ¥ Jefe o Jefa del Departamento
de Policia Preventiva.

Auxiliares
Policias municipales.

Comités de Vecinos Vigilantes, Autoridades Institucionales y
diferentes grupos sociales.

Descripcién Genérica

Crear vinculos con asociaciones civiles, autoridades educativas y poblacién en general.
Validar estudios y proyectos para integrar grupos de trabajo para la ejecucién de
estudios técnicos en materia de prevencién del delito.

Descripcién Especifica

s Elaborar estudios y programas para lograr una eficaz prevencién del delito y la

violencia;

Asistir a eventos relacionados con la prevencién del delito v la seguridad
publica que le sean encomendados por el Comisario o Comisaria;

Llevar a cabo las actividades necesarias para lograr la vinculacién entre los
diferentes grupos sociales y la Comisaria Municipal de Atlacomulco, para
incorporarlos a la tarea de prevencién del delito;

Integrar y supervisar grupos de trabajo para la ejecucién del quehacer
policiaco en el municipio;

Mantener relacién con otras corporaciones policiacas para coordinarse en
acciones relativas en materia de prevencién del delito;

Analizar y evaluar la informacion, proponiendo las medidas operativas que
deben implementar para mejorar los servicios de prevencion y vigilancia para
el municipio;

Apoyar al personal operativo para el desarrollo de los programas de prevencion
que se lleven a cabo;

Apoyo en operativos de prevencion realizados en conjunto con otras
corporaciones estatales o federales:

Tener reuniones con los diferentes sectores de la sociedad (comerciantes,
padres de familia, directores escolares, profesores, autoridades auxiliares, etc.)
para promover la realizacion de programas de prevencion; y,

Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes
y aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal.
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Nivel académico:

Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

Ambiente fisico:

Horario de trabajo:

Riesgos mAs comunes:

29 A

Perfil del Puesto
Licenciatura  concluida (contar con  titulo
universitario).

3 afios en Seguridad Piblica.

Marco Juridico en Materia de seguridad publica a
nivel Federal, Estatal y Municipal.

Derechos Humanos.

Derecho Penal.

Uso y mantenimiento preventivo del armamento.

En técnicas y tacticas policiales.

Actividades administrativas.

Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de
otras personas.

Vehiculo Oficial para anico uso, oficina equipada
adecuadamente.

Para el manejo de conflictos.

Para hablar en publico.

Pensamiento estratégico.

Relaciones Humanas.

Se esta expuesto a estar todo el dia en oficina o bien
estar realizando visitas y/o reuniones de trabajo.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo fisico.

En oficina se debe de contar con un A&rea
adecuadamente iluminada con ventilacion.

En campo se estd expuesto o expuesta a las
condiciones climatologicas que se presenten.

De lunes a viernes de 09:00 — 16:00 horas y segun se
requiera por la naturaleza de su funcién.

Sufrir agresiones fisicas o verbales.
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Puesto: Auxiliar

Area de SRty ok

adscripeiin: Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Prevencién del Delito

Supervisa a: No aplica.

Interacciones v ; o~ - .

internas: Policia Operativo y Auxiliares Administrativos

. Instituciones Educativas, Gubernamentales, Autoridades
Z;t:ﬁ:c;ones Auxiliares, Educativas, de Salud, Sistemas DIF, Dependencias

encargadas de Seguridad a Nivel Federal, Estatal y Municipal.
Descripcién Genérica

Dinamizar la participacién de la sociedad en la formulacién y ejecucion de politicas de
prevencion y optimizar la rendicién de cuentas por parte de las autoridades de
seguridad publica.

Descripcién Especifica

e Coordinar las acciones encomendadas por la Comisaria Municipal, Jefe o Jefa
del Departamento de Policia Preventiva y Coordinador o Coordinadora de
Prevencion del Delito relacionadas con la prevencion del delito y participacién
de la comunidad;

s Promover entre la poblacién la cultura de la legalidad y de prevencién del
delito, la violencia y la delincuencia;

s Coordinar con COPACI’'S y delegados del municipio la implementacién de
programas y acciones que permitan prevenir conductas delictivas v propicien
la participacion de la comunidad a favor de la seguridad;

¢ Coordinar la organizacion de encuestas de percepcion y victomoldgicas del
fenémeno delictivo y otras que contribuyan a la prevencidn del delito;

* Establecer y coordinar los mecanismos para obtener, procesar e interpretar la
informacion geo delictiva y de los factores que generan conductas antisociales,
asi como identificar las zonas, sectores y grupos de alto riesgo y sus
correlativos factores de proteccidn;

e Promover la coordinacién con las autoridades educativas con el fin de orientar
a los alumnos, padres de familia y maestros acerca de la prevencién del delito
y la delincuencia;

e Colaborar con las instituciones gubernamentales y civiles en la ejecucién de
programas tendientes a prevenir las adicciones y riesgos psicosociales;

¢ Promover y establecer politicas de prevencién de violencia con perspectiva de
género;

e Promover en coordinacién con las instituciones responsables actividades
culturales, deportivas y recreativas que sean utiles en la inhibicién de
conductas delictivas;

e Planear y organizar seminarios, conferencias, cursos, talleres y ponencias
sobre prevencion del delito;

e Promover y formalizar convenios de coordinacién con distintos o4rganos
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ptblicos y privados, para disefiar, implementar y ejecutar programas de
prevencion del delito y participacion de la comunidad;

¢ Promover mecanismos eficaces para que la sociedad participe en la planeacion
v supervision de la Seguridad Publica;

e FEgtablecer mecanismos de comunicacién para que la sociedad reporte sobre
emergencias y denuncie faltas administrativas y delito que tenga
conocimiento (cultura de la denuncia);

e Establecer en el municipio comités, programas de apoyo y cooperacidn
voluntaria de la ciudadania tendientes a la prevencion de delitos y conductas
antisociales en los ambitos escolar, patrimonial, familiar, domiciliario y
personal;

e Celebrar las reuniones a la que hace referencia la Ley Estatal en coadyuvancia
con la Direccién de Prevencion del Delito Estatal en lo relativo a participacion
ciudadana;

e Realizar y difundir cedulas de busqueda de personas desaparecidas o no
localizadas, conforme a la reglamentacién del Protocolo Alba Estado de México;

¢ Seguimiento y canalizacién de medidas de proteccién a victimas de violencia
intrafamiliar y perspectiva de género;

e Proponer en el Ambito de su competencia, medidas de coordinacién, politicas,
lineamientos y acciones relacionadas con la politica de prevencién del delito y
participacién de la comunidad, para su incorporacion dentro del Plan
Municipal de Desarrollo; v,

e Las demdas que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal,
Comisario o Comisaria Municipal o su mando inmediato.
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Perfil del Puesto
Nivel académico: Licenciatura concluida, contar con titulo
universitario
Experiencia: 1 afio en areas de Seguridad Publica.
Conocimientos: Derechos Humanos y Derecho Elemental.

Responsabilidad de Servidores Publicos.

Uso y manejo de armamento.

Técnicas y técticas policiales.

Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza

Responsabilidades: Cumplir con el servicio encomendado, preservando el
orden y la paz social.

Herramienta de trabajo: Patrulla, arma, ladmpara, uniforme, material
did4ctico, equipo de cémputo, equipo de audio y
proyeccion.

Habilidades: Manejo de conflictos.

Manejo de armamento.
Pensamiento estratégico.
Facilidad de palabra.
Manejo de grupos.

Condiciones de trabajo: Se esta expuesto a estar todo el dia en oficina o bien
estar realizando visitas y/o reuniones de trabajo.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: En oficina se debe contar con un drea
adecuadamente iluminada con ventilacion.
En campo se estd expuesto o expuesta a las
condiciones climatologicas gue se presenten.

Horario de trabajo: De Lunes a Viernes de 09:00 — 18:00 horas, ylo
segin se requiera por la naturaleza de su funcién.
Riesgos més comunes: Sufrir agresiones y accidentes automovilisticos.
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Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Transito Municipal
Area fie e Comisaria Municipal de Atlacomulco.
adscripcion:

Comisario o Comisaria Municipal y Jefe o Jefa del Departamento

Reporta 3 de Policia Preventiva.

Supervisa a: Policia de Transito y Policia de Vialidad.

Interacciones i w =
e Jefe o Jefa de Servicio, Jefe o Jefa de Zona y Policias Municipales.
Interacciones Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad
externas: Publica.

Descripcion Genérica

Coadyuvar a la implementacién de las acciones necesarias para dar cumplimientos a
los objetivos y programas que en materia de Seguridad Vial y Transito Municipal se
originen.

Descripcion Especifica

e Auxiliar al Comisario o Comisaria Municipal asi como al Jefe o Jefa de
Departamento de Policia Preventiva en lo relacionado a vialidad;

» Atender, observar y actuar en las diferentes demandas en lo relativo a transito
y vialidad del municipio;

Coordinar, organizar y planificar el buen funcionamiento de la Coordinacién.
Supervisar y controlar la labor del personal a su cargo;

Planear y supervisar operativos para regularizar que los vehiculos cumplan
con la normatividad que en materia de seguridad vial y transito se encuentra
establecidas;

o Realizar y planear los roles de trabajo para los elementos operativos a su
cargo, de acuerdo a las necesidades diarias;

o Vigilar la seguridad vial, asi como salvaguardar la integridad fisica de los
peatones, en términos del Reglamento Transito Estatal;

¢ Proponer al Comisario o Comisaria Municipal el nombramiento y remocion del
personal adscrito a la Coordinacién de Transito;

e Justificar legalmente la detencion de cualquier vehiculo automotor y
motocicletas de acuerdo a los lineamientos que determinan las Leyes y
Reglamentos sobre Transito;

e Imponer, determinar y calificar las multas, infracciones y deméas sanciones que
resulten por violaciones al Reglamento de Transito, evitando amedrentar,
extorsionar, injuriar, amenazar o denigrar al infractor;

¢ Promover temas de educacién vial y deméas relativos al transito municipal, en
coordinacién con instituciones, planteles educativos y diversos sectores de la
sociedad;

e Supervisar los operativos tendientes a evitar accidentes viales derivados de
que las personas conduzean bajo el efecto de bebidas aleohdlicas, sustancias
toxicas o enervantes;
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Coadyuvar con las autoridades federales v estatales, en la realizacion de los
estudios técnicos que se requieran para el establecimiento de los horarios,
bases, sitios, tarifas e itinerarios del servicio ptiblico de transporte, los cuales
seran determinados por las instancias competentes;

Dar seguimiento en los casos en que se restrinja la circulacién en las vias
publicas municipales, cuando la densidad vehicular, la concentracién de
personas o vehiculog, el desarrollo de marchas o desfiles, la realizacién de
mitines, manifestaciones ptblicas o alguna circunstancia similar, impongan la
necesidad de recurrir a tales medidas para ordenar el transito y garantizar la
seguridad de las personas;

Implementar y proponer al Comisario o Comisaria Municipal los dispositivos,
planes, programas y operativos de transito que garanticen la eficacia y fluidez
del trénsito vehicular y peatonal, asi como para verificar que los vehiculos se
encuentren en condiciones apropiadas para circular y que se sujeten a la
normatividad establecida en el Municipio;

Establecer de manera general los limites maximos de velocidad que puedan
desarrollar los vehiculos en las vias piblicas del Municipio, de acuerdo con la
ubicacidn, clasificacién y demds condiciones de las mismas;

Vigilar e inspeccionar, apegados a derecho, que los vehiculos circulen de
acuerdo a su sentido en las vias publicas del Municipio, realizando los
operativos conducentes;

Determinar de acuerdo al estudio técnico correspondiente los horarios y
lugares de carga y descarga de mercancias;

Fomentar el desarrollo profesional y particular del personal a su cargo e
imponer las sanciones correspondientes por faltas cometidas;

Supervisar v brindar la atencion a la ciudadania para aclarar y resolver
cualquier duda con relacién al actuar del personal de la Coordinacion de
Transito, canalizandola ante la autoridad competente;

Coadyuvar al cumplimiento del Reglamento de Transito;

Supervisar personalmente los cruceros criticos en horas pico, para proponer al
Comisario o Comisaria Municipal la implementacion de operativos que agilicen
la circulacién de vehiculos y peatones:

Supervisar que el personal operativo se encuentre en sus rutas asignadas de
acuerdo con el rol de servicios establecido;

Supervisar los operativos que se apliquen en las Instituciones Educativas para
prevenir accidentes viales:

Informar al Comisario o Comisaria Municipal las novedades mas importantes
que se susciten en el transcurso del dia;

Realizar reuniones de trabajo con los Jefes o Jefas de Servicios para lograr
mayor coordinacion en la operatividad:

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; ¥
Las dem4s funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes
y aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal.
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Perfil del Puesto
Nivel académico: Nivel Medio Superior o Superior
Experiencia: 2 afos en Seguridad Publica.
Conocimientos: Legislacién Federal, Estatal y Municipal en materia
de Transito y Vialidad.

Derechos Humanos y Normatividad Vigente.

Planes Operativos.

En redaccion de reportes e informes y todo tipo de

documentos.

Administracién publica.

Uso de la fuerza pablica.

Mantenimiento y restablecimiento del orden piblico.
Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la

calidad del servicio, sobre el contacto con los

ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de

otras personas.

Herramienta de trabajo- Vehiculo Oficial para tnico uso, oficina equipada
adecuadamente, maquina para realizar infracciones.
Habilidades: Manejo de conflictos.
Hablar en publico.

Pensamiento estratégico.
Relaciones humanas.

Condiciones de trabajo: De acuerdo a su servicio pueden estar manejando la
mayoria del tiempo que esté de turno, contar con
una buena visién y condicién fisica para realizar las
actividades de vigilancia a pie.

60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: Estando en oficina debe de contar con buena
ventilacién y alumbrado; en lugares abiertos
expuestos a diferentes climas.

Horario de trabajo: De lunes a viernes de 09:00 — 18:00 horas y/o segin
se requiera por la naturaleza de su funcién.
Riesgos mas comunes: Sufrir agresiones y accidentes automovilisticos.
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I”uesto: dJefa de Turno

Area de e iy

silerinains Comisaria Municipal de Atlacomulco.

Reporta a: Jefe o Jefa del Departamento de Transito Municipal.

Supervisa a: Policia de Transito y Policia de Vialidad.

Interacciones i ; 5k .

Stboentaca Policias de Seguridad Piblica Municipal.

Interacciones Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad
externas: Piblica.

Descripcion Genérica

Coordinar las funciones de los policias bajo su cargo para realizar acciones inherentes
a la conservacién del buen funcionamiento del transito municipal.

Descripcién Especifica

e (Coadyuvar a la implementacién de las acciones necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos y programas en materia de Transito Municipal;

e Coadyuvar al cumplimiento del Reglamento de Transito Municipal;

e Supervisar personalmente los cruceros criticos en horas pico, para proponer al
Coordinador o Coordinadora de Transito la implementacién de operativos que
agilicen la circulacion de vehiculos y peatones;

s Supervisar que el personal operativo se encuentre en sus rutas asignadas de
acuerdo con el rol de servicios establecido;

* Supervisar los operativos que se apliquen en las Instituciones Educativas para
prevenir accidentes viales;

e Informar al Coordinador o Coordinadora de Tranmsito las novedades més
importantes que se susciten en el transcurso del dia;

e Realizar reuniones de trabajo con el personal a su cargo para lograr mayor
coordinacion en la operatividad;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y
Las demas que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal,
Comisario o Comisaria o su mando inmediato.
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Perfil del Puesto
Nivel académico: Nivel Medio Superior o Superior.
Experiencia: 1 afio en dreas de Seguridad Publica.
Conocimientos: Derechos Humanos y Derecho Elemental.

Responsabilidad de Servidores Piblicos.

Uso y manejo de armamento.

Técnicas y tacticas policiales.

Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza

Responsabilidades: Cumplir con el servicio encomendado, preservando el
orden y la paz social.

Herramienta de trabajo: Patrulla, equipo de radiocomunicacién, arma,
lamparas y uniforme.

Habilidades: Manejo de conflictos.

Manejo de armamento.
Pensamiento estratégico.

Condiciones de trabajo: De acuerdo a su servicio pueden estar manejando la
mayoria del tiempo que esté de turno, contar con
una buena visién y condicidn fisica para realizar las
actividades de vigilancia a pie.

60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo fisico.

Ambiente fisico: Lugares abiertos expuestos a diferentes climas.
Horario de trabajo: 24 x 24 horas.
Riesgos méas comunes: Sufrir agresiones y accidentes automovilisticos.
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Il’uestoi Policia de Transito

: Comisaria Municipal de Atlacomulco.

adseripeion

Reporta a: Jefe o Jefa del Departamento de Transito y Jefa de Turno

Supervisa a: No aplica.

!nteracc:tones Policias de la Comisaria Municipal.

internas:

Interacciones Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad

externas: Publica.

Descripeion Genérica

Sancionar mediante la infraccién de transito a quien incurra en el incumplimiento al
Reglamento de Transito del Estado de México y Municipios vigente.

Descripcion Especifica

Desempenar su servicio bajo los principios de la actuacién policial;
Hacer cumplir el Reglamento de Trénsito mediante la aplicacion de
infracciones por incumpliendo del mismo;
Realizar las infracciones con el equipo informatico asignado bajo su resguardo;
Cumplir con los operativos asignados por la jefa de turno dentro del territorio
municipal, encaminados a evitar accidentes viales (hechos de transito) por
causa de conducir en estado etilico o bajo el influjo de sustancias toxicas;

¢ Brindar informacién al ciudadano o ciudadana sobre la aplicacion de
infracciones por el incumplimiento al Reglamento de Transito del Estado de
México y Municipios vigente;

¢ Cumplir eon el servicio asignado por la jefa de turno; y,

o Las demés que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal,
Comisario o Comisaria Municipal o su jefe inmediato.
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Nivel académico:
Experiencia:
Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

Ambiente fisico:

Horario de trabajo:
Riesgos mas comunes:

5

,..2 e oMUl

Perfil del Puesto
Nivel Medio Superior o Superior
1 afio en dreas de Seguridad Publica.

Derechos Humanos y Derecho Elemental,
Responsabilidad de Servidores Piiblicos.

Uso y manejo de armamento.

Conocimiento sobre técnicas y técticas policiales.
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza

Cumplir con ¢l servicio encomendado, preservando el
orden y la paz social.

Patrulla, equipo de radiocomunicacién, arma,
lamparas y uniforme.

Manejo de conflictos.

Manejo de armamento.

Pensamiento estratégico.

De acuerdo a su servicio pueden estar manejando la
mayoria del tiempo que esté de turno, contar con
una buena visién y condicidén fisica para realizar las
actividades de vigilancia a pie, o bien, estar sentados
todo el dia en el caso de los radio operadores.

60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo fisico.

Dependiendo del servicio recibido pueden estar en
lugares cerrados los cuales deben de contar con
buena iluminacion, ventilacion, estar
adecuadamente equipados para la naturaleza de su
funcién y en lugares abiertos expuestos a diferentes
climas.

24 x 24 horas.

Sufrir agresiones y accidentes automovilisticos.
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Puesto: Policia de Vialidad

Area fle L Comisaria Municipal de Atlacomulco.

adscripeidn:

Reporta a: Jefe o Jefa del Departamento de Transito y Jefa de Turno

Supervisa a: No aplica.

_Interao(:l.ones Policias de la Comisaria Municipal

internas:

Interacciones Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad

externas: Pablica.

Descripeion Genérica

Prevenir y atender los problemas de vialidad en los espacios ptblicos, calles y
avenidas dentro del territoric municipal, salvaguardando la integridad de Ia
cindadania en el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Descripcion Especifica

* Brindar el servicio de seguridad al personal de transito municipal al momento
de realizar infracciones;

e Cumplir con los operativos asignados por la jefa de turno en coordinacién con
la Policia de Transito;

s Apoyar a la Policia de Transito en Puestas a Disposicién de ser necesario por
faltas al Reglamento de Transito del Estado de México y Municipios vigente,
Fiscalia Regional de Atlacomulco y Juez Calificador de Atlacomulco;

e Realizar Puestas a Disposicion de los ciudadanos y vehiculos quienes

infringen el Reglamento de Transito del Estado de México;
Participar en acordonamiento de seguridad en caso de algin hecho de transito;
Brindar apoyo de vialidad en la entrada y salida de escolares, previendo con
ello hechos de transito a la comunidad estudiantil, maestros y padres de
familia; y,

s Las demés que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal,
Comisario o Comisaria o su mando inmediato.

E MANUAL DE ORGANIZACION | PM/MO /2022-2024

78



Ayuntamiento Constitucional de

.= Atlacomulco 2022-2024

Nivel académico:
Experiencia:
.. Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

L Ambiente fisico:

Horario de trabajo:
Riesgos mas comunes:

e d

(NN

Perfil del Puesto
Nivel Medio Superior o Superior
1 afno en areas de Seguridad Publica.

Derechos Humanos v Derecho Elemental.
Conocimiento sobre responsabilidad de Servidores
Publicos.

Uso y manejo de armamento.

Conocimiento sobre técnicas y tacticas policiales.
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza

Cumplir con el servicio encomendado, preservando el
orden y la paz social.

Patrulla, equipo de radiocomunicacion, arma,
ldmparas y uniforme.

Manejo de conflictos.

Manejo de armamento.

Pensamiento estratégico.

De acuerdo a su servicio pueden estar manejando la
mayoria del tiempo que esté de turno, contar con
una buena visién y condicién fisica para realizar las
actividades de vigilancia a pie, o bien, estar sentados
todo el dia en el caso de los radio operadores.

60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo fisico.

Dependiendo del servicio recibido pueden estar en
lugares cerrados los cuales deben de contar con
buena iluminacién, ventilacion y estar
adecuadamente equipados para la naturaleza de su
funcién, y en lugares abiertos expuestos a diferentes
climas.

24 x 24 horas.

Sufrir agresiones y accidentes automovilisticos.
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Puesto: Coordinador o Coordinadora de Movilidad.
Area de Comisaria Municipal de Atlacomulco.
adseripeion:
Repocta a2 Presi'dgnte o Presidenta Municipal y Comisaric o Comisaria
Municipal, Jefe o Jefa del Departamento de Transito Municipal.
Supervisa a: Secretaria o Secretario e Inspector o Inspectora.
Interacciones Personal de diferentes dreas del Ayuntamiento.
internas:
Interacciones Dependencias Federales y Estatales encargadas de Movilidad,
externas: Instituciones Escolares, Empresas y Ciudadania en general.

Descripeion Genérica

Preservar y procurar la movilidad, el bienestar social y la armonia del municipio,
salvaguardando la integridad y los derechos de las y los atlacomulquenses, a través
de la debida aplicacion de las disposiciones legales sobre movilidad.

Deseripeiéon Especifica

o Acordar con el Comisario o Comisaria Municipal, los asuntos cuya resolucién o
tramite lo requiera;

e Formular y entregar oportunamente los dictimenes e informes que le sean
solicitados por el Comisario o Comisaria Municipal;

* Rendir por escrito al Comisario o Comisaria Municipal los informes que le
requiera de las actividades desempefiadas en la dependencia o entidad a su
cargo;

e Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa,
cordial y eficiente a la ciudadania en general;

e Participar en la elaboracion del Informe de Gobierno, facilitando
oportunamente la informacion y datos de la dependencia, que le sean
requeridos;

» Supervisar los trabajos del personal que fungira como enlace con la UIPPE en
materias de planeacién y programacién; informacién estadistica y geografica;
evaluaci6én del desempefio gubernamental y control de gestién;

e Ejecutar los programas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal,
supervisando el cumplimiento de las metas establecidas y participando en los
programas regionales y especiales requeridos,

e Formular el anteprovecto de presupuesto por programas de la dependencia o
entidad a su cargo y remitirlo a la UIPPE y a la Tesoreria Municipal para su
analisis y remision:

e Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia o entidad a
su cargo en apego a los programas y metas establecidas y la calendarizacién
del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia;

e Proponer al Comisario o Comisaria Municipal los proyectos de reglamentos,
manuales, acuerdos y convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
Coordinacién de Movilidad;

o Vigilar el cumplimiento de las Leyes federales y estatales, reglamentos,
convenios, acuerdos y demas disposiciones relativas a la movilidad municipal;
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e Hacer los estudios necesarios para conservar, ampliar y mejorar los servicios
de movilidad, conforme a las necesidades y propuestas de la sociedad;

o Enviar al Comité Interno de la Coordinaciébn de Movilidad propuestas
especificas en materia de movilidad:

o [Kmitir el Dictamen para el uso y aprovechamiento de los espacios disponibles
de la via ptblica, destinados al servicio de transporte pablico;

e Dictar medidas tendientes al mejoramiento de los servicios de movilidad y
transito;

Realizar trabajo de sefializacién de vialidades en los centros de poblacién;

e Realizar los estudios necesarios sobre flujo vehicular, a fin mejorar la
utilizacién de las vias y de los medios de transporte correspondientes, para
proteger la vida de las personas, el medio ambiente y la seguridad, comodidad
y fluidez de las vialidades:

e Establecer y autorizar las caracteristicas y ubicaciéon que deben tener los
dispositivos y sefialamientos, para regular el trifico de personas y vehiculos,
de acuerdo a las normas técnicas de la materia;

e Propiciar una coordinacién con las autoridades competentes en la materia y
con otros municipios de la entidad, para dar cumplimiento a las disposiciones
de la Ley de Movilidad:

e Autorizar la localizacién y caracteristicas de los elementos que integran la
infraestructura vy el equipamiento vial de los centros de poblacién, a través de
los planes vy programas;

e Proponer los lugares de aprovechamiento de uso de suelo en via publica, de
acuerdo a lo siguiente:

» Que las disposiciones de circulacién, incluyan a los peatones y
conductores que hagan uso del servicio de transporte ptblico.

» Supervisar que los usuarios de las vias ptblicas, las utilicen con objeto de
mejorar la movilidad, preservar el medio ambiente y salvaguardar la
seguridad de las personas y el orden publico.

e Las demdas funciones que sean indicadas por el Presidente o Presidenta
Municipal y la Comisaria o Comisario Municipal.
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Nivel académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

Ambiente fisico:

Horario de trabajo:

Riesgos mas comunes:

2
2O

e
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Perfil del Puesto
Nivel Medio Superior o Superior
Experiencia minima de un ano en la materia, para
el desempeno del cargo.
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Constitucion del Estado libre y Soberano del Estado
de México.
Conocimiento del Marco Juridico en Materia de
Movilidad.
Ley de Movilidad del Estado de México.
Codigo Administrativo del Estado de México.
Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.
Bando Municipal.
Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de
otras personas.
Vehiculo especifico, herramienta necesaria,
computadora.
Comunicacion efectiva.
Manejo de conflictos.
Hablar en publico.
Manejo de herramienta.
Liderazgo.
Pensamiento estratégico.

Se estd expuesto o expuesta a estar todo el dia en
oficina o bien estar realizando funciones operativas.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo fisico.

En oficina se debe de contar con un Area
adecuadamente iluminada con ventilacion.

En campo se estan expuestos o expuestas a las
condiciones climatolbgicas que se presenten.

De lunes a viernes de 09:00 — 16:00 horas y segun
se requiera por la naturaleza de su funcion.

Sufrir algin percance.
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Puesto: Secretario o Secretaria de Movilidad

Area fle Saeg Comisaria Municipal de Atlacomuleo.

adscripcion:

. Coordinadora o Coordinador de Movilidad y Comisaria o
Reporta a: o g
Comisario Municipal.

Supervisa a: No aplica.

Interacciones Supervisor o Supervisora de  Movilidad, Auxiliares

internas: Administrativas de la Comisaria Municipal.

Interacciones Dependencias Federales y Estatales encargadas de Movilidad,

externas: Instituciones Escolares, Empresas y Ciudadania en general.

Descripcién Genérica

Auxiliar a la Coordinadora o Coordinador de Movilidad en las actividades ejecutivas,
asi como en recepciones de documentos y a su vez emitir documentacién a las dreas
correspondientes.

Descripcion Especifica

Recibir y enviar documentacion a las areas del Ayuntamiento que se requiera;

o Informar sobre las actividades diarias de las inspectoras o inspectores a la
Comisaria Municipal;

» Integrar, controlar, custodiar y mantener actualizados los archivos
administrativos a su cargo;

» Realizar informes mensuales, trimestrales v semestrales ante la UIPPE;

* Realizar comprobaciones de requisiciones de papeleria y material ante la
Direccion de Administracion;

s Realizar comprobacién mensual de combustible ante la Tesoreria Municipal:

» Realizar la actualizacién de RETYS en el sistema o tramites de la pdgina de
Mejora Regulatoria;

e Realizar la actualizacién e informes de REMTYS a la Comisaria o Comisario
Municipal:
Llevar la agenda del Coordinador o Coordinadora de Movilidad;
Dar contestacion a las solicitudes remitidas por Atencién Ciudadana y la
Comisaria Municipal; y,

e Las demas funciones que sean indicadas por la Coordinadora o Coordinador de
Movilidad.
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Nivel académico:

Experiencia:

3 Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo:

Ambiente fisico:

= Horario de trabajo:

Riesgos més comunes:

;\2 30 Atla

Perfil del Puesto
Nivel Medio Superior o Superior.

1 afio.

Marco Juridico en Materia de Movilidad a nivel
Federal, Estatal y Municipal.

En Derechos Humanos.

Actividades administrativas.

Manejo de archivos.

Ortografia, gramatica y diccidn.

Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de
otras personas.

Oficina equipada adecuadamente.

Manejo de conflictos.
Hablar en ptblico.
Pensamiento estratégico.
Relaciones Humanas.

Se esta expuesto o expuesta a estar todo el dia en
oficina.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo fisico.

En oficina se debe de contar con un Aarea
adecuadamente iluminada con ventilacion.

De lunes a viernes de 09:00 — 16:00 horas, y/o segtin
se requiera por la naturaleza de su funcion.

Sufrir agresiones fisicas.
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Puesto: Inspector o Inspectora de Movilidad

ﬁ;ea fie G Comisaria Municipal de Atlacomulco

seripeidn:

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Movilidad.

Supervisa a: No aplica

_Interaccl.ones Secretaria o Secretario de Movilidad.

internas:

Interaecl_ones Ciudadania en general

externas:

Descripcion Genérica
Supervisar y controlar que se mantengan las vias primarias o locales libres de
obstaculos u objetos que impidan, dificulten u obstruyan el transito peatonal, ciclista

o vehicular del sistema integral de movilidad y del servicio publico de transporte, en
el Ambito de su competencia.

Descripcién Especifica

s Realizar recorridos obligados en las zonas o dreas que se les asignen:

e Verificar que el servicio de transporte ptiblico de pasajeros, cumpla con el
Reglamento de Movilidad Municipal;

+ Verificar en lo general el cumplimiento del reglamento;

e Apoyar a personal de la Comisaria Municipal y/o Trénsito, a agilizar y controlar el
trafico peatonal y vehicular, cuando el servicio lo requiera;

e Rendir al Coordinador o Coordinadora de &rea, un informe resumido de
actividades diarias del desempefio de sus labores; y,

¢ Las demas funciones que sean indicadas por el Coordinador o la Coordinadora de
Movilidad.
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Atlacomulco 2022-2024

Nivel académico:

Experiencia’

Conocimientos:

Responsabilidades:

Herramienta de trabajo:

Habilidades:

Condiciones de trabajo

Ambiente fisico

Horario de trabajo

Riesgos mas comunes

» ,O 4

-

Perfil del Puesto
Basico, Nivel Medio Superior o Superior
Debe tener conocimiento de movilidad minimo un
afo.
Marco Juridico en Materia Movilidad a nivel
Federal, Estatal y Municipal.
Derechos Humanos.
Bando Municipal.
Sobre los equipos v medios de trabajo, sobre la
calidad del servicio, sobre el contacto con los
ciudadanos, sobre el trabajo de otras personas.

Herramientas diversas.

Manejo de conflictos.
Hablar en pablico.
Pensamiento estratégico.
Relaciones Humanas.

Se estd expuesto o expuesta a estar todo el dia en
campo o bien estar realizando visitas de campo.
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo fisico.

En campo se estd expuesto o expuesta a las
condiciones climatologicas que se presenten.

De lunes a sabado horarios de 12 x 12 horas.
Domingos de 10:00 a 14:00 horas.

y/o segin se requiera por la naturaleza de su
funcién.

Sufrir agresiones fisicas o verbales por parte de la
ciudadania y accidentes viales.
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XI. GLOSARIO

Auxiliar administrativo: En los ministerios v otras dependencias del Estado de
México, funcionario técnico o administrativo de categoria subalterna.

Ayuntamiento: Al érgano de gobierno colegiado, integrado por la Presidenta o el
Presidente Municipal, Sindica o Sindico Municipal, Regidoras y Regidores.

Bando Municipal: Al Bando Municipal de Atlacomulco, Estado de México.

C2: Centro de Mando y Control.

Cabildo: A la asamblea del Ayuntamiento reunida en pleno para la deliberacién y
atenciéon de los asuntos que conciernen al Municipio de Atlacomulco, Estado de
México.

Ciclista: Conductor de un vehiculo de traccion humana a través de pedales.

Cédigo Financiero: Al Cédigo Financiero del Estado de México v Municipios.

Comisario o Comisaria: Persona que tiene la direccion superior de un cuerpo, de un
ramo o de una empresa.

Delito: Accién u omisién voluntaria o imprudente penada por la Ley.
Estacionamiento: Lugar de la via publica donde los vehiculos pueden permanecer.

Jefe o dJefa del Departamento de Policia Preventiva® Persona que sirve
inmediatamente a las 6rdenes del Comisario o Comisaria le sustituye en sus funciones.

Movilidad: Derecho del que goza toda persona, sin importar su residencia, condicion,
modo o modalidad de transporte que utiliza, para realizar los desplazamientos
efectivos dentro del Estado.

Munieipio: Al Municipio de Atlacomulco.

Policia: Cuerpo encargado de velar por el mantenimiento del orden ptblico y la
seguridad de los ciudadanos, a las érdenes de las autoridades politicas.

Prevencion: Preparacién y disposicion que se hace anticipadamente para evitar un
riesgo o ejecutar algo.

Pablica: Se dice de la potestad, jurisdiccion y autoridad para hacer algo, como
contrapuesto a privado.

Seguridad: Fianza u obligacién de indemnidad a favor de alguien, regularmente en
materia de intereses.
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Trénsito: Es la movilizacién de personas, animales o vehiculos por una via publica o
privada abierta al puablico.

Transporte: Es el traslado de personas, animales o cosas de un punto a otro a través de
un medio fisico.

Valor de la UMA: Unidad de Medida y Actualizacién, publicados en el Diario Oficial de
la Federacion.

Via local: Aquella que no sea considerada vial primaria y estard a cargo de los
municipios.

Via primaria: Estard a cargo del Estado, podra ser de cuota, libre de peaje o de uso
restringido.

Via pablica: Cualquier espacio de dominio comin, donde transitan peatones y/o
circulan vehiculos comprendidos dentro del territorio municipal.

Via: Zona de uso ptblico o privado, abierta al puablico, destinada al trdnsito de
vehiculos, personas y animales.
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XIII. VALIDACION

AUTORIZO

’

LIC. MARISO y: FLORES
PRESIDENTA CIPAL CONSTITUCIONAL

REVISO
£ 0
5\
o T\
C. GREGORIO P AGONZALEZ

SINDICO MUNICIPAL Y PRESIDENTE DE LA COMISION

A'TA RE‘VISIQN
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i ORES LOPEZ
DE LA ADXISE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMASION Y EVALUACION

sl
Y

LIC. MIGUEL UIZ SANQI{EZ
COORDINADOR DE NTOS JURIDICOS

REVISO

COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA

MANUAL DE ORGANIZACION | PM /MO /2022-2024

90



Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

XII. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION ~ REFERENCIA
Noviembre 2018 Actualizacién de
Bando
Noviembre 2019 Cam'b j? de .5
administracién

Actualizacién de

Novi 2
oviembre 2020 Bando

Cambio de

Octubre 2022 oo 5
administracién

Octubre 2024 Adecuaciones de

perfiles de puestos
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OBSERVACIONES

Cambio de areas

Reestructura de
organigrama

De acuerdo a los
ajustes en la
estructura organica,
se incorporaron la
Coordinacidn de
Transito, Movilidad y
el Area de

Parquimetros.

Adecuaciones de
funciones.

Descripeién genérica
en los perfiles del
personal comisionado
a la Coordinacidn del
Centro del Control y
Comunicacion C2.

VERSION
MODIFICADA

PM/MO/2016-
2018

PM/MO/2019-
2021

PM/MO/2019-
2021

PM/MO/2022-
2024

PM/MO/2022-
2024
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