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Presentacion

La Secretaria de Seguridad Ciudadana de Huejotzingo es la dependencia responsable de preservar
el orden publico, proteger la integridad de las personas y sus bienes, y garantizar el respeto a los
derechos humanos en el Municipio. Su actuacion esta orientada a fortalecer la seguridad, la
confianza ciudadana y la convivencia pacifica a través de acciones de prevencion, proximidad

social y respuesta inmediata ante situaciones de emergencia.

El presente Manual de Organizacién tiene como finalidad definir la estructura, funciones,
atribuciones y responsabilidades de las unidades administrativas que integran la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, estableciendo de manera clara el marco juridico-administrativo que regula
su operacion. A través de este instrumento, se ordenan las relaciones jerarquicas y funcionales
entre las direcciones, subdirecciones, coordinaciones, jefaturas y areas de apoyo, con el objetivo

de optimizar la coordinacién interna y el cumplimiento de los fines institucionales.

Este Manual constituye una herramienta de apoyo administrativo y consulta permanente para el
personal de nuevo ingreso y para quienes ya forman parte de la Secretaria, facilitando la induccién
al area asignada, el conocimiento de las atribuciones de cada unidad y el desempefio eficiente de
sus funciones. Asimismo, el documento esta disponible para consulta ciudadana, contribuyendo a
fortalecer la transparencia, la legalidad y la confianza en las instituciones encargadas de la

seguridad publica.

Dentro de su ambito de competencia, la Secretaria de Seguridad Ciudadana tiene a su cargo la
prevencion de delitos, la vigilancia en la via publica, la atencion a emergencias, la promocion de
programas de seguridad vecinal y escolar, asi como la colaboracién con instancias federales y
estatales en materia de seguridad. Ademas, promueve el respeto a los derechos humanos y la

cultura de la legalidad entre la poblacién y el personal operativo.

El presente Manual podra ser objeto de revision y actualizacion de manera anual o cuando se
presenten cambios en la normativa aplicable, en la estructura organizacional o en las atribuciones
de la Secretaria. De esta forma, se garantiza que su contenido esté alineado con las necesidades
operativas y los principios de mejora continua que rigen la funcion publica en materia de seguridad.
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Objetivo del manual

Reforzar los fundamentos legales y administrativos que regulen el funcionamiento de las
dependencias del Ayuntamiento, proporcionando un marco normativo que garantice la eficiencia,
transparencia y confiabilidad en el desempefio de sus funciones.

Este Manual promueve una gestion ordenada, homogénea y arménica, permitiendo una adecuada
coordinacion entre las unidades administrativas que conforman al ayuntamiento de Huejotzingo,
asi como la optimizacion de los recursos y la mejora continua de los procesos administrativos, en

respuesta a las necesidades actuales de la Administracion Pudblica Municipal.

Municipio de Huejotzingo Pagina|5



lo Race
-
Manual de Organizacién | Secretaria de Seguridad Ciudadana len

Marco juridico administrativo

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Victimas

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas
Ley Nacional de Ejecucion Penal

Ley Nacional del Registro de Detenciones

Ley de Seguridad Nacional

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Codigo Penal Federal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Movilidad y Seguridad Vial para el Estado de Puebla

Ley de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de Puebla
Ley de Proteccion a Victimas para el Estado de Puebla

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Puebla

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

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Ley Organica Municipal

Municipal

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Huejotzingo
Reglamento de Transito Municipal

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027
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Mision

El ayuntamiento de Huejotzingo es una entidad publica dedicada a promover el bienestar y el
desarrollo integral de sus habitantes mediante la prestacion de servicios que garanticen calidad,
transparencia y eficiencia. Distinguido por la responsabilidad hacia la comunidad, enfocandonos

en impulsar el crecimiento econdmico, fortalecer la seguridad ciudadana y mejorar el acceso a
oportunidades para todos, con una atencion especial a los sectores mas vulnerables.

La labor institucional esta basada en la implementacion de politicas publicas sostenibles,
orientadas al desarrollo social y la proteccidon del entorno natural, a través de una gestion eficiente
de los recursos, buscando fomentar un municipio mas préspero, equitativo y seguro, donde las
decisiones se tomen de manera conjunta, promoviendo la cohesidon social y la participacion

ciudadana.

T
Vision

Ser un gobierno modelo en la regién, reconocido por su compromiso con la transparencia, la
eficiencia y la cercania con la ciudadania, buscando consolidarse como un municipio innovador y

prospero, donde el gobierno y la sociedad trabajen de manera conjunta y coordinada para lograr
un desarrollo integral que responda a las necesidades presentes y se anticipe a los retos futuros.

Durante el periodo correspondiente a la Administracion 2024 - 2027, Huejotzingo se posicionara
como un referente en la implementacion de politicas publicas sostenibles, orientadas a la mejora
continua de las condiciones econdmicas, sociales, ambientales y de seguridad, la administracién
local sera reconocida por su capacidad para promover el crecimiento equitativo, la inclusion social
y la participacion ciudadana activa en la toma de decisiones, con el objetivo de transformar la vida
de sus habitantes y generar oportunidades para todos.

Valores

e Honestidad: Integridad en el manejo de los recursos publicos y las relaciones con la
ciudadania, promoviendo siempre la verdad y la ética en cada acto del servicio publico.

e Transparencia: El compromiso de abrir la informacién publica a los ciudadanos de manera
accesible y verificable, asegurando que cada accidon y uso de recursos sea visible y
rastreable, permitiendo a la ciudadania supervisar a la administracion.

e Equidad: Capacidad de crear politicas y programas que beneficien a todos los sectores de
la sociedad sin favorecer a unos sobre otros. Implica construir oportunidades de desarrollo
igualitarias para cada persona, respetando sus condiciones.

e Responsabilidad: Conciencia de que cada accidn tiene repercusiones en la sociedad, la
funcion publica debe llevarse a cabo con compromiso ético, asegurando que las decisiones
y proyectos contribuyan al bienestar de la comunidad y cumplan con los objetivos
planteados.
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Compromiso: Dedicacion a mejorar las condiciones de vida de la comunidad y promover el
bienestar colectivo, buscando generar un impacto positivo y duradero en la calidad de vida
de todos los ciudadanos.

Sostenibilidad: Compromiso de la administracion de gestionar los recursos de forma
responsable, de modo que se satisfagan las necesidades actuales sin comprometer los
recursos de las generaciones futuras, guiando las decisiones para preservar el entorno y
optimizar los recursos naturales.

Igualdad: Derecho de todos a recibir los mismos servicios y oportunidades sin
discriminacion alguna, garantiza el respeto a la diversidad y es un principio para reducir las
disparidades socioeconémicas.

Municipio de Huejotzingo Pagina|8



Manual de Organizacién | Secretaria de Seguridad Ciudadana

Estructura organica

Secretaria de Seguridad Ciudadana

Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana

Direccion de Seguridad Publica

Titular de la Direccion de Seguridad Publica

Titular de la Subdireccidn de Despliegue Territorial y Policia del Centro
Direccién de Transito Municipal

Titular de la Direccién de Transito Municipal

Titular de la Subdireccién de Transito Municipal

Direccién del Centro de Reinsercién Social (CE.RE.SO.)

Titular de la Direccion del Centro de Reinsercion Social (CE.RE.SO.)
Titular de la Coordinacién de Seguridad y Custodia

Titular de la Coordinacién Técnica y Juridica

Direccion Administrativa

Titular de la Direccion Administrativa

Direccion Juridica y Asuntos Internos

Titular de la Direccion Juridica y Asuntos Internos

Direccién de Proteccion Civil

Titular de la Direccion de Proteccion Civil

Titular de la Subdireccidn de Proteccion Civil

Titular del Departamento Operativo de Monitoreo, Prevencion y Vigilancia
Titular del Departamento de Apoyo y Restablecimiento

Titular del Departamento de Auxilio

Titular del Departamento de Capacitacion
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Direccién de Prevencion del Delito

Titular de la Direccion de Prevencion del Delito
Titular del Departamento de Atencion a Victimas
Titular del Departamento de Prevencion del Delito
Direccién de Policia Auxiliar

Titular de la Direccion de Policia Auxiliar

Titular del Departamento de Operatividad

Titular del Departamento Juridico

Titular del Departamento de Administracion
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Secretaria de Seguridad Ciudadana

Descripcion del puesto

Nombre del puesto Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Secretaria de Seguridad Ciudadana
Secretaria de Seguridad Ciudadana
Titular de la Presidencia Municipal

Secretaria de Seguridad Ciudadana

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho, Criminologia, Seguridad Publica,
. . Administracion Publica, Ciencias Politicas, Maestria y/o en
Nivel de escolaridad: L i . L, .
disciplinas afines vinculadas con la funcion policial y la
gestion de la seguridad publica.

Administracion publica

Marco normativo aplicable

Sistema Nacional de Seguridad Publica

Estrategias de seguridad ciudadana

1.

2

3

4

5. Prevencidn del delito

e e e 6 Derechos- humanos -

7. Uso legitimo de la fuerza publica
8. Proteccion civil

9. Transito municipal

10. Planeacion estratégica

1. Administracién de recursos humanos y materiales
12. Transparencia y rendicion de cuentas

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Comunicacion asertiva

e Analisis y solucion de problemas

e Orientacion aresultados

Competencias:

e Responsabilidad

e Organizacion

e Capacidad de negociacion

e Etica

e Imparcialidad

e Coordinacion y direccién de cuerpos de seguridad
Habilidades: e Diseio e implementacion de estrategias de seguridad y
prevencion del delito
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e Coordinacion interinstitucional con dependencias
federales, estatales y municipales

e Manejo de crisis y situaciones de emergencia

e Gestidn de recursos humanos, materiales y financieros

e Implementacién de sistemas de informacién y
tecnologia

e Analisis delictivo y estadistico

Descripcion de funciones

1. Vigilar y conservar la seguridad, el orden y la tranquilidad publica.

2. Servir y auxiliar a la comunidad en el ejercicio de sus atribuciones de manera eficaz,
honesta y con apego a la Ley.

3. Asumir el mando del cuerpo de Seguridad Ciudadana.

4. Ordenar y coordinar a las unidades administrativas a su cargo la realizacion de los
operativos necesarios para cumplir con el objetivo de mantener la seguridad y la paz social
en el Municipio.

5. Elaborar, aplicar y evaluar los programas municipales de seguridad publica y prevencion
del delito.

6. Integrar el Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana con fines de evaluacion y
seguimiento de programas y desarrollo de acciones preventivas a cargo de la sociedad
civil, asegurando la incorporacion de los sectores mas representativos del Municipio, los
que podran proponer acuerdos, convenios y programas especificos sobre las materias de
coordinacion.

7. Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados con instancias
federales, estatales y municipales.

8. Rendir a la persona titular de la Presidencia Municipal una acta circunstanciada de los
acontecimientos que, en materia de seguridad publica y vialidad, ocurran en el Municipio.

9. Aplicar y supervisar los procedimientos relativos a la Policia Auxiliar, tales como el de
servicio de Carrera Policial, Profesionalizacidon y Régimen Disciplinario.

10. Proporcionar la informacion necesaria para el desarrollo de la base de datos en materia de
estadistica delictiva, asi como informacion acerca de la situacién que guarda la seguridad
publica en el Municipio, con el objetivo de formular y dar coherencia a las politicas
estatales en esta materia.

1. Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales en los ambitos de su
competencia.

12. Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal e informarle de los asuntos que
le corresponden, asi como desempeiiar las comisiones y funciones que le confieran.

13. Respetar y hacer respetar los derechos humanos en el ejercicio de sus atribuciones.

14. Promover y supervisar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia de

proteccion civil.
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Establecer una instancia colegiada de honor y justicia, como un 6rgano facultado para
conocer sobre faltas disciplinarias cometidas por los integrantes de los Cuerpos de
Seguridad Publica, en los términos sefialados por la Ley de Seguridad Publica del Estado de
Puebla y por el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de Huejotzingo,
Puebla.

Elaborar programas y acciones encaminadas al mejoramiento, fluidez y progreso del
transito vehicular y peatonal.

Coordinar con las instancias respectivas del Gobierno Federal y Estatal, los operativos,
funciones comunes o concurrentes y demas medidas preventivas y de seguridad vial que
sean necesarias, conforme a lo dispuesto en este Manual.

Fomentar e impartir la educacion vial y demas temas relativos al transito municipal, en
coordinacion con instituciones, planteles educativos y los demas sectores de la sociedad.
Vigilar la seguridad vial, asi como salvaguardar la integridad fisica de los peatones, en
términos del presente Reglamento.

Organizar, dirigir y administrar el servicio de carrera policial del cuerpo de seguridad
publica del estado, proveyendo lo necesario para su capacitacion, profesionalizacion y
especializacion, para fomentar el desarrollo de su carrera policial, con arreglo a lo
establecido por el Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley de Seguridad Publica del
Estado y demas ordenamientos legales aplicables.

Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal el nombramiento y remocién del
personal adscrito a la Direccién de Transito Municipal.

Proponer politicas y estrategias para el desarrollo del Programa Municipal en funcién de la
vulnerabilidad del Municipio.

Supervisar que la Direccion de Proteccion Civil, integre y ejecute las acciones referentes a
los programas municipales en la materia.

Garantizar la seguridad de las y los habitantes, personas turistas y de los prestadores de
servicios dentro de los primeros cuadros del centro a través de la policia municipal.
Autorizar los manuales de organizacién y de procedimientos, conforme a la normativa
establecida y aplicable.

Las demas que determine el Ayuntamiento, la persona titular de la Presidencia Municipal y
que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le encomienden.
Para el ejercicio de sus atribuciones y despacho de los asuntos que le corresponde la
persona titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, se auxiliara de las unidades
administrativas y personal que le autorice el Ayuntamiento conforme a su estructura

organica.
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Subsecretaria de Seguridad Ciudadana

Descripcion del puesto

Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Secretaria de Seguridad Ciudadana

Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Titular de la Direccion de Seguridad Publica
Titular de la Direccion de Transito Municipal
Titular de la Direccién de CE.RE.SO.

o . Titular de la Direccién Administrativa

A quién supervisa: . i .. L.

Titular de la Direccion Juridica y Asuntos Internos
Titular de la Direccién de Proteccion Civil

Titular de la Direccién de Prevencién del Delito

Titular de la Direccién de Policia Auxiliar

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho, Criminologia, Seguridad Publica,
Administracion Publica o afines.

Nivel de escolaridad:

Administracion publica

Marco normativo aplicable
Transparencia y rendicion de cuentas
Sistema Nacional de Seguridad Publica
Estrategias operativas de seguridad
Prevencion del delito

Conocimientos:

Derechos humanos
Protocolos de actuacion policial

©oONOOV A WN =

Gestion de recursos humanos y materiales
10. Coordinacién operativa

e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Orientacion a resultados
. e Analisis y solucion de problemas
Competencias: . .,
e Organizacion
e Responsabilidad
e Capacidad de negociacion
e Etica

e Coordinacion operativa de cuerpos de seguridad
e Implementacién de estrategias de seguridad

Habilidades:
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e Supervision de operativos de seguridad
e Coordinacion interinstitucional

e Analisis de informacion operativa

e Gestidn de crisis y emergencias

e Manejo de personal operativo

e Elaboracién de informes estratégicos

Descripcion de funciones

1

Supervisar la operatividad general de las direcciones, subdirecciones y unidades
administrativas que integran el Sistema Municipal de Seguridad Ciudadana.

Coordinar y supervisar la ejecucidon de politicas publicas en materia de prevenciéon del
delito, proximidad social y control del orden publico, en coordinacidn con instancias
internas y externas.

Elaborar diagndsticos situacionales, informes técnicos y proyectos de mejora institucional
para fortalecer el desempeiio de la Secretaria.

Impulsar la capacitaciéon permanente del personal policial, técnico y operativo, conforme a
los estandares del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Participar en la formulacion de propuestas de reglamentos, manuales, acuerdos y demas
instrumentos normativos relacionados con sus atribuciones.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los estudios, proyectos y acciones generados
por las unidades administrativas y policiales a su cargo.

Dar cumplimiento a las comisiones encomendadas por la persona titular de la Secretaria,
informando puntualmente sobre su desarrollo y resultados.

Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion y
de procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Municipio de Huejotzingo
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Direcciéon de Seguridad Publica

Descripcion del puesto

Titular de la Direccion de Seguridad Publica
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direccién de Seguridad Publica

Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana

. Titular de la Subdireccién de Despliegue Territorial y Policia
A quien supervisa
del Centro

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Derecho,
Nivel de escolaridad: L . . .
Criminologia, Seguridad Publica o afines.
Administracion publica

Marco normativo aplicable
Transparencia y rendicion de cuentas
Protocolos de actuacion policial
Estrategias de patrullaje y vigilancia
Operativos de seguridad
Conocimientos: Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos

Justicia restaurativa

© O NV A WN

Derechos humanos

10. Uso legitimo de la fuerza publica

1. Armamento y tacticas policiales

12. Primer respondiente

13. Cadena de custodia

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion a resultados

e Analisis y solucion de problemas
Competencias: e Organizacion

e Responsabilidad

e Capacidad de negociacion

e Etica

e Imparcialidad

e Negociacion, analisis del conflicto y comunicacién
e Direccion y coordinacion de personal operativo

Habilidades:

e Planeacion y ejecucion de operativos
e Analisis de informacion delictiva
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e Implementaciéon de estrategias de prevencion y
reaccion

e Supervision del desempeiio policial

¢ Manejo de situaciones de crisis

e Coordinacién con otras instancias de seguridad

e Elaboracion de informes operativos

Descripcion de funciones

1. Coordinar, planear y ejecutar operativos de vigilancia y patrullaje en zonas urbanas,
suburbanas y rurales, priorizando la prevencién y reaccién inmediata ante situaciones de
riesgo.

2. Ejecutar acciones tacticas en contextos de alta peligrosidad, garantizando la integridad
fisica y patrimonial de la ciudadania.

3. Implementar rondines, filtros de revisidn, operativos disuasivos y presencia estratégica en
espacios publicos con alta incidencia delictiva.

4. Supervisar que las detenciones se realicen conforme a los principios de legalidad,
proporcionalidad y respeto a los derechos humanos, garantizando el cumplimiento de los
protocolos de actuacion policial.

5. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacién y
de procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Subdireccion de Despliegue Territorial y Policia del Centro

Descripcion del puesto

Titular de la Subdireccién de Despliegue Territorial y Policia
Nombre del puesto:
del Centro

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Ciudadana
Area de adscripcién: Direccién de Seguridad Publica
A quién reporta: Titular de la Direccién de Seguridad Pdblica

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Seguridad
Nivel de escolaridad: . L , s L, .
Publica, Criminologia, Administracion o afines.

Administracion publica

Marco normativo aplicable
Estrategias de patrullaje y vigilancia
Sectorizacion territorial

Mapeo delictivo

Protocolos de actuacion policial

Conocimientos:

Derechos humanos
Primer respondiente

©ONOV A WN =

Proximidad social
10. Transparencia y rendicion de cuentas

e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Orientacion a resultados
. e Analisis y solucion de problemas
Competencias: . .,
e Organizacion
e Responsabilidad
e Capacidad de negociacion
e Etica

e Coordinacién de personal operativo

e Disefo de estrategias de patrullaje

e Implementacion de operativos de vigilancia
e Supervision de sectores territoriales

Habilidades:

e Analisis de incidencia delictiva por zonas
e Elaboracion de programas de proximidad ciudadana
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e Gestidn de recursos operativos
e Elaboraciéon de informes de resultados

Descripcion de funciones

1. Coordinar los servicios de patrullaje preventivo, puntos de control fijo y movil, y
operativos de vigilancia en todas las zonas del Municipio, dando prioridad al primer cuadro,
a las areas con alta concentracion poblacional y a aquellas identificadas como de atencion
prioritaria.

2. Establecer rutas de vigilancia y mapas de calor delictivo con base en los reportes del Centro
de Control y Comando (C2), para la planeacion tactica de operativos.

3. Supervisar el desempefio operativo, la disciplina y el cumplimiento de funciones del
personal policial asignado a los sectores del centro histdrico.

4. Mantener contacto directo y permanente con comités vecinales, agrupaciones de
comerciantes y actores comunitarios, promoviendo acciones de proximidad social.

5. Implementar acciones preventivas y disuasivas en zonas de atencion prioritaria, conforme
a los protocolos de actuacion policial.

6. Elaborar y actualizar los manuales de organizaciéon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion de Transito Municipal

Descripcion del puesto

Titular de la Direccion de Transito Municipal
Direccion de Transito Municipal

Direccion de Transito Municipal

Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Derecho,
Nivel de escolaridad: L, .. . ., X
Ingenieria de Transito, Administracion o afines.

Administracion publica

-

Marco normativo aplicable
Reglamento de transito municipal
Dispositivos de control vial
Conocimientos: Educacion vial

Peritaje en accidentes de transito
Administracion de personal

Infracciones y procedimientos administrativos

© O NO VA WN

Transparencia y rendicion de cuentas

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion a resultados

e Analisis y solucion de problemas
Competencias: e Organizacion

e Responsabilidad

e Capacidad de negociacion

e Etica

e Imparcialidad

e Coordinacion de personal operativo de transito

e Disefno de dispositivos viales

e Implementacién de programas de educacion vial
Habilidades: e Analisis de puntos criticos de congestionamiento
e Coordinacién de peritajes de accidentes

e Gestidn de recursos materiales para control vial
e Elaboracion de informes estadisticos
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_ e Supervision de infracciones y sanciones

Descripcion de funciones

1. Supervisar y coordinar el correcto actuar del personal de transito en funciones operativas,
preventivas y administrativas, conforme al marco normativo aplicable.

2. Aplicar el Reglamento de Transito del Municipio con apego a los principios de legalidad,
proporcionalidad y respeto a los derechos humanos.

3. Coordinar la ejecucion de dispositivos viales en eventos masivos, en conjunto con otras
areas de seguridad y proteccion civil.

4. Atender, canalizar y dar seguimiento a los reportes ciudadanos relacionados con
problemas de movilidad, accidentes o conflictos viales.

5. Promover campafnas permanentes de educacion vial en centros escolares, comunidades y
zonas con alta incidencia de infracciones.

6. Organizar y supervisar operativos viales, dispositivos alcoholimetros, vigilancia en
cruceros escolares y zonas de alto flujo vehicular.

7. Coordinar labores de auxilio vehicular y liberacion de vialidades en casos de siniestros,
obstrucciones o emergencias.

8. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizaciéon y
de procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Subdireccion de Transito Municipal

Descripcion del puesto

Titular de la Subdireccién de Transito Municipal
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direccion de Transito Municipal

Titular de la Direccién de Transito Municipal

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Derecho,
Nivel de escolaridad: L, .. i
Ingenieria de Transito o afines.

Administracion publica

-

Marco normativo aplicable
Transparencia y rendicion de cuentas
Reglamento de transito municipal
Conocimientos: Operativos viales

Senalizacion y dispositivos de control
Peritaje en accidentes de transito

Educacion vial

© O NO VA WN

Procedimientos de infracciones

e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Orientacion a resultados
. e Analisis y solucion de problemas
Competencias: . .,
e Organizacion
e Responsabilidad
e Capacidad de negociacion
e Etica

e Coordinacién de agentes de transito

e Implementacion de operativos viales

e Supervision de aplicacién de reglamentos
e Gestion de eventos especiales

Habilidades:

e Elaboracion de dictamenes de transito

e Implementacion de programas de educacion vial
e Andlisis de flujos vehiculares

e Elaboracion de informes
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Descripcion de funciones

10.

Coordinar la ejecucion operativa de dispositivos viales, patrullajes, vigilancia en cruceros
escolares y zonas de alto riesgo de accidentes.

Supervisar al personal operativo de transito en el cumplimiento de sus funciones,
verificando el uso correcto del uniforme, equipo y protocolos de actuacion.

Apoyar en la organizacion de campafias de educacién vial en coordinacién con
instituciones educativas y comités vecinales.

Monitorear y evaluar el desarrollo de los operativos preventivos como alcoholimetros,
dispositivos de velocidad y ordenamiento vial.

Canalizar los reportes ciudadanos que se reciban directamente en campo y darles
seguimiento conforme a los lineamientos de la Direccion.

Proponer rutas, horarios y zonas estratégicas para la colocacién de dispositivos de transito
con base en datos estadisticos y reportes técnicos.

Apoyar en la elaboracion de dictamenes preliminares en incidentes viales, y turnarlos a la
Direccidn para su validacion o resolucion.

Participar en las reuniones de planeacidon operativa y coordinacién interinstitucional en
representacion de la Direccién cuando asi se le instruya.

Elaborar y actualizar los manuales de organizacidon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion del Centro de Reinsercidn Social (CE.RE.SO.)

Descripcion del puesto

Titular de la Direccidon del Centro de Reinsercién Social
Nombre del puesto
(CE.RE.SO))

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Ciudadana
Area de adscripcién: Direccién del Centro de Reinsercién Social (CE.RE.SO.)
A quién reporta: Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana

. Titular de la Coordinacién de Seguridad y Custodia
A quien supervisa . z -1 . 3 a9
Titular de la Coordinacion Técnica y Juridica

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Derecho,
Nivel de escolaridad: L . .. . .
Criminologia, Psicologia, Administracién o afines.
1. Administracion publica
2. Marco normativo aplicable
3. Derechos humanos
4. Administracion penitenciaria
T 5. R-einsercién social. -
6. Sistemas de seguridad y custodia
7. Protocolos de actuacién
8. Clasificacion criminologica
9. Administracién de recursos humanos y materiales
10. Transparencia y rendicion de cuentas
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Orientacion a resultados
e Analisis y solucidn de problemas
Competencias: e Organizacion
e Responsabilidad
e Capacidad de negociacion
e Etica
e Imparcialidad
e Direccion y administracidon de centros penitenciarios
e Implementacién de protocolos de seguridad y custodia
e Gestidon de programas de reinsercion social
e Coordinacion de personal técnico y de seguridad
¢ Manejo de situaciones de crisis

Habilidades:

e Coordinacién interinstitucional
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-
Manual de Organizacién | Secretaria de Seguridad Ciudadana len

e Supervisidn de condiciones de internamiento
e Elaboracion de informes técnicos y administrativos
Descripcion de funciones

1. Administrar el funcionamiento del Centro de Reinsercion Social (CE.RE.SO.) conforme a la
Ley Nacional de Ejecucion Penal y demas disposiciones aplicables.

2. Garantizar la dignidad humana, seguridad fisica y juridica de las personas privadas de la
libertad bajo custodia municipal.

3. Coordinar y supervisar la operacidon interna y externa del Centro, asegurando el
cumplimiento de protocolos de seguridad y disciplina.

4. Promover e implementar programas de reinsercion social, educacion, capacitacion para el
trabajo, deporte y salud penitenciaria.

5. Vigilar la aplicacion y seguimiento de medidas cautelares, sentencias judiciales, asi como
beneficios de preliberacion y reinsercion.

6. Supervisar al personal operativo, administrativo y técnico, garantizando la correcta
aplicacién del régimen penitenciario.

7. Proponer y aplicar normativa institucional en materia de reinserciéon social, derechos
humanos y condiciones penitenciarias.

8. Coordinarse con instancias estatales y federales para garantizar el cumplimiento de
estandares en la administracion penitenciaria.

9. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion y de
procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinaciéon de Seguridad y Custodia

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Titular de la Coordinacién de Seguridad y Custodia
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Ciudadana
Area de adscripcién: Direccién del Centro de Reinsercién Social (CE.RE.SO.)

o Titular de la Direccion del Centro de Reinsercion Social
A quién reporta:
(CERRESQ.)

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las

A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de

Especificaciones del puesto

sueldos del municipio de Huejotzingo.

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Seguridad,
Nivel de escolaridad: .. q .. o4 .
Criminologia, Administracion o afines.

Conocimientos:

°
o
°
Competencias: .
°
°
°

Habilidades:

©ONOV A WN =

Administracion publica

Marco normativo aplicable
Protocolos de seguridad penitenciaria
Sistemas de vigilancia y control
Marco normativo penitenciario
Derechos humanos

Uso legitimo de la fuerza publica
Manejo de grupos

Técnicas de control y contencion

10. Gestién de crisis
11.

Transparencia y rendicidon de cuentas
Pensamiento critico

Capacidad de analisis

Resolucién de problemas

Capacidad de aprendizaje

Trabajo en equipo

Organizacion

Etica

Coordinacion de personal de seguridad y custodia
Implementacion de protocolos de seguridad
Supervision de controles de acceso

Gestion de rondines y vigilancia

Manejo de situaciones de crisis
Coordinacion de traslados

Municipio de Huejotzingo
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e Supervision de registros y revisiones
e Elaboracién de informes de incidencias y novedades
Descripcion de funciones

1. Supervisar la ejecucion de los protocolos de seguridad interna y externa en las
instalaciones del Centro Penitenciario.

2. Coordinar los turnos del personal de custodia, los recorridos de vigilancia, el control de
accesos y el registro de visitantes y servidores publicos.

3. Establecer y aplicar medidas preventivas y de reaccién inmediata ante incidentes o
situaciones de riesgo en el centro penitenciario.

4. Implementar estrategias de resguardo fisico y logistico para la seguridad de las personas
privadas de la libertad.

5. Coordinar con la Subsecretaria de Centros Penitenciarios los traslados, custodias
especiales y atencion a contingencias.

6. Informar oportunamente sobre incidentes, novedades y hechos relevantes que impacten la
seguridad del penal.

7. Elaborar y actualizar los manuales de organizacidon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinacién Técnica y Juridica

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Titular de la Coordinaciéon Técnica y Juridica
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Ciudadana
Area de adscripcién: Direccién del Centro de Reinsercién Social (CE.RE.SO.)

o Titular de la Direccion del Centro de Reinsercion Social
A quién reporta:
(CERRESQ.)

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Derecho,
Nivel de escolaridad: i , i . i
Psicologia, Trabajo Social o afines.

Administracion publica

Marco normativo aplicable

Derechos humanos

Reinsercion social

Procedimientos juridico-administrativos

Conocimientos:

Clasificacién criminolégica
Programas de tratamiento
Beneficios por preliberacionales

©ONOV A WN =

Expedientes juridicos y técnicos
10. Transparencia y rendicion de cuentas

e Pensamiento critico

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
Competencias: e Capacidad de aprendizaje

e Trabajo en equipo

e Organizacion

e Etica

e Coordinacién de equipos multidisciplinarios

e Gestion de expedientes técnico-juridicos

¢ Implementacion de programas de reinsercion

Habilidades: e Elaboracion de estudios técnicos

e Seguimiento a situacion juridica de personas privadas
de libertad

e Coordinacién con autoridades judiciales
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Descripcion de funciones

1. Disenar, aplicar y supervisar programas técnicos de rehabilitacion y reinserciéon social
dirigidos a Personas Privadas de la Libertad (PPL).

2. Coordinar la evaluacién diagnéstica de las PPL para su canalizacidn a programas
ocupacionales, técnicos o laborales adecuados.

3. Supervisar el desarrollo de talleres productivos, actividades ocupacionales y programas de
habilidades para la vida dentro del Centro Penitenciario.

4. Evaluar peridodicamente el avance de las PPL en los programas de tratamiento técnico
implementados.

5. Proponer mejoras metodolodgicas y estrategias de intervencion técnica con enfoque en
reinsercion social.

6. Brindar asesoria legal a las PPL en relacion con su situacion juridica y el desarrollo de su
proceso penal.

7. Gestionar la vinculacion institucional con defensorias publicas, juzgados y otras
autoridades judiciales competentes.

8. Elaborar informes técnicos y juridicos solicitados por autoridades penitenciarias o
jurisdiccionales.

9. Promover el respeto a los derechos humanos de las PPL en coordinacidon con organismos
de derechos humanos.

10. Elaborar y actualizar los manuales de organizaciéon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

1. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Municipio de Huejotzingo Pagina| 30



Manual de Organizacién | Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direccion Administrativa

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de adscripcién:

A quién reporta:

A quién supervisa:

Especificaciones del puesto

Nivel de escolaridad:

Conocimientos:

Competencias:

Habilidades:

Titular de la Direccion Administrativa

Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direccion Administrativa

Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana
Personal que se requiera para dar cumplimiento a las

funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Educacién media superior y/o licenciatura en
Administracién, Contabilidad, Economia o afines.
Administracion publica
Marco normativo aplicable
Gestion de recursos humanos
Adquisiciones y servicios

Sistemas administrativos

1.
2
3
4
5. Control de inventarios
6
7. Transparencia y rendicion de cuentas
8

Presupuesto basado en Resultados

Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion a resultados

e Analisis y solucion de problemas

e Organizacion

e Responsabilidad

e Capacidad de negociacion

e Etica

e Imparcialidad

e Planeacién y administracién de recursos

e Gestion de recursos humanos

e Control presupuestal

e Coordinacion de procesos administrativos
e Elaboracion de informes financieros

¢ Administracién de inventarios y almacenes
e Gestion de adquisiciones y servicios

e Coordinacion interinstitucional
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Descripcion de funciones

1. Tramitar la contratacion de servicios generales, suministros y mantenimiento necesarios
para el funcionamiento institucional.

2. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion y
de procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable.

3. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccién Juridica y Asuntos Internos

Descripcion del puesto

Titular de la Direccion Juridica y Asuntos Internos
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direccién Juridica y Asuntos Internos

Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana

A quién supervisa:

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

Nivel de escolaridad: Educacién media superior y/o licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Competencias:

Habilidades:

Administracion publica
Transparencia y rendicion de cuentas
Procedimientos administrativos
Régimen disciplinario policial
Responsabilidades administrativas
Derechos humanos

Protocolos de actuacion policial
Control interno

©oONOOV A WN =

Procedimientos de investigacion

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion a resultados

e Analisis y solucion de problemas

e Organizacion

e Responsabilidad

e Capacidad de negociacion

e Etica

e Imparcialidad

e Analisis e interpretacion juridica

¢ Implementacion de procedimientos de investigacion
e Elaboracién de dictamenes y resoluciones
e Gestion de quejas y denuncias

e Coordinacion de procesos disciplinarios

¢ Asesoria juridica en materia de seguridad
e Coordinacién con otras instancias juridicas
e Elaboracion de informes técnicos
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Descripcion de funciones

1. Emitir opiniones juridicas sobre actos administrativos, convenios, resoluciones y
procedimientos en los que participe la Secretaria.

2. Coordinar y representar legalmente a la Secretaria ante autoridades jurisdiccionales y
administrativas, garantizando la legalidad en todos los procedimientos.

3. Revisar y dar seguimiento a los procedimientos de responsabilidad administrativa en
contra de las personas servidoras publicas adscriitas, en apego a la normatividad vigente.

4. Recibir, canalizar y dar seguimiento a las quejas ciudadanas por posibles abusos o
conductas indebidas de las personas servidoras publicas.

5. Promover la cultura de legalidad, integridad y ética institucional en todas las actividades
de la Secretaria.

6. Elaborar, proponer y supervisar la implementacion de protocolos juridicos internos
conforme a los principios de derechos humanos y legalidad.

7. Coordinarse con la Unidad de Transparencia y con la Contraloria Municipal para el
cumplimiento de las obligaciones en materia de acceso a la informacion publica y combate
a la corrupcion.

8. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizaciéon y
de procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccidn de Proteccidn Civil

Descripcion del puesto

Nombre del puesto Titular de la Direccion de Proteccion Civil

Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direccién de Proteccion Civil

Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana
Titular de la Subdireccidn de Proteccion Civil

Especificaciones del puesto

Educacién media superior y/o licenciatura en Seguridad
Nivel de escolaridad: Laboral y Gestion de Riesgos, ingenieria en Proteccién Civil
y Emergencias, Gestion Integral de Riesgos o afines.

1. Administracion publica

Marco normativo aplicable

Gestion integral de riesgos

Atlas de riesgos

Conocimientos: Programas de proteccion civil
Atencidon a emergencias y desastres
Prevencion y mitigacién de riesgos
Manejo de crisis

© O NV A WN

Transparencia y rendicion de cuentas

Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion a resultados

e Analisis y solucion de problemas

Competencias:

e Organizacion

e Responsabilidad

e Capacidad de negociacion

e Etica

e Coordinacion de personal operativo

e Diseio e implementacién de programas preventivos
e Gestidn de emergencias y desastres

o e Elaboracion de planes de contingencia

Habilidades:

¢ Implementacion de simulacros

e Coordinacion con otros cuerpos de emergencia

e Gestidn de recursos para atencién de emergencias
e Elaboracion de mapas y dictamenes de riesgo
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Descripcion de funciones

1. Formular, ejecutar y evaluar el Programa Municipal de Proteccion Civil, asegurando su
alineacion con los federales y estatales.

2. Coordinar las acciones ante emergencias, desastres y contingencias en colaboracién con
autoridades federales y estatales, para garantizar la eficacia de la respuesta.

3. Realizar simulacros, capacitaciones y campafas preventivas en centros educativos,
comercios y zonas urbanas, promoviendo la cultura de prevenciéon en la comunidad.

4. Supervisar el cumplimiento de normas de seguridad estructural y planes de emergencia en
establecimientos, verificando la adecuada preparacion ante emergencias.

5. Administrar el Centro Municipal de Monitoreo de Riesgos y coordinar la atencién inmediata
de incidentes para garantizar una respuesta oportuna y eficiente.

6. Coordinar las actividades de las subdirecciones y jefaturas adscritas a la Direccion,
asegurando la correcta ejecucion de las tareas asignadas.

7. Disenar planes de contingencia, respuesta ante desastres y proteccion comunitaria,
adaptados a los riesgos locales.

8. Sistematizar y evaluar simulacros, evacuaciones y acciones de mitigacion de riesgos,
mejorando la capacidad de respuesta ante emergencias.

9. Establecer medidas preventivas ante fendmenos naturales o antropogénicos, con base en
el analisis de riesgos y vulnerabilidades locales.

10. Regular el funcionamiento de inmuebles de concentracion masiva (eventos, espectaculos,
giros comerciales), verificando que cuenten con las medidas de seguridad necesarias.

1. Aplicar protocolos en coordinacion con Cruz Roja, SUMA, Bomberos, Ejército, Guardia
Nacional y Proteccién Civil Estatal, para asegurar la intervencion eficaz de todas las
instituciones involucradas.

12. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion y
de procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Subdireccion de Proteccion Civil

Descripcion del puesto

A quién supervisa:

Especificaciones del puesto

Nivel de escolaridad:

Conocimientos:

Competencias:

Habilidades:

Titular de la Subdireccién de Proteccién Civil

Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direccién de Proteccion Civil

Titular de la Direccién de Proteccion Civil

Titular del Departamento Operativo de Monitoreo,
Prevencion y Vigilancia

Titular del Departamento de Apoyo y Restablecimiento
Titular del Departamento de Auxilio

Titular del Departamento de Capacitacion

Educacién media superior y/o licenciatura en Seguridad
Laboral y Gestion de Riesgos, ingenieria en Proteccién Civil
y Emergencias, Gestion Integral de Riesgos o afines.

1. Administracion publica

Marco normativo aplicable

Gestion integral de riesgos

Atencidén a emergencias

Programas preventivos

Verificaciones e inspecciones

Primeros auxilios

Combate de incendios

Evacuacion y rescate

© O NV A WN

10. Transparencia y rendicion de cuentas

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion a resultados

e Analisis y solucion de problemas

e Organizacion

e Responsabilidad

e Capacidad de negociacion

e Etica

e Coordinacion de grupos operativos

e Implementacién de programas preventivos
e Supervision de inspecciones y verificaciones
e Atencidn y coordinacién de emergencias

Municipio de Huejotzingo
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e Elaboracion de informes técnicos
e Gestidn de recursos operativos
¢ Implementacion de protocolos de emergencia

e Coordinacion de capacitacion

Descripcion de funciones

1. Coordinar brigadas de rescate, evacuacion y bisqueda durante emergencias, garantizando
una respuesta efectiva en el terreno.

2. Operar el sistema de alertamiento temprano y monitoreo climatico para prever situaciones
de riesgo y minimizar impactos.

3. Supervisar las inspecciones de seguridad estructural y la identificacién de riesgos en
inmuebles publicos y privados, asegurando el cumplimiento de las normas de seguridad.

4. Coordinar e impartir acciones de capacitacién en materia de primeros auxilios, prevencion
de riesgos y rescate, dirigidas a cuerpos de emergencia, instituciones, comités vecinales y
poblacién en general, con el fin de fortalecer la cultura de proteccion civil y la capacidad de
respuesta comunitaria.

5. Establecer canales de coordinacion directa con cuerpos de emergencia estatales y
federales, para asegurar la integracién y eficiencia en las acciones de respuesta.

6. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y de
procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento Operativo de Monitoreo, Prevencion y Vigilancia

Descripcion del puesto

Titular del Departamento Operativo de Monitoreo,
Nombre del puesto: . . . .
Prevencion y Vigilancia

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Ciudadana
Area de adscripcién: Direccion de Proteccion Civil
A quién reporta: Titular de la Subdireccién de Proteccién Civil

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

Educacién media superior y/o licenciatura en Seguridad
Nivel de escolaridad: Laboral y Gestion de Riesgos, ingenieria en Proteccién Civil
y Emergencias, Gestion Integral de Riesgos o afines.

1. Administracion publica

Marco normativo aplicable

Sistemas de monitoreo de riesgos

Identificacion de peligros

Conocimientos: Analisis de vulnerabilidad
Prevencion de riesgos
Vigilancia de zonas de riesgo
Sistemas de alerta temprana

© O NV A WN

Georreferenciaciéon

Pensamiento critico

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas

Competencias: e Capacidad de aprendizaje

e Trabajo en equipo

e Organizacion

e Etica

¢ Implementacion de sistemas de monitoreo
e Analisis de informacion de riesgos

e Elaboracion de reportes preventivos
Habilidades: e Coordinacién de recorridos de vigilancia

e Gestion de sistemas de alerta temprana

e Elaboracion de mapas de riesgo

e Manejo de tecnologias de informacion geografica
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Descripcion de funciones

1. Coordinar el monitoreo permanente de fendmenos naturales, tecnolégicos o antropicos que
puedan poner en riesgo a la poblacién, utilizando sistemas de alerta temprana y
plataformas meteorolégicas, sismicas e hidrometeorolégicas.

2. Implementar y actualizar mapas de riesgo por zona en coordinacién con Proteccién Civil
Municipal, priorizando zonas vulnerables para establecer rutas de evacuacién y protocolos
de seguridad comunitaria.

3. Emitir reportes de situacion preventiva en tiempo real a las autoridades competentes y
cuerpos de emergencia, con base en indicadores de riesgo establecidos por organismos
nacionales, como CONAGUA o CENAPRED.

4. Coordinar simulacros internos y comunitarios enfocados en la prevencién de desastres,
fomentando la participaciéon ciudadana y la capacitacion en planes familiares de proteccion
civil.

5. Disefar estrategias de patrullaje preventivo en zonas de alto riesgo por temporada (lluvias,
incendios, sismos), reforzando la presencia de unidades mdviles equipadas para
contingencias menores.

6. Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Apoyo y Restablecimiento

Descripcion del puesto

Titular del Departamento de Apoyo y Restablecimiento
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direccién de Proteccion Civil

Titular de la Subdireccién de Proteccién Civil

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en
Nivel de escolaridad: . ., i i . .
Administracién, Derecho, Ciencias Politicas o afines.

1. Administracion publica

2. Marco normativo aplicable

3. Evaluacion de darios

o 4. Analisis de necesidades

Conocimientos: ) L, e .
5. Coordinaciéon de ayuda humanitaria

6. Restablecimiento de servicios

7. Rehabilitacion de infraestructura

8

Resiliencia comunitaria

Pensamiento critico
e Capacidad de analisis
e Resolucion de problemas
Competencias: e Capacidad de aprendizaje
e Trabajo en equipo
e Organizacion
e Etica

e Coordinacion de brigadas de apoyo
¢ Implementacion de programas de restablecimiento
e Evaluacion de dafos post-emergencia

e Gestidon de recursos de ayuda humanitaria

Habilidades:

e Coordinacion interinstitucional
e Elaboracion de informes de darios
e Implementacién de programas de recuperacion

e Gestion de albergues temporales
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Descripcion de funciones

1. Ejecutar planes de apoyo logistico y operativo en situaciones de emergencia o desastre,
incluyendo el restablecimiento de servicios basicos y la rehabilitacién de infraestructura
prioritaria (vialidades, energia, comunicacion).

2. Coordinar brigadas de intervencion rapida para el despeje de escombros, retiro de arboles
caidos, instalacion de luminarias de emergencia y habilitacion de albergues temporales, en
colaboracion con otras dependencias.

3. Gestionar y distribuir insumos esenciales (agua, alimentos, cobijas, herramientas) en zonas
afectadas, respetando criterios de vulnerabilidad y priorizacion.

4. Supervisar la implementacion de planes de recuperacion comunitaria con enfoque
resiliente, promoviendo la participacidon de comités ciudadanos y organismos locales de
apoyo.

5. Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Auxilio

Descripcion del puesto

Titular del Departamento de Auxilio
Secretaria de Seguridad Ciudadana
Direccién de Proteccion Civil

Titular de la Subdireccién de Proteccién Civil

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en
Nivel de escolaridad: . ., . , i
Administracion, Medicina, Enfermeria o afines.

1. Administracion publica
2. Marco normativo aplicable
3. Primeros auxilios
4. Atencion pre-hospitalaria
Conocimientos: 5. Técnicas de rescate
6. Combate de incendios
7. Manejo de emergencias
8. Evacuacion
9. Administracién de recursos de emergencia

e Pensamiento critico

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
Competencias: e Capacidad de aprendizaje

e Trabajo en equipo

e Organizacion

e Etica

e Coordinacion de brigadas de emergencia

e Implementacion de protocolos de atencion a
emergencias

e Manejo de equipos especializados de rescate

Habilidades: e Aplicacion de técnicas de primeros auxilios

e Gestidn de recursos de emergencia

e Coordinacion con otros cuerpos de emergencia

e Implementacién de operativos de evacuacion

e Elaboracion de informes de atencion
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Descripcion de funciones

1. Atender de manera inmediata reportes de auxilio en casos de accidentes, incendios,
colapsos, derrumbes o inundaciones, garantizando la activacion de protocolos de
respuesta interinstitucional.

2. Coordinar la atencion prehospitalaria basica en situaciones de emergencia, en tanto arriban
los servicios médicos especializados, garantizando una primera respuesta eficaz.

3. Mantener enlaces operativos permanentes con cuerpos de rescate, bomberos y servicios
meédicos de urgencias para la canalizacién eficaz de recursos humanos y materiales.

4. Evaluar en sitio los riesgos residuales tras situaciones de emergencia para determinar la
pertinencia del reingreso de la poblacidon o la ampliacion de las zonas de exclusion.

5. Elaborar y actualizar los manuales de organizaciéon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Capacitaciéon

Descripcion del puesto

Titular del Departamento de Capacitacion
Secretaria de Seguridad Ciudadana
Direccién de Proteccion Civil

Titular de la Subdireccién de Proteccién Civil

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en
Nivel de escolaridad: . ., i , , ., i
Administracion, Psicologia, Pedagogia, Educacion o afines.

1. Administracion publica

2. Marco normativo aplicable

3. Programas de capacitacion

4. Formacién de brigadas
Conocimientos: 5. Técnicas didacticas

6. Primeros auxilios

7. Prevencién y combate de incendios

8. Evacuacion y simulacros

9. Evaluacion del aprendizaje

e Pensamiento critico

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
Competencias: e Capacidad de aprendizaje

e Trabajo en equipo

e Organizacion

e Etica

e Diseno de programas de capacitacion

e Diagndstico de necesidades de capacitacion
e Imparticion de cursos y talleres

e Elaboracion de material didactico
Habilidades: e Evaluacion de aprendizaje

e Coordinacion de simulacros

e Formacion de brigadas comunitarias

e Gestidn de recursos para capacitaciéon

e Elaboracion de informes técnicos
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Descripcion de funciones

1. Disenar y aplicar diagnoésticos de necesidades de capacitaciéon en materia de proteccion
civil y atencién a emergencias

2. Elaborar e implementar programas de formacion, actualizacién y especializacion dirigidos
al personal operativo, administrativo, cuerpos de emergencia, instituciones publicas,
actores estratégicos y poblacién en general, en funcién de las necesidades detectadas.

3. Coordinar talleres, cursos, jornadas informativas y simulacros de actuacidon operativa y
técnica, asegurando una preparacion adecuada ante situaciones de riesgo, desastre o
contingencia.

4. Evaluar el desempeno del personal capacitado, identificando areas de mejora y
proponiendo acciones para optimizar su rendimiento.

5. Mantener un registro actualizado de las certificaciones, constancias y evaluaciones del
personal, verificando el cumplimiento de los estandares institucionales, legales y
operativos.

6. Elaborar y actualizar los manuales de organizaciéon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Municipio de Huejotzingo Pagina| 46



Manual de Organizacién | Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direccion de Prevencidn del Delito

Descripcion del puesto

Titular de la Direccién de Prevencién del Delito
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direcciéon de Prevencion del Delito

Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana

. Titular del Departamento de Atencion a Victimas
A quién supervisa . ., .
Titular del Departamento de Prevencion del Delito

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Criminologia,
Nivel de escolaridad: i , i 3 .
Sociologia, Psicologia, Derecho o afines.
Administracion publica

Marco normativo aplicable
Transparencia y rendicion de cuentas
Estrategias de prevencion del delito
- Factores criminégenos
Conocimientos: . .
Participacion ciudadana
Programas sociales preventivos

Analisis delictivo

© O NV A WN

Técnicas de intervencion comunitaria

10. Cultura de la legalidad

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion a resultados

e Analisis y solucion de problemas

Competencias: e Organizacion

e Responsabilidad

e Capacidad de negociacion

e Etica

e Imparcialidad

e Diseno e implementacién de programas y estrategias
para la prevencion del delito

e Coordinacién de personal operativo

Habilidades: e Implementacién de diagnésticos participativos

e Gestion de redes comunitarias

e Elaboracion de material informativo

¢ Implementacion de talleres y conferencias
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e Vinculacién interinstitucional
e Elaboraciéon de informes de resultados
e Analisis de costos de operacion vehicular

Descripcion de funciones

1. Coordinar y dar seguimiento a politicas, programas, proyectos y acciones transversales de
prevencion social de la violencia y la delincuencia, con enfoque diferencial y especializado,
en cumplimiento de los lineamientos de la Federacion, el Estado, el Ayuntamiento y la
Secretaria.

2. Fomentar la cultura de la paz, la legalidad y la no violencia, a través de campaias, talleres
y actividades educativas, culturales y deportivas que promuevan valores de convivencia,
respeto y cohesion social.

3. Disefar y ejecutar programas preventivos con enfoque en derechos humanos, género,
juventudes y grupos en situacion de vulnerabilidad, que contribuyan a la erradicacion de
la violencia familiar, comunitaria y social.

4. Elaborar diagnésticos de riesgo social y establecer intervenciones focalizadas,
especialmente en zonas con alta incidencia delictiva o factores de vulnerabilidad, para
mitigar riesgos y fortalecer la seguridad comunitaria.

5. Impulsar la participacion ciudadana en la seguridad mediante la promocidon de redes
vecinales, comités ciudadanos y mecanismos de mediacion comunitaria, fortaleciendo la
cooperacion entre la poblacién y las autoridades.

6. Establecer y coordinar alianzas estratégicas con actores sociales, instituciones educativas,
organizaciones civiles e instancias gubernamentales en materia de prevencion, atencién a
victimas y construccion de entornos seguros.

7. Brindar atencion primaria a victimas del delito desde un enfoque psicosocial y de derechos
humanos, garantizando su acompanamiento, orientaciéon y canalizacién a servicios
especializados.

8. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion y
de procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Atencién a Victimas

Descripcion del puesto

Titular del Departamento de Atencion a Victimas
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direcciéon de Prevencion del Delito

Titular de la Direccién de Prevencién del Delito

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Psicologia,
Nivel de escolaridad: i i i
Trabajo Social, Derecho o afines.

Administracion publica
Marco normativo aplicable
Derechos humanos
Victimologia

1.
2
3
4

Conocimientos: 5. Intervencion en crisis
6. Primeros auxilios psicolégicos
7. Procesos de canalizacion
8. Acompainamiento a victimas
9

Redes de apoyo institucional

Pensamiento critico
e Capacidad de analisis
e Resolucion de problemas
Competencias: e Capacidad de aprendizaje
e Trabajo en equipo
e Organizacion
e Etica

e Atencién directa a victimas

¢ Implementacion de protocolos de intervencién
e Elaboracién de evaluaciones de riesgo
e Canalizacién a instituciones especializadas

Habilidades:

e Elaboracion de informes de atencion

e Gestidon de redes de apoyo

e Acompanamiento a victimas en procesos legales
e Implementacién de programas de seguimiento
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Descripcion de funciones

1. Brindar orientacion, asistencia y acompanamiento institucional a victimas de delitos o
faltas administrativas, asegurando el respeto a sus derechos humanos y promoviendo su
recuperacion fisica, emocional y social.

2. Garantizar el acceso de las victimas a los canales institucionales de informacién, denuncia
y proteccion, proporcionando atenciéon adecuada, oportuna y con enfoque diferencial,
cuando asi se requiera.

3. Coordinar acciones con fiscalias, juzgados, instituciones de salud, seguridad publica,
derechos humanos y organizaciones de la sociedad civil, para asegurar la atencién integral,
seguimiento y restitucion de derechos de las victimas.

4. Registrar, documentar y dar seguimiento puntual a los casos atendidos, manteniendo
actualizado el expediente institucional de cada victima, con medidas adoptadas,
canalizaciones realizadas y estado de su atencion.

5. Proponer y gestionar medidas de proteccién y atencién inmediata para victimas en riesgo,
en coordinacién con instancias competentes y con base en los protocolos vigentes.

6. Canalizar a las victimas a instancias especializadas, seguin las particularidades de cada
caso y las necesidades detectadas.

7. Ejecutar las campafias de atencion a victimas del delito en materia de prevencién de
violencia familiar y de género, que implemente la Secretaria.

8. Coadyuvar en la difusidon de programas para fomentar la denuncia por parte de las
personas victimas del delito en los sectores sociales.

9. Elaborar y actualizar los manuales de organizaciéon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Municipio de Huejotzingo Pagina|50



Manual de Organizacién | Secretaria de Seguridad Ciudadana

Departamento de Prevencion del Delito

Descripcion del puesto

Titular del Departamento de Prevencién del Delito
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direcciéon de Prevencion del Delito

Titular de la Direccién de Prevencién del Delito

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Criminologia,
Nivel de escolaridad: i , i 3 .
Sociologia, Psicologia o afines.

1. Administracion publica

2. Marco normativo aplicable

3. Modelos de prevencion del delito

4. Diagnésticos participativos
Conocimientos: 5. Analisis de factores de riesgo

6. Programas de prevencion social

7. Cultura de la legalidad

8. Participacién ciudadana

9. Factores protectores comunitarios

e Pensamiento critico

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
Competencias: e Capacidad de aprendizaje

e Trabajo en equipo

e Organizacion

e Etica

e Implementacién de programas y estrategias para la
prevencion del delito

e Coordinacién de talleres y conferencias

e Elaboracién de diagndsticos comunitarios

Habilidades: e Gestion de comités de participacion

¢ Implementacion de campanas informativas

e Coordinacion interinstitucional

e Elaboracion de material didactico

e Analisis de resultados de intervenciones
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Descripcion de funciones

1. Disenar, coordinar y evaluar programas, proyectos y estrategias integrales de prevencion
social de la violencia y la delincuencia, con enfoque comunitario, territorial, de género y de
derechos humanos.

2. Promover valores civicos, culturales y de convivencia social mediante acciones que
fortalezcan la paz publica, la igualdad sustantiva, la cultura de la legalidad, la denuncia
ciudadana y la participacién activa de la comunidad.

3. Ejecutar acciones de proximidad social y estrategias de cohesion comunitaria, que
fomenten la corresponsabilidad social en todos los sectores de la poblacion.

4. Desarrollar e implementar programas para la prevencion de conductas antisociales y
factores de riesgo, incluyendo el consumo de drogas, alcohol y otras problematicas
sociales, con énfasis en poblaciones vulnerables.

5. Impulsar la participacion de instituciones educativas, organizaciones de la sociedad civil y
actores comunitarios en la construccion de entornos seguros y libres de violencia, con
programas de prevencion disefiados para su contexto especifico.

6. Establecer mecanismos de coordinacidon interinstitucional con dependencias
gubernamentales, centros académicos y organizaciones civiles para la implementacion de
politicas publicas en materia de prevencion del delito.

7. Brindar orientacion y asesoria técnica a instituciones publicas o privadas que lo soliciten,
en el disefo e implementacion de acciones preventivas.

8. Implementar y dar seguimiento a programas institucionales de prevencion en escuelas,
comunidades y espacios publicos, promoviendo entornos seguros y la corresponsabilidad
ciudadana.

9. Garantizar el acceso de la poblacidn a programas de prevencion que contribuyan al
ejercicio y proteccion de sus derechos, reforzando el tejido social y la seguridad
comunitaria en el municipio.

10. Elaborar y actualizar los manuales de organizaciéon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

1. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccidon de Policia Auxiliar

Descripcion del puesto

Titular de la Direcciéon de Policia Auxiliar
Secretaria de Seguridad Ciudadana

Direeaenae Polaa Bular

Titular de la Subsecretaria de Seguridad Ciudadana

Titular del Departamento de Operatividad
A quién supervisa: Titular del Departamento Juridico
Titular del Departamento de Administracion

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Seguridad
Nivel de escolaridad: L o ., i
Publica, Administracion, Derecho o afines.

Administracion publica
. Marco normativo aplicable
. Administracion de servicios de seguridad
. Protocolos de vigilancia y custodia

1.
2
3
4

Conocimientos: 5. Administracion de personal
6. Capacitacion policial
7. Supervision operativa
8. Atencion a usuarios
9

. Transparencia y rendicion de cuentas

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Orientacion a resultados

e Analisis y solucion de problemas
Competencias: e Organizacion

e Responsabilidad

e Capacidad de negociacion

e Etica

e Imparcialidad

e Coordinacion de servicios de seguridad y vigilancia
e Supervision de personal operativo
e Implementacién de protocolos de servicio

Habilidades:

e Atencidn a usuarios y clientes
e Control de calidad del servicio
e Elaboraciéon de informes de resultados
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Descripcion de funciones

1. Supervisar los servicios de vigilancia contratados por entes externos, garantizando su
correcta ejecucion conforme a los lineamientos establecidos.

2. Asegurar el cumplimiento de protocolos de actuacidn, uso proporcional de la fuerza y
normas éticas, promoviendo el respeto a los derechos humanos.

3. Gestionar recursos humanos, equipamiento y capacitacion del personal auxiliar,
asegurando que cuenten con los recursos y habilidades necesarias para desempenar sus
funciones.

4. Proveer servicios de vigilancia y seguridad privada a entes publicos o privados, conforme
a los convenios establecidos, garantizando la proteccién de bienes y personas.

5. Establecer servicios de custodia fija o itinerante en instalaciones sensibles, conforme a las
necesidades de seguridad.

6. Capacitar a su personal en el uso legal y racional de la fuerza, garantizando que las
actuaciones se ajusten a la normativa y principios de legalidad.

7. Mantener registros de incidencias, reportes operativos y bitacoras de servicio, para llevar
un control detallado de las actividades realizadas y posibles incidentes.

8. Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion y
de procedimientos, conforme a la normativa establecida y aplicable.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Operatividad

Descripcion del puesto

Titular del Departamento de Operatividad
Secretaria de Seguridad Ciudadana
Direeaenae Polaa Bular

Titular de la Direccién de Policia Auxiliar

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Seguridad
Nivel de escolaridad: L i
Publica o afines.

1. Administracion publica

2. Marco normativo aplicable

3. Protocolos operativos de seguridad

4. Supervision de servicios
Conocimientos: 5. Despliegue de personal

6. Control de incidencias

7. Tacticas de vigilancia y custodia

8. Uso legitimo de la fuerza publica

9. Coordinacion operativa

Pensamiento critico
e Capacidad de analisis
e Resolucion de problemas
Competencias: e Capacidad de aprendizaje
e Trabajo en equipo
e Organizacion
e Etica

e Supervision de servicios de seguridad

e Coordinacién de personal operativo
¢ Implementacion de protocolos de servicio
e Control de incidencias y novedades

Habilidades:

e Elaboracion de informes operativos
e Gestidn de recursos materiales

e Atencidén a emergencias

e Supervision de bitacoras y registros
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Descripcion de funciones

1. Planear, coordinar y supervisar las operaciones tacticas y de vigilancia asignadas a la
Policia Auxiliar, asegurando la ejecucion eficiente de las mismas.

2. Disenar estrategias operativas para la proteccion de personas, bienes, instalaciones y
servicios contratados por entes publicos o privados, con el fin de garantizar la seguridad
en cada situacion.

3. Establecer directrices para el despliegue del personal operativo en los diferentes turnos y
zonas de cobertura, optimizando los recursos disponibles.

4. Implementar protocolos de actuacion ante situaciones de emergencia, riesgo o alteracion
del orden en el ambito de competencia de la Policia Auxiliar, asegurando respuestas
rapidas, adecuadas y eficaces.

5. Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de operaciones, partes informativos y reportes
de novedades del personal bajo su mando, manteniendo un control constante sobre las
actividades operativas.

6. Realizar inspecciones periédicas al personal desplegado en campo para verificar imagen,
disciplina, porte del uniforme y cumplimiento del servicio, promoviendo estandares de
calidad y profesionalismo.

7. Evaluar el desempefio operativo y tactico del personal, proponiendo acciones de mejora,
rotacion o capacitacion especializada para mantener altos niveles de eficiencia.

8. Elaborar y remitir informes operativos al mando superior sobre resultados, incidencias,
areas de riesgo y propuestas estratégicas para el desarrollo de la seguridad publica.

9. Participar en el disefio de dispositivos especiales de seguridad en eventos publicos,
jornadas laborales extendidas, operativos conjuntos o situaciones extraordinarias,
adaptando las estrategias a las necesidades del momento.

10. Elaborar y actualizar los manuales de organizaciéon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

1. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento Juridico

Descripcion del puesto

Titular del Departamento Juridico
Secretaria de Seguridad Ciudadana
Direeaenae Polaa Bular

Titular de la Direcciéon de Policia Auxiliar

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en Derecho o
Nivel de escolaridad: .
afines.

1. Administracion publica

2. Marco normativo aplicable

3. Contratos de prestacion de servicios
o 4. Convenios interinstitucionales
Conocimientos: .. .. .
5. Procedimientos administrativos
6. Responsabilidades del personal
7. Atencién a requerimientos legales
8

. Derechos humanos

Pensamiento critico
e Capacidad de analisis
e Resolucion de problemas
Competencias: e Capacidad de aprendizaje
e Trabajo en equipo
e Organizacion
e Etica

e Elaboracién de contratos y convenios

¢ Asesoria juridica en materia de seguridad
e Atencion a requerimientos de autoridades
e Elaboracion de dictamenes y opiniones

Habilidades:

e Gestidn de procedimientos administrativos
e Analisis e interpretacion normativa
e Coordinacién con otras instancias juridicas

e Elaboracion de informes juridicos
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Descripcion de funciones

1. Brindar asesoria legal al personal operativo y administrativo de la Policia Auxiliar sobre el
marco juridico aplicable en su actuacion, asegurando el cumplimiento de la ley en todas las
actividades.

2. Elaborar, revisar y actualizar convenios de colaboracién, contratos de prestacion de
servicios y demas instrumentos juridicos necesarios para el funcionamiento de la Policia
Auxiliar.

3. Representar legalmente a la Policia Auxiliar ante autoridades administrativas o judiciales,
cuando se le faculte, garantizando la defensa y representacién de la institucion.

4. Atender procedimientos administrativos internos por faltas disciplinarias y emitir opinién
juridica, asegurando el debido proceso en las investigaciones.

5. Participar en la integracion de expedientes de responsabilidad administrativa o penal, en
coordinacion con la Direcciéon Juridica y Asuntos Internos, promoviendo la legalidad y
transparencia en los procesos.

6. Emitir opiniones juridicas sobre procedimientos operativos o administrativos para
asegurar su legalidad y evitar posibles irregularidades.

7. Garantizar que los actos de la Policia Auxiliar se ajusten al principio de legalidad y respeto
a los derechos humanos, velando por la integridad legal de las operaciones.

8. Colaborar con la Direccién Juridica y Asuntos Internos para la armonizacién normativa de
la Policia Auxiliar, buscando la coherencia y cumplimiento de las normativas vigentes.

9. Elaborar y actualizar los manuales de organizaciéon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Municipio de Huejotzingo Pagina |58



Manual de Organizacién | Secretaria de Seguridad Ciudadana

Departamento de Administracion

Descripcion del puesto

Titular del Departamento de Administracion
Secretaria de Seguridad Ciudadana
Direeaenae Polaa Bular

Titular de la Direcciéon de Policia Auxiliar

Personal que se requiera para dar cumplimiento a las
A quién supervisa: funciones del puesto, de conformidad con el tabulador de
sueldos del municipio de Huejotzingo.

Especificaciones del puesto

. . Educacién media superior y/o licenciatura en
Nivel de escolaridad: . ., . X
Administracién, Contabilidad o afines.

Administracion publica
. Marco normativo aplicable
. Administracion de recursos humanos
. Control presupuestal

1
2
3
4
Conocimientos: 5. Administracién de recursos materiales
6. Facturacion y cobranza
7. Control de inventarios
8. Procesos administrativos
9

. Transparencia y rendicion de cuentas

e Pensamiento critico

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
Competencias: e Capacidad de aprendizaje

e Trabajo en equipo

e Organizacion

e Etica

e Gestion de recursos humanos

e Control presupuestal y financiero
e Administracién de inventarios

e Gestidn de facturacion y cobranza

Habilidades:

e Elaboracion de informes administrativos
e Control de expedientes de personal

e Administracion de contratos de servicios
e Manejo de herramientas tecnolégicas
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Descripcion de funciones

1. Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la Policia Auxiliar, asegurando
una distribucién adecuada para el cumplimiento de las operaciones.

2. Gestionar el control de insumos, uniformes, vehiculos, armamento y demas bienes de uso
policial, garantizando su disponibilidad y buen estado para el desempeio de las funciones.

3. Elaborar y ejecutar el presupuesto operativo de la Policia Auxiliar en coordinacion con la
autoridad competente, asegurando el uso eficiente de los recursos.

4. Supervisar los procesos de contratacidon, némina, altas, bajas y movimientos del personal
administrativo y operativo, garantizando el cumplimiento de las normativas laborales.

5. Coordinar la adquisicion, mantenimiento y conservacion del equipo, instalaciones y
tecnologia de apoyo, optimizando los recursos disponibles.

6. Llevarregistros actualizados del personal, inventarios y bitacoras de recursos, asegurando
la trazabilidad y control de los bienes y el personal asignado.

7. Elaborar reportes administrativos e informes de gestion conforme a los lineamientos
establecidos, proporcionando informacion precisa a la autoridad superior.

8. Asegurar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de transparencia, rendicion
de cuentas y disciplina administrativa, promoviendo la eficiencia y la legalidad en la
administracion de recursos.

9. Elaborar y actualizar los manuales de organizaciéon y procedimientos, conforme a la
normativa establecida y aplicable.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Glosario

Actos administrativos: Decisiones tomadas por una autoridad administrativa en el marco de sus
competencias, que afectan a los administrados.

Atenciodn a victimas: Conjunto de servicios y acciones destinadas a apoyar a las personas que han
sido victimas de delitos o situaciones de violencia.

Contingencia: Situacion o evento inesperado que requiere una accion inmediata, como desastres
naturales, accidentes o emergencias de seguridad publica.

Emergencia: Situacion imprevista que requiere intervencion rapida y decisiva, generalmente
relacionada con la proteccién de la vida o bienes.

Primeros auxilios: Conjunto de acciones inmediatas de atencién a personas heridas o enfermas

antes de que lleguen los servicios médicos especializados.

Protocolos de actuacion: Conjunto de normas y procedimientos establecidos para la correcta
actuacion de los funcionarios en determinadas situaciones.

Proteccién civil: Conjunto de medidas y acciones destinadas a prevenir, mitigar y responder a
desastres, emergencias o situaciones de riesgo.

Reinsercién social: Proceso mediante el cual las personas privadas de la libertad tienen la
oportunidad de reinsertarse en la sociedad a través de programas educativos, laborales y

terapéuticos.

Seguridad ciudadana: Acciones y politicas destinadas a garantizar el bienestar y la seguridad de
la poblacion frente a delitos, accidentes o situaciones de emergencia.

Servicios de vigilancia: Actividades realizadas por cuerpos de seguridad para prevenir y controlar
la comisién de delitos en diversas areas, tanto publicas como privadas.
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Acronimos

CENAPRED: Centro Nacional de Prevencion de Desastres.
CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

SUMA: Sistema de Urgencias Médicas Avanzadas.
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