HAYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO MORELOS

2022-2024. Clave: AYT-TE-MO-SEAPC-

2022-2024

SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE

PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIX.CO,
TEMIXCO

MORELOS. .
AYUNTAMIENTO 2022-2024 Revision 01

MANUAL DE ORGANIZACION,.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE

TEMIXCO, MORELOS.

SECRETARIA EJ ECUTIYA, ADMINISTRATIVA Y

MANUAL DE ORGANIZACION 2022-2024

Temixco, Mor., diciembre de 2024.




HLAYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMINCO MORELOS

2022-2024, Clave: AYT-TE-MQ-SEAPC-
2022-2024
: _ SECRE'I:ARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
?EEX@ PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO,
MORELOS. .
AVUNTAMIENTO 26222024 Revision 01

MANUAL DE ORGANIZACION,

IL~ INDICE
APARTADO CONSECUTIVO DEL PAGINA
APARTADO
PORTADA 1 1
INDICE i 2
AUTORIZACION ' I 3
INTRODUCCION v 4
ANTECEDENTES Vv 5
MARCO JURIDICO A% 6

»
CESTRUCIURA ORGANICA  ix
ORGANIGRAMA X 15
FUNCIONES X1 16
DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO X0 19
DIRECTORIO X1 82
HOJA DE PARTICIPACION X1V 83




H. AYUNTANMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO MORELOS
2022-2024. Ciave: AYT-TE-MOQ-SEAPC-
2022-2024

SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO,

TEMIXCO CTUDADANADEL M1

AYUNTAMIENTQ 2022-2024 Revision 01

MANUAL DE ORGANIZACION.

-| sECRETARIO ;:f,"‘—

I.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccidn II de 1a Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacién de
la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana, que establece su estructura de
organizacién y las atribuciones de las 4reas qufefla"’ﬁfégl

en el desempefio de las funciones y
facultades asignadas. :

gt 020222020 fY
npESIDENCIA /
C. JUANA l?' ODOMIN(;UEZ
EBENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
CMENIXCO, MORELOS.

Y DE PROTECCIQN C

Fecha de No. de Paginas
Autorizacion

Diciembre 2024 83




H, AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO MORELOS
2022-2024,

SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO,

TEMIXCO Rty

AYUNTAMIENTO 2022-2024

MANUAL DE ORGANIZACION.

Clave: AYT-TE-MO-SEAPC-
2022-2024

Revision 01

IV. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion correspondiente a la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion
Ciudadana, es un instrumento de caracter administrativo y normativo de la Administracion Publica del
Avuntamiento de Temixco, tiene como finalidad definir la- estructura orgdnica, asi como, precisar las
atribuciones y facultades de los titulares de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria, para el correcto
despacho de los asuntos de su competericia, con el fin de brindar la atencidn oportuna y eficiente para lograr el
Optimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles, con base en la
normativa aplicable. El establecer las bases, asi como los lineamientos en que se desarrolla el funcionamiento
de dicha Secretaria que forma parte de la estructura del Ayuntamiento Municipal, es de suma importancia, ya
que quedan establecidas las bases de su funcion para que exista una eficiente labor por parte de cada uno de sus

integrantes, quienes dfa a dia ejercen atribuciones relevantes necesarias para la operatividad de cada area.
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V. ANTECEDENTES

La Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana, se crea con la finalidad de establecer en

el Municipio, una Estrategia de Seguridad Publica a nivel Municipal que devuelva a la sociedad la paz y

tranquilidad a la que tiene derecho, dentro de un marco de fransparencia con apego a los principios de

legalidad, objetividad, eficiencia, honradez, respetando los derechos humanos reconocidos por la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Protecciéon Ciudadana, tendra como bases para su operatividad

eficaz el planear, programar, dirigir, operar, controlar y evaluar las funciones de policia preventiva, trénsito,

bomberos y demds unidades administrativas que la integran, dentro de la jurisdiccion del territorio municipal,

asi como de preservar el orden piiblico y garantizar la seguridad de la poblacion en el municipio, mediante la

prevencion del delito y la vigilancia, para la deteccién y detencién de los infractores o presuntos delincuentes.
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VI. MARCO JURIDICO
CONSTITUCIONES: :

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

LEYES:

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

o Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

e Ley del Servicio Civil.

¢ Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Morelos.

e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos.

o Ley de Prestaciones de Seguridad Social de las Tnstituciones Policiales y de Procuracion de Justicia
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos.

1)L AN L S : L L D e e

[ e Plan'Mumicipal de Desarrollo 2022-2024-del Ayuntamiento de: Temixco, Morelos, i s i o

S PR GLAMENTOS:

o Reglamento de Gobierno y de la Administracién Ptblica del municipio de Temixco, Morelos para
el periodo constitucional 2022-2024.

e Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana de
Temixco, Morelos.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de Temixco, Morelos.

¢ Reglamento para el Otorgamiento de Pensiones a Trabajadores y Elementos de Seguridad Publica
Municipal del Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

e Reglamento de Tréansito y Vialidad para el municipio de Temixco, Morelos.

e Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Temixco, Morelos,
CODIGOS:

e (Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

s Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
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VIL.- ATRIBUCIONES

Para ejercer sus funciones, la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion
Ciudadana, tendra las siguientes atribuciones:

1.- Dirigir, organizar, administrar, controlar y supervisar el funcionamiento de la Secretarfa Ejecutiva,
Administrativa y de Proteccidén Ciudadana;

T1.. Aplicar en el municipio, disposiciones que sefiala la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Plblicay 1a Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica;

T11.- Proponer las politicas v criterios generales, para la planeacion en materia de policia preventiva,
transito y rescate en urgencias meédicas;

IV.- Proponer a la persona titular del ejecutivo municipal, las politicas y medidas que propicien, una
conducta policial basada en los principios de legahdad ética, profesionalismo, eficiencia y honradez,

. ad‘;cnto

prev_encmn del_dehto_y la Vlgﬂan01a, para la deteccion y detencién de las infractoras y los 1_1_1I_1a_ct0res o
presuntos delincuentes;

V1.- Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, convenios, acuerdos, y demas disposiciones
relativas, a la policia preventiva, transito y bomberos;

VIL- Vigilar que los cuerpos policiales, trdnsito y bomberos del municipio, cumplan con los
ordenamientos legales aplicables, en la ejecucion de sus actividades relacionadas, con la proteccion de los
habitantes, la prevencion de los delitos, mantenimiento del orden piblico y el control del trinsito
vehicular,

VIII.- Aplicar las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinarias, a los elementos de
policia preventiva, transito y bomberos, a fin de que sus actividades se apeguen a los principios de
legalidad, eficiencia, profesionalismo, honestidad y probidad;
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IX.- Establecer mecanismos de coordinacion, con otras autoridades competentes en la materia, para
ampliar y mejorar la cobertura del servicio de seguridad ptblica;

X.- Coordinar, supervisar y vigilar, la adecuada calidad en la prestacion de servicios al publico; XI.-
Establecer politicas, programas y ejecutar las acciones tendientes, a conservar y preservar el orden, la
tranquilidad y 1a seguridad ptblica en ¢l municipio de Temixco;

XII.- Prevenir y auxiliar a las personas, en la proteccion de su integridad fisica y la de su familia, sus
propiedades, posesiones y derechos;

XII1.- Controlar, regular y vigilar la vialidad de vehiculos y peatones en el municipio, de acuerdo a lo
establecido por los ordenamientos juridicos; y aplicar en su caso, las sanciones correspondientes;

XIV.- Planear y ejecutar, con la finalidad de fomentar en la poblacion, el respeto a las normas de trénsito
y educacion vial;

XV.- Coadyuvar con las instituciones federales, estatales y municipales, para combatir la delincuencia,

aplicando las leyes, reglamentos, decretos y convenios, a fin de garantizar el orden juridico y fomentar la
. =P I — ; 1 mahlinn.

i ST ST, . s un e P |

-ly.judiciales, en el Ambito de su competencia y en los asuntos oficiales que le soliciten; =~
XVII.- Planear, dirigir, organizar, controlar, supervisar y evaluar, el funcionamiento de los cuerpos de
seguridad ptblica, adscritos a la dependencia;

XVIIL- Vigilar y supervisar que los cuerpos de seguridad publica, se conduzcan con estricto apego a la
legalidad y respeto a los derechos humanos, sancionando cualquier conducta que transgreda, los principios
de actuacion policial, previstos en los ordenamientos juridicos;

XIX.- Coadyuvar con la Secretarfa de Desarrollo Sustentable y la Secretarfa de Obras Piblicas, en el
disefio, planeacion y proteccion integral, de los sistemas de transporte y vialidad en el territorio municipal,

buscando mayor racionalidad, eficiencia y comodidad en los desplazamientos de bienes y personas;

XX.- Otorgar asesorfa juridica, a los elementos policiales, relacionados con el gjercicio de sus funciones;

“IXVI- Auxiliar dentro del marco legal correspondiente; al ministerio piblico; autoridades administrativas " |
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XX1.- Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento, para el efecto de que se tomen las medidas
necesarias, en materia de Proteccién Civil y Rescate, en la celebracion de diversiones y espectaculos
publicos en el municipio

XXI1.- Difundir entre la poblacién, los programas que se establezcan de manera particular y general, en
materia de prevencidn del delito;

XXIIL.- Impulsar y fortalecer la profesionalizacién del personal dedicado, a las tareas de seguridad publica
¢ instaurar el servicio policiaco y civil de carrera, promoviendo permanentemente, el mejoramiento de las
condiciones laborales de las servidoras y los servidores publicos;

KXIV.- Vigilar el perfil basico minimo que debera reunir el personal de seguridad piblica;

KKV .- Conocer todos los recursos que se interpongan, con motivo de las sentencias emitidas por el
Consejo de Honor v Justicia de la secretaria;

XXVI.- Coordinar el funcionamiento y capacitacion de los cuerpos policiacos, que sean enviados a la
Academia Estatal de Estudios Superiores en Seguridad Publica;

o XXVII Asesora1 a la 0 el tu:ular del EJ ecutivo Mummpal en la celebracwn de convemos con los tles_____ .
o1denes de gobierno, en el amblto de su competencxa S S

XX VIIL- Autorizar el manuat de organizéciéri, politicés y procedimientos, el programa de trabajo y.él. o
informe de labores de la secretaria;

XXIX.- Someter al acuerdo de la persona titular del Ejecutivo Municipal, los asuntos que asf lo ameriten
y hayan sido encomendados a la secretaria;

XXX .- Enviar como propuesta de proyecto, a la persona titular del ejecutivo, los reglamentos, acuerdos y
demas normas juridicas;

KXXI.- Expedir los acuerdos, circulares y demds disposiciones administrativas conducentes, al buen
despacho de las funciones de la secretaria;

WXXIL- Mantener coordinacién con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para efecto de
implantar acciones de prevencion del delito y vinculacion ciudadana;
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XXXIIL- Difundir los programas, actividades y operativos de prevencién, que desarrolle la secretaria;

XXXIV.- Denunciar ante la autoridad competente, los actos u omisiones que, en ejercicio de sus
funciones, cometan las servidoras o los servidores publicos de la secretaria;

XXXV~ Certificar los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que expidan, en el ejercicio
de sus funciones, por si o a través de las unidades administrativas a su cargo;

XXXVI.- Formar parte, de los diferentes érganos colegiados que fa normativa aplicable, asi determine;

XXXVIL- Dirigir reunjones e integrar grupos de trabajo especiales, para el disefio y ejecucion de
proyectos o programas especificos de la secretaria,

XX XVIIL- Rendir los informes previos y justificados, ante las autoridades jurisdiccionales que asf lo
requieran, previo visto bueno de la Consejerfa Juridica; y,

XXXIX.-. Resguardar, cuidar y custodiar los muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo, encargo o
comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccion, dafio o
inutilizacion indebidos

XL =Las demdés que le encomiende el superior jerdrquico. oo e
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VIIL- MISION Y VISION

MISION
Identificar las probleméticas en materia de seguridad, para poder establecer una Estrategia de Seguridad Pablica
a nivel Municipal que devuelva a la sociedad la paz y tranquilidad a la que tiene derecho, dentro de un marco
de transparencia con apego a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia y honradez, reconocidos por la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Preservar el orden publico legalmente establecido, asi como los derechos, la seguridad de las personas y de sus
bienes; ocuparse de la prevencion de los delitos, ejecutar mandatos de la autoridad competente y coadyuvar con

las autoridades que se requiera para fortalecer el tema de seguridad en el Municipio.

Que-los elementos policiales cuentencon mejores herramientas para desempefiar su funcion, y-asi lograr-que |-

los indices delictivos dentro del Municipio disminuyan de manera considerable, brindando un territorio de paz
v justicia para los ciudadanos, dentro del marco normativo de actuacién contenido en el presente manual y

cualquier otro afin.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
Unidad
. . . . Totales
Nivel | No.Plaza Administrativa Puesto
Secretaria Ejecutiva, 01
Secretaria | SEQ10CO0T Administrativa y de Secretario
Proteccion Ciudadana
Secretaria Ejecutiva, Auxiliar Administrativo 01
Secretaria | SE010CO02 Administrativa y de Especializado A
Proteccion Ciudadana
. Secretaria Ejecutiva, Auxiliar Administrativo B 02
Secretaria | SE010CO03 Administrativa y de
Proteccién Ciudadana
Secretaria Ejecutiva, Policia 3° 03
Secretaria | SE010BASO4 Administrativa y de
Proteccion Ciudadana
. Direccion de Asuntos Director 01
Direccion | gg020C001 Internos
o , Direccion de Asuntos Auxiliar Administrativo 01
Direccion | sE020C002 Internos Especializado A
o Direccidn de Asuntos Auxiliar Administrative A 01
J Direceidn | sE020c003 | o Imtemos | e
i 7 Tefatura de Jefe de Departamento
sJefatura | = ROD1COOL | o Investigaciones = T S
. Jefatura de Jefe de Departamento g1
Jefatura ~SE022C001-:|- Procedimientos .. et e
Jefatura de Auxiliar Administrativo 01
Jefatura | SE022C002 Procedimientos Especializado A
o Direccion de Asuntos Director 01
Direccion | 5g030C001 Turidicos
L Direccitn de Asuntos Auxiliar Administrative 01
Direccién | g5030C002 Jurtdicos Especializado A
L Direccién de Asuntos Auxiliar Administrativo A 02
Direccion | sgp30C003 Juridicos
. Direccién Administrativa Director a1
Direccion SE040C001
L Direccién Administrativa Auxiliar Administrativo 01
Direccion | 5E040C002 Especializado A
L Direccién de Seguridad Director 01
Direccién | grps0c001 Piblica
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L Direccion de Seguridad Auxiliar Administrativo 03
Direccién | gE450C002 Piiblica Especializado A
. Direccién de Seguridad Policia 54
Direccién | sE050BAS03 Piblica
L Direccién de Seguridad Policia 1° 04
Direccién | gp050BAS04 Pablica
L Direccion de Seguridad Policia 2° 10
Direccién | gEO50BAS0S Pitblica
L Direccion de Seguridad Policia 3° 40
Direceién | sE050BAS06 Publica
L " Direccidn de Seguridad Policla Oficial 01
Direccidén § SE050BASO7 Piiblica
L Direccion de Seguridad Aspirante a Policia 18
Direecion | sE050CS08 Piiblica
Jefatura de Operaciones Jefe de Departamento 01
Jefatora | gE051C001
Jefatura de Planeacion y Jefe de Departamento 01
Jefatura | gEO52C001 Estadistica
Jefatura de Jede de Departamento 0l
Jefatura SE053C0O01 | Mantenimiento y Control

de Armamento

Mantenimiento y Control

Vinculacion Cindadana y
Atencidn Psicolégica

Jefatura | SE053CO02 i Mantenimiento y Control, —_—
BT TN R E R TR R A AERREE SRTR .Zde.Am'lalﬂeﬂtO. RARTTRIRH ISP ._ S s

L Direccién de Trénsitoy ~ Director 01

| Direcelon | gE060COOL..| oo o Vialidad ... e .

L o Direccion de Transito y Sub Oficial 02
Direceidn | sE060BAS02 Vialidad

L Direceién de Trénsito y Policia 03
Direccion | gpo60BAS03 Vialidad

o Direccién de Transito y Policia 1° 02
Direccion | SE060BAS04 Vialidad

L Direccidn de Transito y Policfa 2° 06
Direccion | s5g060BAS05 Viatidad

L Direccidn de Transito y Policia 3° 10
Direcci6n | SE060BAS06 Vialidad

L Direccion de Tréansito y Aspirante a Policia 18
Direccion | gE060CS07 Vialidad

Direccién de Prevencion Director. 01

o SEQ70C001 del Delito, Supervision,

Direccion

13
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Direccién de Prevencién Auxiliar Administrativo 03
Direccién SEQ70C002 del Delito, Supervisién, Especializado B
Vinculacion Ciudadana y
Atencién Psicolégica
Direccidn de Prevencion Auxiliar Administrativo B 02
Direccion SE070C0O03 del Delito, Supervisién,
Vinculacién Ciudadana y
Atencién Psicolégica
. Direccion de Bomberos y Director ]
Direccion | ggr080C001. ER.UM.
L Direccién de Bomberos y Inspector 02
Direecidn | SEog0BASO2. ER.UM,.
L Direccién de Bomberos y Bombero A 04
Direceion | SE080BAS03. E.R.UM.
L Direccién de Bomberos y Bombere B 14
Direceidn | SEo80BAS04. E.R.UM.
L Direccién de Bomberos y Bombero C 20
Direccion | gEog0BASOS. E.R.UM.
Jefatura de Bomberos y Jefe de Departamento 01
Jefatura | SE(81CO01 E.R.UM.
TOTAL DE PLAZAS: 244
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X.- ORGANIGRAMA

SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA
Y DE PROTECCION CIUDADANA.

¥ ‘P 5 v l’ % 3

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION
DE ASUNTOS ADMINISTRATIVA DE DE PREVENCION DE ASUNTOS DE
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XI. FUNCIONES

1. Dirigir, organizar, administrar, controlar y supervisar el funcionamiento de la Secretarfa;

1I. Aplicar en el municipio las disposiciones que sefiala la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica y la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos;

I11. Proponer las politicas y criterios generales para la planeacién en materia de Seguridad Publica Municipal,
[V. Proponer a la persona titular del Ejecutivo Municipal, las politicas y medidas que propicien una conducta
policial basada en los principios de legalidad, ética, profesionalismo, eficiencia y honradez, sancionando de
manera enérgica v eficaz cualquier abuso o desviacion del personal adscrito a la Secretaria;

V. Preservar el orden péiblico y garantizar la seguridad de la poblacion en el municipio, mediante la prevencidn
del delito y la vigilancia, para la deteccion y detencién de las personas infractoras.

V1. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, convenios, acuerdos, y demas disposiciones relativas a
la policia preventiva, trénsito, bomberos y Escuadrén de Rescate y Urgencias Médicas (ERUM);

VII. Vigilar que los integrantes de la Policia Preventiva, Transito, Bomberos y Escuadron de Rescate y
Urgencias Médicas (ERUM), del municipio cumplan con los ordenamientos legales aplicables en la ejecucion
de sus actividades relacionadas con la proteccion de los habitantes, la prevencién de los delitos, mantenimiento
del orden piblico y ¢l control del trinsito vehicular;

VIII. Aplicar las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinarias a los elementos de Policia

I3

|actividades se apeguen a los p11nc1plos de legahdad ‘eficiencia, plofesidnahsmo honestidad y pl‘Oblddd

A etEstablécer mecanismos-de-coordinacién con otras autoridades ‘competentes-en la materia, para ampliar.y..|. -

_|mejorar la cobertura del servicio de Seguridad Ptblica Mummpal - :

IX. Coordma:r supervisar y v1glla.1 la adecuada calidad en la prestacmn de servicios a la ciudadania en materia
de Seguridad Publica municipal,
X1, Establecer politicas, programas y ejecutar las acciones tendientes a conservar y preservar el orden, la
tranquilidad y la Seguridad Pablica en el municipio de Temixco;
XTI, Prevenir y auxiliar a las personas en la proteccion de su integridad fisica y la de su familia, su patrimonio,
posesiones y derechos;
XIII, Controlar, regular y vigilar la vialidad de vehiculos y peatones en el municipio, de acuerdo alo gstablecido
por los ordenamientos juridicos y aplicar en su caso, las sanciones correspondicntes;
XIV. Planear v ejecutar con la finalidad de fomentar en la poblacion respeto a las Normas de Transito y
Educacién Vial,
XV. Coadyuvar con las Instituciones Federales, Estatales y Municipales para combatir la delincuencia,
aplicando las Leyes, Reglamentos, Decretos y Convenios a fin de garantizar el orden juridico y fomentar la
participacion ciudadana en materia de Seguridad Pblica;
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XVI. Auxiliar dentro del marco legal correspondiente al Ministerio Publico, autoridades administrativas y
iudiciales, en el &mbito de su competencia y en los asuntos oficiales que le soliciten;

X VIL Planear, dirigir, organizar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los cuerpos de Seguridad
Publica adscritos a la dependencia;

XVIIL Vigilar y supervisar que los cuerpos de Seguridad Pblica se conduzcan con estricto apego a la legalidad
y respeto a los derechos humanos, sancionando cualquier conducta que transgreda los principios de actuacion
policial, previstos en los ordenamientos juridicos;

KIX. Coadyuvar con la Secretarfa de Desarrollo Sustentable y la Secretaria de Obras Publicas, en el disefio,
planeacién y proteccion integral de los sistemas de transporte y vialidad en el territorio municipal, buscando
mayor racionalidad, eficiencia y comodidad en los desplazamientos de bienes y de personas;

XX. Otorgar asesoria jurfdica a los elementos policiales, relacionados con el ejercicio de sus funciones;

XXI. Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento para el efecto de tomar medidas necesarias en materia de
Proteccién Civil municipal, por motivo de eventos por celebraciones, diversiones y espectaculos publicos
realizados dentro de la demarcacién del municipio;

XXII. Difundir entre la poblacion los programas que se establezcan de manera particular y general en materia
de prevencion del delito;,

KX Impulsar y fortalecer la profesionalizacidn del personal dedicado a las tareas de Seguridad Publica

Municipal e implementar el servicio profesional de catrera, promoviendo permanentemente el mejoramiento de
5 ﬂL sy loo.d

sl Sommomi e ﬂl-nrxrgnﬂql--

adenvito o la Soprotar] a:

| XXIV. Vigilar el perfil basico minimo que. debera reunir el personal de Segundad Pubhca

Estatal de Estudios Superiores en Seguridad Publica;

XX VI Asesorar a la persona titular del poder Ejecutivo Municipal, en la celebracion de convenios con los tres
drdenes de gobierno, en el &mbito de su competencia;

XXVIIL Autorizar el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos, el programa de trabajo y el informe
de labores de la Secretaria;

XXIX. Someter al acuerdo de la persona titular del Ejecutivo Municipal los asuntos que asi lo ameriten y hayan
sido encomendados a la Secretaria;

XXX. Enviar como propuesta de proyecto a la persona titular del Ejecutivo Municipal los reglamentos,
acuerdos y demds normas juridicas;

XXXI. Expedir los acuerdos, circulares y demas disposiciones administrativas conducentes al buen despacho
de las funciones de la Secretaria;

XXXI. Mantener coordinacién con Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales para efecto de
implantar acciones de prevencion del delito y participacion ciudadana,

i7

XXV Conocel ‘todos Tos recursos que se 1nterpongan ¢on motivo de las sentencids emitidas p01 el COIISQ]O de

XXVI Coordmar el funcmnamlento y capac1tac1on de Ios cuerpos pohclacos que sean env1ados ala Academ1a
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XXXIII, Difundir los programas, actividades y operativos de prevencion, que desarrolle la Secretaria;
XXXIV. Denunciar ante la autoridad competente, los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones
cometan las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria;

XXXV, Certificar los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que expidan, en el gjercicio de sus
funciones, por si o a través de las unidades administrativas a su cargo;

XXXVI. Formar parte de los diferentes 6rganos colegiados que la normativa aplicable asi lo determine;
XXXVIL. Dirigir reuniones e integrar grupos de trabajo especiales, para el disefio y ejecucion de proyectos o
programas especificos de la Secretaria;

XXXVIIL Rendir los informes previos y justificados ante las autoridades jurisdiccionales que asi lo requieran,
previo visto bueno de la Consejeria Jurfdica Municipal;

XX XIX. Vigilar y administrar el uso correcto de los recursos asignados a la Secretaria, aplicados de acuerdo a
las necesidades del servicio y conforme a la normatividad correspondiente,

K1. Supervisar, coordinar y autorizar el presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal correspondiente a la
Secretaria, y dar seguimiento de las afectaciones presupuestales registradas en el Sistema de Armonizacion
Contable SICGEM, en relacion al presupuesto aprobado.

XL1. Supervisar y coordinar la preparacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes y
Servicios de la Secretaria, y dar ¢l seguimiento al mismo;

XLIL. Autorizar la gestién de los recursos financieros, materiales y humanos que son necesarios para el logro

: del presupuesto amgnado asi como el control de Ias SoI1c1tudes de pago con foho as1gnado y,
| XLIV. Las demds que le asigne la persona titular del Ejecutivo Municipal y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables. ' '
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XI1.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Secretario Ejecutivo, Administrativo y de Proteccion Ciudadana. Secretario
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal Constitucional.

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
1.- Director de Asuntos Juridicos; 01
[1.- Director Administrativo; 01
I1I.- Director de Seguridad Publica: 01
a).- Jefe de Operaciones; 01
b).- Jefe de Planeacion y Estadistica; 01
c).- Jefe de Mantenimiento y Control de Armamento. 01
d).- Policia 54
e).- Policia 1° 04
f).- Policia 2° 10
o e A
_ h).- Policia Oﬁmal _ 01
Sy Aspirante’a Policfa, o s i 8
{1 IV Dlrectcn de Trans1to ¥ Vlal1dad y . - 01 _ _ _
b) Policia 03
¢).- Policia 1° 02
d).- Policia 2° 06
e).- Policia 3° 10
f).- Aspirante a Policia. 18
V - Director de Prevencién del Delito, Supervision, Vinculacién Ciudadana y Atencion Psicolégica; 01
VL1.- Director de Asuntos Internos: 01
‘| a). - Jefe de Investigaciones; 01

b) Jefe de Procedimientos. 01
VIL.- Director de Bomberos y ERUM.: 01
a).- Jefe de Bomberos y ERUM. 01
b).- Inspector 02
¢).- Bombero A. 04
d).- Bombero B. 14
e).- Bombero C. 20
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Auxiliares Administrativos Especializados A. ' 08

Auxiliares Administrativos Especializados B. 03

Auxiliares Administrativos A. 03

Auxiliares Administrativos B. 05

Policia 3°. 03
FUNCIONES PRINCIPALES:

e Dirigir, organizar, administrar, controlar y supervisar el funcionamiento de la Secretaria;

 Aplicar en el municipio las disposiciones que seflala la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica v la Ley del Sistema de Seguridad Pblica del Estado de Morelos;

« Proponer las politicas y criterios generales para la planeacion en materia de Seguridad Publica
Municipal; IV. Proponer a la persona titular del Ejecutivo Municipal, las politicas y medidas que
propicien una conducta policial basada en los principios de legalidad, ética, profesionalismo, eficiencia
y honradez, sancionando de manera enérgica y eficaz cualguier abuso o desviacion del personal adscrito
a la Secretaria;

e Preservar el orden publico y garantizar la seguridad de la poblacién en el municipio, mediante la
prevencion del delito y la vigilancia, para la deteccion y detencidn de las personas infractoras.

. V1g11ar el cump11m1ento de Ias leyes 1eglamentos convenios, acuerdos Y demas d15p031010nes 1elat1vas

at p lcia pl' ) ,

Vigilar que los integrantes de la Policia Preventiva, Transito, Bomberos v-Escuadron de Rescate y-
Urgencias Médicas (ERUM), del municipio cumplan con los ordenamientos legales aphcables en la
“gjecucion de sus actividades relacionadas con la proteccién -de.Jos: ‘habitantes, la - prevencion -de-los -

delitos, mantenimiento del orden piblico y el control del transito vehicular,

e Aplicar las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinarias a los elementos de Policia
Preventiva, Transito, Bomberos y Escuadron de Rescate y Urgencias Médicas (ERUM), a fin de que sus
actividades se apeguen a los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo, honestidad y probidad;

¢ Establecer mecanismos de coordinacién con otras autoridades competentes en la materia, para ampliar
y mejorar la cobertura del servicio de Seguridad Puiblica Municipal;

o Coordinar, supervisar y vigilar la adecuada calidad en la prestacion de servicios a la ciudadania en
materia de Seguridad Pablica municipal;

« Establecer politicas, programas y ejecutar las acciones tendientes a conservar y preservar el orden, la
tranquilidad y la Seguridad Pablica en el municipio de Temixco;

e Preveniry auxiliar a las personas en la proteccion de su integridad fisica y la de su familia, su patrimonio,
posesiones y derechos;
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L ] ]

Coordmarse con la Secretma “del Ayuntalmento "'paia el efecto de tomar medidas necesarias en mater

Controlar, regular y vigilar la vialidad de vehiculos y peatones en el municipio, de acuerdo a lo
establecido por los ordenamientos jurfdicos y aplicar en su caso, las sanciones correspondientes;
Planear y ejecutar con la finalidad de fomentar en la poblacion respeto a las Normas de Transito y
Educacion Vial,

Coadyuvar con las Instituciones Federales, Estatales y Municipales para combatir la delincuencia,
aplicando las Leyes, Reglamentos, Decretos y Convenios a fin de garantizar el orden juridico y fomentar
Ja participacién ciudadana en materia de Seguridad Pablica;

. Auxiliar dentro del marco legal correspondiente al Ministerio Pliblico, autoridades administrativas y

judiciales, en el ambito de su competencia y en los asuntos oficiales que le soliciten;

Planear, dirigir, organizar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los cuerpos de Seguridad
Publica adscritos a la dependencia;

Vigilar y supervisar que los cuerpos de Seguridad Puiblica se conduzcan con estricto apego a la legalidad
y respeto a los derechos humanos, sancionando cualquier conducta que transgreda los principios de
actuacién policial, previstos en los ordenamientos jur{dicos;

Coadyuvar con la Secretaria de Desarrollo Sustentable y la Secretaria de Obras Pablicas, en el disefio,
planeacién y proteccion integral de los sistemas de transporte y vialidad en el territorio municipal,
buscando mayor racionalidad eficiencia y comodidad en los desplazamientos de bienes y de personas;

“de Proteccién Civil municipal, por motivo de eventos por celebraciones, ‘diversiones y espectdculos. o =

puthO“ realizados dentro de la demalcacmn del municipio;

" Difundir entre la poblaclon los plogramas que se establezcan de manera particular y genenl en materia
de prevencién del delito,

Impulsar y fortalecer la profesionalizacion del personal dedicado a las tareas de Seguridad Publica
Municipal e implementar el servicio profesional de carrera, promoviendo permanentemente el
mejoramiento de las condiciones laborales del personal adscrito a la Secretaria;

Vigilar el perfil basico minimo que deberd reunir el personal de Seguridad Publica;

Conocer todos los recursos que se interpongan con motivo de las sentencias emitidas por el Consejo de
Honor y Justicia de la Secretaria;

Coordinar el funcionamiento y capacitacion de los cuerpos p011c1acos que sean enviados a la Academia
Estatal de Estudios Superiores en Seguridad Publica;

Asesorar a la persona titular del poder Ejecutivo Municipal, en la celebracion de convenios con los tres
6rdenes de gobiemo, en el ambito de su competencia,

Autorizar el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos, el programa de trabajo y el informe
de labores de la Secretaria;
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e Someter al acuerdo de la persona titular del Ejecutivo Municipal los asuntos que asf lo ameriten y hayan
sido encomendados a la Secretaria;

e FEnviar como propuesta de proyecto a la persona titular del Ejecutivo Municipal los reglamentos,
acuerdos y demas normas juridicas;

¢ Expedir los acuerdos, circulares y demds disposiciones administrativas conducentes al buen despacho
de las funciones de la Secretaria;

e Mantener coordinacion con Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales para efecto de
implantar acciones de prevencion del delito y participacién ciundadana;

+ Difundir los programas, actividades y operativos de prevencién, que desarrolle la Secretaria;

¢ Denunciar ante la autoridad competente, los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones cometan
las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria;

e Certificar los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que expidan, en el ejercicio de sus
funciones, por si o a través de las unidades administrativas a su cargo;

e Formar parte de los diferentes 6rganos colegiados que la normativa aplicable asi lo determine;

e Dirigir reunjones e integrar grupos de trabajo especiales, para el disefio y ejecucion de proyectos o
programas especificos de la Secretaria,

¢ Rendir los informes previos y justificados ante las autoridades jurisdiccionales que asi lo requieran,

... brevio yisto byeno de la Cons jeria Juridica Municipal, o

| o ” V1g11a1 y acimlmstr"ar el uso corrécto de los réméuxsos asignados a la Secretdrld phca 0s de a e1do' a

5 |as necesidades del servicio y-conforme alanormatividad correspondiente. - e

. Supervmdr coordinar y autorizar el plesupuesto dc cgrcsoa de cada 6_] er OlGlO ﬁocal conespondlcnte a la

Armomzamon Contable SICGEM, en relacion al presupuesto aprobado.
e Supervisar y coordinar la preparacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
y Servicios de la Secretaria, y dar el seguimiento al mismo;

e Autorizar la gestién de los recursos financieros, materiales y humanos que son necesarios para el logro
de los objetivos de la Secretaria.

o Autorizar y supervisar el control y registro de la documentacion comprobatoria que afecte el gjercicio
del presupuesto asignado, asi como el control de las solicitudes de pago con folio asignado; v,

o Las demés que le asigne la persona titular del Ejecutivo Municipal y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

o Justificar omisiones de entrada y salida del personal.

e Solicitar al 4rea competente la omisién del registro de asistencia debidamente justificado en raz”"on de
las funciones de que se trata.
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e Résguardar, cuidar y custodiar los muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo, encargo o
comisién, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion,
dafio o inutilizacion indebidos.

e Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS: _
» Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
e Organismos descentralizados. '

RELACIONES EXTERNAS:

s Autoridades federales, estatales y municipales en el &mbito de su competencia.
» Ciudadania en general.
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Director de asuntos juridicos Director

JEFE INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo, Administrativo y de Proteccion Ciudadana,

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
Auxiliar administrativos especializado A. 01
Auxiliar administrativo A, 02

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.- Formular proyectos de reglamentos, manuales juridicos y acuerdos, en materia de seguridad ptiblica,
[1.- Unificar y difundir, para efectos administrativos, los lineamientos y criterios de interpretacion y
aplicacién de las Ieyes y otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y actividades de la
Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana y de las areas;

III Superv1sar que se difundan 103 hneam1entos y normas de cardcter gene1a1 establecidos en la 1ey y

secr etaria;

V.2 Opinar sobre los convenios, acuerdos y bases de coordmauon que deberan suscribir las servidoras y
los servidores publicos integrantes de la secretaria;

V1.- Conocer de todos los amparos, en los que se sefiale como autoridad responsable a la o al secretario,
a las directoras y los directores generales, a las directoras y los directores de drea y todas las demas
autoridades de la secretaria, que con motivo de sus funciones, puedan llegar a tener el cardcter de
responsables, rindiendo los informes previos y justificados que sean requeridos;

VIL- Llevar la defensa de los intereses de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién
Ciudadana, ante los érganos jurisdiccionales de cualquier indole, tales como los procedimientos que se
siguen en la Comisién Nacional y Estatal de Derechos Humanos, Tribunal de Justicia Administrativa,
recurso de revisién derivado de las boletas de infraccién y diligencias convocadas por los érganos
jurisdiccionales, cuando sea necesario, y realizar todos los tramites legales, para el buen desempefio de la
secretaria;

VIIL.- Presentar querellas, ante la Fiscalfa General del Estado, por hechos delictuosos en los se afecte a la
Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana y dar la intervencion que corresponda, al
sindico municipal, para los efectos legales de su competencia; '
IX.- Vigilar que se intervenga en todos los siniestros, que con motivo de algin hecho de trénsito, sufra
cualquier vehiculo perteneciente a la secretaria;
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K- Vigilar que se gestione, la devolucion de las unidades siniestradas que sean puestas a disposicién ante
cualquier autoridad municipal, estatal o federal y corralén de trénsito del fuero comin, federal o particular;
X1.- Presentar a la brevedad posible, la denuncia penal respectiva, cuando se tenga conocimiento por parte
del 4rea responsable del robo, perdida o extravié de algiin arma de fuego, amparada bajo la licencia oficial
colectiva y dar el seguimiento que la ley de la materia precise;
XI1I.- Promover ante cualquier autoridad, la recuperacion de armamento que se encuentre amparado en la
licencia oficial colectiva, por la razén que fuera de su aseguramiento;
XIIL- Acordar con la secretaria o el secretario, los asuntos relevantes e informarle periédicamente de sus
actividades;
XIV.- Actuar como érgano de consulta de la secretarfa, en asuntos juridicos en materia de policia
preventiva, transito y bomberos;
V.- Brindar asesorfa y defensa legal, a los elementos adscritos a la Secretaria Ejecutiva, Administrativa
v de Proteccion Ciudadana, cuando se vean involucrados en actos de cardcter penal o civil, en
cumplimiento de sus funciones, en forma gratuita; XV1.- Determinar la situacién juridica de los probables
responsables, que le sean presentados por los elementos de policia y decidir sobre la misma, en relacion
a ponerlos o no a disposicién de la Fiscalia General del Estado;
XVIL- Ejercitar de oficio, las funciones conciliatorias, cuando de la falta cometida se generen dafios y
perjuicios que deban ser reclamados en otra instancia y que permita mediante la solicitud de las partes
que intervengan en (al acto, atendiendo preponderantemente al principio de convencionalidad;
XVIIL.- Contard para el ejercicio de sus atribuciones, con tecnologia de punta para uso y consulta de
expedientes electronicos, boletin judicial y designacién de correo electrénico, para recepcion de
- IXIX - Informar y acordar con la Consejeria Juridica del ayuntamiento, todos los asuntos de cardcter lega
lque conozcan, atiendan y resuelvan sus respectivas dependenciasyy, =~ L bAA L e
_IXX.- Resguardar, cuidar y custodiar los muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo, encaigo o
comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccion, destruecion, dafio
o inutilizacién indebidos.
KX1.- Las deméas que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

» Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos,
e Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:

o Autoridades federales, estatales y municipales en el &mbito de su competencia.
e Ciudadania en general.
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PROTECCION CYUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO,

TEMIXCO e Reon

AVURTAMIENTO 2022-2024 Revision 01
- MANUAL DE ORGANIZACION.

PUESTO: : NIVEL:

Director de asuntos juridicos. Director
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho. Contar con cédula profesional.
EXPERIENCIA:

]

e 3 afios en materia de Seguridad Publica o en la administraciéon publica o privada.
» Experiencia en procesos jurisdiccionales de por lo menos tres afios.

e Desarrollo de procedimientos jurisdiccionales.

s No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

» Seguridad Publica.
e Administracion publica.
e Excelente manejo de las unidades administrativas bajo su cargo.
Pesarrollo de procesos jurisdiccionales
o Emision de autos, acuerdos, proveldos
e Desahogo de medios probatorios. -
e Desahogo de inspecciones pl'Obatorias.
- & o Cana1123010n de denllﬂbldﬂtﬁﬁ S ST L T SR UL e . .
e Elaboracion y/o presentacion de denun(:las ante instancias Junsdlccwnales
e Atencién a siniestros de hechos de trénsito.
e Flaboracién y/o actualizacién de reglamentos, manuales.
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HABILIDADLES:

s Trabajo en equipo.

¢ Relaciones publicas.

o (Calidad moral.

¢ Iniciativa.

e Actitud de servicio proactivo.
e Liderazgo.

» Seguridad.

» Toma de decisiones.

» Manejo y soluciones de conflictos.
» (Capacidad de planeacion.

« Trabajo bajo presion.

¢ Confidencialidad laboral.

s Disponibilidad de horario.
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MANUAL DE ORGANIZACION.

XII.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Director administrativo Director

JEFE INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo, Administrativo y de Proteccién Cindadana.

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
Auxiliar administrativos especializado A. 01
Auxiliares administrativos segun la necesidad del servicio
FUNCIONES PRINCIPALES:

I.- Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios, para el logro de los objetivos de
la secretaria;

11.- Proponer a la o el titular de la Secretarfa Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana, los
cursos de capacnacmn que con31dere que pueda ser de utilidad para el personal de la misma, y en el ambito

“Administrativa y-de Proteccion Ciudadana-y-someterlos a la consideracion de su titular; - BRI
V.- Tramitar, controlar y ejercer con estricto apego a los programas autorizados, el presupuesto anual
“lasignado ala dependenua satisfaciendo las necesidades y requerimientos de la institucion; i
V - Controlar las requisiciones, para la reparacién y mantenimiento del parque vehicular adscuto a esta
secretaria;
VI.- Tramitar ante la oficial mayor, las licencias y permisos que solicite el personal de la secretaria,
VIL.- Participar en la revisién de las condiciones generales de trabajo, de la secretaria;
VIIL.- Llevar el registro del personal adscrito a la secretaria, sus altas y bajas, recabando la informacion
necesaria, para integrar sus expedientes necesarios, de acuerdo con los requisitos que scfialan los
ordenamientos legales aplicables;
IX.- Ser enlace ante la Academia Estatal de Estudios Superiores en Seguridad Publica y el Centro de
Evaluaciones de Control y Confianza del Estado de Morelos,
X.- Generar el reclutamiento de aspirantes, a los cuerpos policiales del municipio;
X1.- Ser enlace ante la Unidades de Trasparecia municipal;
XII.- Buscar y coordinar, mediante convenios con instituciones educativas, becas para la
profesionalizacién del personal de la secretaria;
XIT1.- Resguardar, cuidar y custodiar los muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo, encargo o
comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion, dafio
o inutilizacion indebidos.
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SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE

Clave: AYT-TE-MO-SEAPC-
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PROTECCION CTUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO,

MANUAL DE ORGANIZACION,

Revision 01

XVI.- Las demés que le encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES INTERNAS:

Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.

Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:

Autoridades federales, estatales y municipales en el 4mbito de su competencia.

Ciudadania en general
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PUESTO: NIVEIL:
Director administrativo. Director
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho, administracién, contabilidad. Con cédula profesional.

EXPERIENCIA:

s 3 afios en materia de Seguridad Publica o en la administracion piblica o privada.
e No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

¢ Seguridad Publica.
e Administracion puiblica.
» Excelente manejo de las unidades administrativas bajo su cargo.

sTrabaJoenequlpo PR TSSO PRSI ES NIRRT RO

coe o Calidadmoral,

e Iniciativa.

» Actitud de servicio proactivo.
e Liderazgo.

s Seguridad.

e Toma de decisiones.

e Manejo y soluciones de conflictos.

e Capacidad de planeacion.

e Trabajo bajo presion.

» Confidencialidad laboral.

¢ Disponibilidad de horario.
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XI1L.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Director de seguridad ptblica Director

JEFE INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo, Administrativo y de Proteccién Ciudadana,

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
Auxiliar administrativos especializado A. 03
Policia 54
Policia primero ‘ 04
Policia segundo 10
Policia tercero 40
Policia oficial 01
Aspirante a policia 18
Jefes de departamento 03
Auxiliar administrativo B. 01

FUNCIONES PRINCIPALES

i e segundad Tota pergonas y desusbieness U

I1.- Evaluar, Planear, organizar, dmglr y controlar el desarrollo de Ios pr0g1amas y el desempeno de las
“|labores encomendadas a su drea; '
I11.- Plantear a la o el titular de la secretaria, las pohtlcas hneamlentos y criterios que normaréan el buen
funcionamiento del drea bajo su responsabilidad;

IV .- Rendir informes, sobre los asuntos de su competencia, asi como sobre aquellos que le encargue la o
el titular de la secretaria o la o el titular del ejecutivo municipal, con la secrecia que revista la informacion;
V.- Favorecer la participacion ciudadana, en los programas de la secretaria,

V1.- Dar parte a la o el titular de la secretaria, con la periodicidad que se establezca, sobre el avance del
programa de trabajo y de las actividades encomendadas;

V11.- Proponer a la o el titular de la secretarfa, la delegacion de facuitades o rotacién del personal bajo su
mando;

VIIL- Poner a consideracion de la o el titular de la dependencia, las m0d1ﬁcac1ones ala orgamzacmn
estructura administrativa, plantillas del personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento del 4drea bajo su mando;

[X.- Formular a la secretaria o el secretario, los proyectos de Manuales de Organizacion, Procedimientos
v servicios del drea bajo sumando, coordindndose con el drea que corresponda y con sujecién a las normas
y lineamientos que se determinen;

.- Turnar a la Direccion Administrativa en su caso, las licencias que soliciten el personal a su cargo;
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X1.- Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones-aplicables
en el ambito de su competencia;
XII.- Vigilar e implementar en el drea bajo sumando, las medidas necesarias, para evitar prevenir el robo,
perdida o extravié de las armas asignadas a los elementos operativos a su mando, de acuerdo a las
disposiciones de la licencia oficial colectiva respectiva y las demés que sefialen otros ordenamientos
legales o disponga la o el titular de esta secretaria;
X1I1.- Supetvisar la correcta elaboracion de partes de novedades, tarjetas informativas y bitacoras de las
areas bajo su cargo,
XIV .- Preservar el orden publico, en aquellos lugares en que se registre concentracion masiva de personas;
XV .- Intervenir en los convenios que se celebren, con el personal de seguridad ptblica de municipios
circunvecinos, del gobierno del estado y de la federacion, cuya finalidad sea la de cooperacion y ayuda
mutua, en materia de seguridad piblica; _
X VI.- Detectar las necesidades de capacitacién y adiestramiento del cuerpo de policia municipal, llevando
a cabo, los trdmites que sean necesarios, ante instituciones del sector ptiblico o privado, para satisfacer
tales requerimientos;
XVIL- Vigilar que los cuerpos policiales a su cargo, actiien con respeto a los derechos y garantias
individuales de las ciudadanas y los ciudadanos; '
XVIIL- Gestionar y coordinar mediante convenios con instituciones educativas, la implantacién de
métodos modermnos de ensefianza, tendientes a elevar el nivel escolar, de los cuerpos policiales;
XIX.- Fomentar y realizar programas de actividades deportivas, estimulando a los cuerpos policiales, para
_|el desarrollo de sus aptitudes fisicas;
S tent BN

€r el apr

ATHAento y

lghicie, pa

~desempefio de las actividades que tienen encomendadas los cuerpos policiales municipales;. ...

XXI.- Vigilar que las acciones proventivas, se lleven a cabo, respetando los derechos hum nos de'la
..[pobiacién y. observando los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez;
XXIIL- Coordinar, controlar'y evaluar los programas petmanentes, especiales y emergentes de se
puiblica, asignados a cada una de las zonas del municipio;

XXIII.- Participar con las demés dependencias federales, estatales y municipales, en la realizaron de
operativos de vigilancia y seguridad, de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos, en
los convenios celebrados por el ayuntamiento o esta secretaria,

XXIV.- Auxiliar al ministerio ptblico, policia de investigacion criminal y demés autoridades
administrativas, en los casos previstos por la ley;

XXV .- Proporcionar el auxilio necesario a la poblacién, en caso de siniestro, bajo la coordinacion de la
Direccion de Proteccion Civil;

XXVI- Vigilar mediante patrullaje, a los centros educativos ubicados en el municipio, de acuerdo a la
capacidad operativa con que cuente;

KXVIL- Coordinar la ejecucion de estudios y proyectos tendientes, a modernizar la infraestructura
operativa de la corporacion, evaluando e incorporando los avances tecnoldgicos, en materia de seguridad,;
XX VIIL- Supervisar y elaborar las estadisticas, a fin de informar a la secretaria o el secretario ejecutivo,
administrativo y de proteccién ciudadana, sobre los indices delictivos y resultados de los dispositivos de
operacion,
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XXIX.- Disefiar ordenes de operaciones, con base a las estadisticas crimindgenas, asi como la
implementacién de nuevas estrategias, para asegurar resultados optimos;

XXX.- Obtener, compilar y organizar, la informacién en materia de seguridad y vigilancia policial;
XXXL.- Participar en los mecanismos de coordinacién establecidos, en los convenios celebrados con
instituciones policiales locales, estatales, nacionales e internacionales, para el intercambio de informacién
sobre temas inherentes a la seguridad publica;

KX XIL- Mantener actualizadas, las condiciones méximas de seguridad en los depésitos de armamentos
y municiones, asi como tener un gstricto control del mismo;

XXXIIL.- Realizar y coordinar el apoyo téenico de registro audiovisual en los operativos especiales; v,
K XXIV.- Resguardar, cuidar y custodiar los muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo, encargo
o comisién, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccidn, destruccion,
dafio o inutilizacién indebidos.

XXXV.- Las demés que le encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES INTERNAS:

e Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos,

e Organismos descentralizados.
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Revisidn 01

PUESTO:

NIVEL:

Director de seguridad publica.

Director

ESCOLARIDAD:

Formacidn inicial.

en Seguridad del Estado de Morelos.

Estudios superiores en materia de seguridad avalado por Academia Estatal de Estudios Superiores

EXPERIENCIA:

tercero.
e Examenes de control y confianza aprobados.

e No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

e 3 afios en materia de Seguridad Pablica. Preferentemente con grado policial mayor a

CONOCIMIENTOS:

s Seguridad Ptblica.
e Administracién piblica.
e Excelente manejo de las unidades administrativas bajo su cargo.
_» Conocer de la correcta distribucion del personal operatlvo
“s listrategias en materia de vigiancia y patrulldj el e
e Hstrategias en la prevencion del delito,

. Estrateglas para o Combate ol dehncuencla L L L e s i

HABILIDADES:

o Trabajo en equipo.

e Relaciones publicas.

¢ (Calidad moral.

s Actitud de servicio proactivo.
o Liderazgo.

e Seguridad.

e Toma de decisiones.

e Manejo y soluciones de conflictos.
o (Capacidad de planeacion.

o Trabajo bajo presion.

e Confidencialidad laboral.

« Disponibilidad de horario.
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Director de transito y vialidad Director
JEFE INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo, Administrativo y de Proteccion Ciudadana.
PERSONAIL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
Sub oficial. o
Policfa. 03
Policia primero 02
Policia segundo 06
Policia tercero 10
Aspirante a policia 18
FUNCIONES PRINCIPALES:

o II Evaluar Planea1 organuar d1r1g1r Y controlen el desarrollo de 103 ploglamas y el desempeno de las____

" llabores encomendadas a su drea)

I11.- Proponer a la o el titular de la sccretaria, las poht1caa, 11neam1entoa y cntenos que normaran el buen :
“|funcionamiento, del 4rea bajo su responsabilidad,; o : i o
V.- Rendir informes, sobre los asuntos de su competencia, asi como sobre aquellos que le encargue la o

el titular de la secretaria o la o el titular del Fjecutivo Municipal, con la secrecia que revista la informacion;
V.- Enterar a la o el titular de la secretaria, con la periodicidad que se establezca, sobre el avance del
programa de trabajo y de las actividades encomendadas;

V1.- Proponer a la o el titular de la secretarfa, la delegacién de facultades o rotacion del personal bajo su
mando;

VIL.- Formular a la secretaria o el secretario, los proyectos de Manuales de Organizacién, Procedimientos

y Servicios del area bajo su mando, coordindndose con el &rea que corresponda y con sujecion a las normas

y lineamientos que se determinen;

VIIL- Turnar a la Direccién Administrativa en su caso, las licencias que soliciten el personal a su cargo;
[X.- Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demds disposiciones aplicables
en el dmbito de su competencia;

X.- Vigilar e implementar en el drea bajo su mando, las medidas necesarias, para evitar prevenir €l robo,
perdida o extravié de las armas asignadas a los elementos operativos a su mando, de acuerdo a las
disposiciones de la licencia oficial colectiva respectiva y las demds que sefalen otros ordenamientos
legales o disponga la o el titular de esta secretaria;
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X1.- Supervisar, la correcta elaboracion de partes de novedades, tarjetas informativas y bitdcoras de las
areas bajo su cargo,

XI1.- Formular y proponer programas y acciones, para la modernizacion y mejoramiento integral del
servicio de transito municipal;

XIi1.- Elaborar y ejecutar los Programas de Educacion Vial, entre la poblacion del municipio;

XIV.- Proponer y vigilar el buen funcionamiento de los dispositivos y sefialamientos, para el transito de
vehiculos;

XV.- Proporcionar auxilio e informacion bésica a la poblacion, dentro del territorio municipal, en
coordinacién con otros cuerpos competentes en la materia;

XVI.- Coordinarse con otros cuerpos competentes en la materia, para el mejor desempefio de sus
atribuciones; ’

YVIL- Levantar las infracciones derivadas, de la violacién al Reglamento de Transito Municipal, en el
momento de la comision del hecho;

YVIIL- Actuar en auxilio de las demdas instancias de seguridad publica federal, estatal o municipales;
KIX.- Implementar programas y campafias, para conductores que conduzcan sin afcohol, del uso de
cinturén de seguridad y el uso de casco para niotociclistas;

XX.- Mantener bajo resguardo, los acuses o duplicados de las infracciones elaboradas, por el personal a
su cargo, ‘

XXI.- Mantener un orden y control de las infracciones asignadas, al personal a su cargo;

XXIL- Implementar y ejecutar, en coordinacién con la direccion de licencias y funcionamiento y demas
_lareas que intervengan acciones, para erradicar la invasion de calles de avenidas, por el comercio

- [KXIIL- Retirar de la via public, los vehiculos y objetos que obstaculicen o pongan en peligro la seguridad,

de las personas y sus bienes o el libre trinsito;

vehiculos, el cual, podra ser concesionado y/o prestado directamente por el ayuntamiento; y,

XXIV.- Resguardar, cuidar y custodiar los muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo, encargo
o comisidn, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccion,
dafio o inutilizacién indebidos.

xxV.- Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

¢ Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
» QOrganismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:
e Autoridades federales, estatales y municipales en el dmbito de su competencia.
s Ciudadania en general.
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PUESTO:

NIVEL:

Director de transito y vialidad

ESCOLARIDAD:

Director

Formacion inicial.
Estudios superiores en materia de seguridad avalado por Academia Estatal de Estudios
Superiores en Seguridad del Estado de Morelos.

EXPERIENCIA:

e 3 afios en materia de Seguridad PUblica. Preferentemente con grado policial.
¢ Examenes de control y confianza aprobados.
» No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

e Seguridad Publica.

e Administracion publica.

e Excelente manejo de las unidades administrativas bajo su cargo.
» Conocer de la correcta distribucién del personal operativo.

» Estrategias en matena de v1g11anc1a y patrulla_]e

R R Estratcglas para: el-combate a la dehnouencm

e Tstrategias para la correcta vialidad de vehlculos y peatones R

..#...Cursos de educacion y seguridad vial. .
s Contencion de disturbios civiles.
» Implementacién de sistemas de vialidad.

HABILIDADES:

¢ Trabajo en equipo.

e Relaciones piblicas.

o (Calidad moral. Actitud de servicio proactivo.
e Liderazgo.

e Toma de decisiones.

¢ Manejo y soluciones de conflictos.

s Capacidad de planeacion.

» Trabajo bajo presion.

e Confidencialidad laboral.

» Disponibilidad de horario.
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i o : : :
TV~ Rendir informes sobre los asuntos de su competencia, asi como sobre aquellos que le encargue la o

2022-2024. Clave: AYT-TE-MO-SEAPC-
2022-2024
SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO,
TEMEXC@ MORELOS, Revisién 01
AYUNTAMIENTO 2022-2024 evis
MANUAL DE ORGANIZACION.
PUESTO: NIVEL:
Director de prevencion del delito, supervision, vinculacién Director

ciudadana y atencién psicoldgica.

JEFE INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo, Administrativo y de Proteccion Ciudadana.

PERSONAIL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
Auxiliar administrativos especializado B. 03
Auxiliar administrativo B. 02

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.- Desarrollar programas de prevencion del delito en el municipio; ademas de coadyuvar con las

dependencias competentes, en el desarrollo de programas que prevengan el uso, consumo y abuso de

drogas en centros educativos y escuelas;

[L.- Evaluar, planear, organizar, dirigir y controlar, el desarrollo de los programas y el desempefio de las

labores encomendadas, por la o el titalar de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion

Ciudadana;

I11.- Presentar a la o el titular de la Secretarfa Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana, Ias
: : sogitert i i irea baio.su resnonaabilidad:

s

Anelbuend

“lel “titular “de 1a Secretarfa ola ‘o el “titular ‘del ‘Fjecutivo Municipal, ‘con-la secrecfa. que-revista la =

informacién;

W I Dar cuenta ala o el titular de 1a Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana, con

la periodicidad que se establezca, sobre el avance del programa de trabajo y de las actividades
encomendadas; :
V1.- Proponer a la o el titular de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana, la
delegacion de facultades o rotacién del personal bajo su mando;
VIL- Formular a la secretaria o ¢l secretario, los proyectos de Manuales de Organizacion, Procedimientos
y Servicios del érea bajo su mando, coordindndose con el 4rea que corresponda y con sujecion a las normas
v lineamientos que se determinen;
VIIT.- Turnar a la Coordinacién Administrativa en su caso, las licencias que soliciten el personal a su
cargo;
IX .- Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demds disposiciones aplicables,
en el 4mbito de su competencia;
X.- Supervisar la correcta elaboracién de partes de novedades, tarjetas informativas y bitacoras de las
areas bajo su cargo;
X1.- Formar brigadas de prevencién del delito;
XII.- Canalizar las quejas v denuncias ciudadanas, en contra de los elementos de seguridad publica del
municipio v llevar a cabo, el monitoreo de los resultados de las mismas;
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IT1.- Dar atencién, informacién y capacitacion a la ciudadania, para la prevencion del delito;

X1V .- Realizar reuniones comunitarias y dialogos ciudadanos, en materia de prevencion del delito;

X V.- Llevar el programa de relaciones ptiblicas, de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion
Ciudadana;

KVI.- Realizar talleres comunitarios y elaborar los materiales necesarios, para la difusion de las
actividades de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana;

XVIL- Participar en las campafias de prevencion, dirigidas a la ciudadania, que organice la Secretaria
Fjecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana;

XVIIL- Preservar el orden publico, en aguellos lugares en que se registre concentracién masiva de
personas;

XIX.- Vigilar que el personal policiaco a su cargo, actie con respeto a los derechos y garantias
individuales de los ciudadanos, observando los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y
honradez; v,

XX.- Resguardar, cuidar y custodiar los muebles ¢ inmuebles que, con motivo de su empleo, encargo o
comisién, tenga bajo su responsabilidad, as{ como impedir o evitar su uso, sustraceion, destruccion, dafio
o inutilizacion indebidos. '

XX]1.- Las demés que le encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES INTERNAS:

Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.

e Organismos descentralizados.

~RELACIONES EXTERNAS:

o Autoridades federales, estatales y municipales en el ambito de su competencia.
¢ (iudadania en general.
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2022-2024

o PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO
TEMIXCO ’
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AYUNTAMEENTO 2022-2024

MANUAL DE ORGANIZACION,

Revision 01

PUESTO: ‘ NIVEL:

ciudadana y atencidn psicologica.

Director de prevencion del delito, supervisién, vinculacion Director

ESCOLARIDAD:

profesional.

Licenciatura en derecho, administracién, psicologia, criminalistica o criminologia. Con cédula

EXPERIENCIA:

publica o privada.
» No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

¢ 3 afios en materia de la prevencion de la Seguridad Publica o en la administracion

CONOCIMIENTOS:

¢ Seguridad Pablica.

e Administracion publica.

o Excelente manejo de las unidades administrativas bajo su cargo.
e ELstrategias en materia de prevencion del delito.

» Implementacién de programas que prevengan el uso, consumo y abuso de drogas.

e Canalizacion de guejas v/o denuncias de la ciudadania
e Manejo de las relaciones pl’jbhcas‘
| e Interaceion con grupos vulnerables. G

o Manejo de grupos para el desarrollo de los temas aszgnados
s ““FormaciOn de brigadas de prevencién del delito.

HABILIDADES:

» Trabajo en equipo.

s Relaciones publicas.

» C(Calidad moral.

e Actitud de servicio proactivo.
e Liderazgo.

e Seguridad.

¢ Toma de decisiones.

s Manejo y soluciones de conflictos.
» (apacidad de planeacion.

e Trabajo bajo presién.

e Confidencialidad laboral.

+ Disponibilidad de horario.

40




H AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO MORELOS

2022-2024, Clave: AYT-TE-MO-SEAPC-
2022-2024
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Director de asuntos internos. Director

JEFE INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo, Administrativo y de Proteccién Ciudadana.

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
Auxiliar administrativos especializado A. 02
Auxiliar administrativo A. 01
Jefes de departamento. 02

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Recibir las denuncias ciudadanas, relacionadas con la actuacién ilegal de los elementos policiales de
la secretaria; '
[1.- Desarrollar las normas de procedimiento e investigacion, que determinen el secretario;

TI1.- Supervisar, vigilar e investigar, la conducta de los elementos operativos, sin violentar sus derechos,
e T SN e Inoing

Landemtomdrmodobavao cnblimamanecarprinninine de
S s e A

Jactuacion policial; ... ...

lasuntos internos, los operativos implementados por las dreas operativas, con el fin de verificar que no se
- VlOIeﬂtel’l,].OS derEChOS hum'anbs' de 1OS Cludadanos, IR L L Tt
V - Investigar las quejas, que se formulen en contra del personal operativo de esta secretaria, atendiendo
a las hip6lesis que prevé el articulo 164, de la ley del sistema en sus diversas fracciones;

V1.- Poner a disposicién de la autoridad competente, con el apoyo de area juridica, a la o el servidor
publico, cuando se le sorprenda en la comisién de delitos flagrantes;

VI~ Enviar al archivo las quejas, que se inicien cuando el quejoso no acredite su interés legftimo,
pretension o muestra de falta de interés;

VIII- En caso de no existir prucbas suficientes, acordar la improcedencia de instauracién del
procedimiento administrativo, concluyendo el asunto y remitiéndolo al archivo definitivo;

IX.- Realizar todas y cada una de las actuaciones del expediente administrativo de manera continua y
cronoldgica, sin dejar espacio alguno entre éstas, asentando fecha y hora y con dos testigos de asistencia;
X.- Decretar las medidas preventivas necesarias, desde el inicio de la queja, para garantizar la correcta
integracion de la investigacion, asimismo, salvaguardar la imagen y reputacion de la Secretaria Ejecutiva,
Administrativa y de Proteccién Ciudadana, :

XI.- Practicar, por conducto del personal adscrito a la Direccién de Asuntos Internos, el reconocimiento
de los elementos policiales, que se encuentran adscritos a la Secretarfa Fjecutiva, Administrativa y de

41

IV E-Supervisar por si, o”por medio “del personal ‘a su cargo, previa autorizacion-de la o-el-director de it



H, AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO MORELOS

2022-2024. Clave: AYT-TE-MO-SEAPC-
2022-2024
y N SECRE’I:ARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
?EIX@ PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO,
MORELOS. ..
AYUNTAMIENTO 2022-2024 Revision 01

MANUAL DE ORGANIZACION.

Proteccion Ciudadana, mediante fotografias o el uso de cualquier instrumento, que permita la tecnologia
y ciencia, a fin de garantizar la adecuada integracion de las quejas que se investigan;

X11.- Requerir a las v los superiores jerarquicos, segiin corresponda, la formulacion de queja y/o denuncias
en contra de los elementos policiales que se vean implicados en conductas que sean investigadas y que
puedan resultar contrarias, a la normativa de la materia, asimismo, podré requerir la presentacion de los
elementos policiales que hayan presenciado los hechos que impulsaron la queja, con el objeto de recabar
su testimonio;

X111 .- En caso de encontratse imposibilitado la o el ciudadano para presentarse a rendir su declaracion en
las oficinas, previa constancia legal y acuerdo que corresponda, el personal adsctito a la Direccion de
Asuntos Internos, podré constituirse en el lugar donde la o el declarante se encuentre dentro del territorio
del municipio de Temixco;

IV.- Acordar la habilitacion, para notificar al elemento policial implicado, en dias y horas inhabiles,
cuando exista causa justificada;

XV.- Levantar o confirmar las medidas preventivas, que se hayan ordenado al inicio de la investigacion
o procedimiento administrativo, cuando exista fundamento legal para ello;

WVI- Resolver dentro del ambito de su competencia, los procedimientos administrativos
correspondientes, cuya determinacién, no sea competencia del Consejo de Honor y Justicia de la
Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Protecciéon Ciudadana;

XVIL- Solicitar que se inicie la investigacién y en su caso, el procedimiento administrativo que
corresponda, en contra de la persona titular o encargado del drea operativa y del elemento policial que
incumpli6, con el desempefio de sus funciones, cuando ¢l drea sujeta a supervision, omitiere subsanar o
- [XVIIL- Recomendar a las personas.titulares de-las Unidades Administrativas.y Operativas, que.sean. ... .. | ..
supervisadas, con la finalidad de que realicen acciones, para optimizar el buen desempefio de las mistas,
_las como, del personal que las infegras
XTX .- Enviar el resultado de la investigacién, al Consejo de Honor y Justicia, emitiendo el proyecto de -
sancidén que corresponda;

XX .- Dar seguimiento puntual, al cumplimiento de las sanciones que imponga el Consejo de Honor y
Justicia, a las v los integrantes de esta corporacién y en su caso, dar vista al titular de la Contraloria
Municipal, para los efectos que en términos de ley corresponda. Una vez que quede firme, la resolucion

que emita el Consejo de Honor y Justicia, se coordinara con las dreas administrativas que correspondan,
para generar la inscripcion de la sancion, en el Sistema Nacional del Personal de Seguridad Publica;

KX].- Realizar recorridos, en las instalaciones de la Direccidn de Seguridad Publica, Trénsito y Vialidad,
Bomberos y ERUM, Prevencién del Delito y Vinculacion Ciudadana, o en cualquier otro lugar de la
secretarfa, con el objeto de detectar o reportar al personal que incurra, en faltas al servicio, previa
autorizacion de la secretaria o el secretario, quien para tal efecto, podra prestar personal operativo o
administrativo, segln sea el caso;

XXIL.- Informar periédicamente a la secretaria o el secretario, de las actividades que realice la direccién

a su cargo; v,
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XXIIL- Resguardar, cuidar y custodiar los muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo, encargo
0 comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion,
dafio o inutilizacién indebidos.

XXIV.- Las demas que le encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES INTERNAS:
¢ Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.

s Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:
e Autoridades federales, estatales y municipales en el ambito de su competencia.
s Ciudadania en general.
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PUESTO: ' " NIVEL:
Director de asuntos internos. Director

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho. Contar con cédula profesional.

EXPERIENCIA:

« Experiencia en procesos jurisdiccionales de por lo menos tres afios anteriores a la
designacion.

o Acreditar los requisitos de ingreso y permanencia para el personal de seguridad publica.

» No haber sido sentenciado por delito doloso.

e No encontrarse inhabilitado para el desempefic del cargo.

CONOCIMIENTOS:

s Seguridad Publica.
»  Administracién publica.
e Excelente manejo de las unidades administrativas bajo su cargo.
¢ Desarrollo de procesos jurisdiccionales.
isitn de avtos. acnerdos. oroveidos. oo
= Emision de sentencias y/o resoluciones. '
T Desahogo dé tedios probatorios. s I T I
e Desahogo de inspecciones probatorias. : _
o Tomade quejas. T
e Canalizacion de denunciantes.
e« Elaboracién y/o presentacién de denuncias ante instancias jurisdiccionales.

i ?,_-._:.:- i pm

HABILIDADES:

¢ Trabajo en equipo. Relaciones publicas.

e Calidad moral. Actitud de servicio proactivo.
s Liderazgo.

o Sepguridad.

e Toma de decisiones.

e Manejo y soluciones de conflictos.

» Capacidad de planeacion.

e Trabajo bajo presion.

« Confidencialidad laboral.

s Disponibilidad de horario.
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PUESTO: ' NIVEL:
Director de bomberos y ER.U.M. Director
JEFE INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo, Administrativo y de Proteccién Ciudadana.
PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
Inspector. 02
Bombero A. 04
Bombero B. 14
Bombero C. 20
Jefe de departamento 01
FUNCIONES PRINCIPALES:

I.- Proponer a la secretaria o el secretario, las politicas, lineamientos y criterios que normaran el buen
funcionamiento, del drea bajo su responsabilidad;

II.- Rendir informes, sobre los asuntos de su competencia, asi como sobre aquellos que le encargue la
- |secretaria o el secretario o la o el Ejecutivo Municipal, con la secrecia que revista la informacion;

II1.- Enterar a la secretaria o el secretario, con la periodicidad que se establezca sobre el avance del
programa de trabajo y de las actividades encomendadas;

IV - P1oponel a 1a secretana 0 el secretario, la delegamon de facultades o rotacién del personal bajo su
,!,1"..‘ G o . = i

V.- Fomlulen Y. entregar a la secretarla [} el secretano los ployectos de Manuales dc Orgamzacmn
“|Procedimientos- y-Servicios del-aréa ‘bajo-su-mando; coordinindose ‘con €l 4rea que corresponda y-com

SU.]CCiOIl a las normas y lineamientos que se determinen;

“IVL= Turnar a la Coordinacién Administrativa de 1a secretaria, en su caso, todas las 111c,1d<,ncms laborales -

que presente, el personal a su cargo;

VIL- Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones

aplicables en el &mbito de su competencia;

VIIL- Supervisar la correcta elaboracién de partes de novedades, tarjetas informativas y bitdcoras de las

areas bajo su cargo;

[X.- Recabar, integrar y sistematizar la informacién, que facilite el estudio y andlisis sobre desastres o

siniestros, que afecten a la poblacion, asi como su atencién oportuna;

X - Atender la problemética relativa, a incendios que se presenten en el municipio, asi como elaborar un

registro de las pérdidas humanas y materiales, que se susciten en los mismos;

X1.- Proponer la celebracién de convenios de apoyo, entre la dependencia y la Cruz Roja Mexicana; asi

como coordinarse, con las instituciones estatales de rescate, para la atencién de accidentes y prestacién

de servicios médicos, en situaciones de emergencia que ocurran en el municipio;

X11.- Fomentar la capacitacion institucional, en materia de prevencion, seguridad y contingencia;

XIL- Tmpartir cursos de capacitacion, conferencias y platicas de orientacion a empresas, dependencias

oficiales, escuelas y comunidad en general, en lo concerniente a prevision, combate y extincion de

incendios;
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X1I1.- Dirigir v controlar el funcionamiento y actividades que tiene a su cargo el Cuerpo Municipal de
Bomberos;

X1V .- Llevar a cabo, recotridos de supervision en el municipio, asi como efectuar durante el temporal de
lluvias, el corte y retiro de arboles que amenacen la tranquilidad y seguridad de los habitantes del
municipio, en coordinacién con el resto de las dependencias municipales competentes en la materia;
XV.- Combatir las emergencias suscitadas, por fugas de gas, agua, gasolina y materiales solidos, que
pongan en peligro Ja seguridad de los habitantes del municipio o de sus bienes;

XV1.- Efectuar rescates y blisqueda de personas ahogadas o extraviadas, que se susciten por inundaciones,
hundimientos o cualquier contingencia que se presente en el municipio;

XVIIL- Proporcionar auxilio a la comunidad, en materia de explosiones, derrumbes y temblores que
pongan en peligro su vida y su seguridad, asi como la de sus bienes;

XVIII.- Planear y ejecutar simulacros de evacuacion, en centros escolares, empresas y dependencias
municipales, con respecto a situaciones de incendio, explosion, temblor e inundacion;

XIX .- Elaborar proyectos de convenios de cooperacion, con sus similares estatales y municipales, para
apoyarse cuando la magnitud de los siniestros lo amerite; y someterlos a la consideracion del Cabildo,
para su aprobacidn;

XX.- Brindar de manera eficiente y eficaz, el servicio que tiene encomendado, as{ como apoyar a los
municipios colindantes, que no cuenten con equipo de bomberos;

X¥I.- Llevar a cabo, reuniones de acercamiento con empresarios, universidades, juntas de colonos y
medios de comunicacion, solicitando su apoyo y colaboracion, en los diferentes programas que en esta
matel 1a se mstam en por el ayuntamlento

TULCET AT : g

~|seguridad, para la plevencmn de incendios y. contmgenc:as con-que-cuentan, en los sectores pubhco USSR
|privado y social del municipio; R

|XXIIL- Requerir al personal que cause baja del serv1c1o la credencial, equlpo y ch__\(lsas que le hayan sido
asighados, para el desempefio de su cargo; :

XXIV .- Proponer cursos de capacitacion permanente, para las y los elementos bajo su mando; y

KKXV.- Resguardar, cuidar y custodiar los muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo, encargo o

comisién, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccion, dafio

o inutilizacién indebidos.

XXVI.- Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

e Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
e Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:
e Autoridades federales, estatales y municipales en el ambito de su competencia.
¢ Ciudadania en general.
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W SECRETARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
TE IX @ PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE, TEMIXCO,
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AYUNTAMIENTO 2022-2024 Revisién 01
MANUAL DE ORGANIZACION.
PUESTO: : _ NIVEL:
Director de bomberos y E.R.U.M. : Director
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en proteccién civil, seguridad ciudadana, técnico superior universitario en atencion
a urgencias médicas, enfermeria.

EXPERIENCIA:

L]

3 afios en materia de urgencias médicas, atencion de emergencias y/o pre hospitalaria,
asi como proteccién civil,
No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

= /Trv—m-zn . onptral.da. 1?1!‘9’“3?ﬂq..._;_...::::_:.: s

. _Es’mdlo y analisis sobre desastres o smlestlos asi como su atenc10n oportuna
~Capacitacién 1nst1tuc:10na1 en materida de’ prevencion, “seguridad y contingencia.”

Urgencias médicas.
Atencion de emergencias.
Atencidn pre hospitalaria.
Proteccion civil.

Atencion a fugas de gas, agua, gasolina ¥ mateuales uolldou, asi como en casos de

'explosmnes derrumbes y temblores, - > e

Simulacros de evacuacién, en centros escolares, empresas y dependencias
gubernamentales.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo.
Relaciones publicas.

Calidad moral.

Actitud de servicio proactivo.
Liderazgo.

Toma de decisiones.

Manejo y soluciones de conflictos.
Capacidad de planeacidn.
Trabajo bajo presidn.
Confidencialidad laboral.
Disponibilidad de horario.
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\ SECRE'I:ARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
TEMEX@ PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO,
MORELOS, C .
AYUNTAMIENTO 2022-7024 Revision 01

MANUAL DFE. ORGANIZACION.

XI1L.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Jefe de operaciones Jefatura

JEFE INMEDIATO:
Director de seguridad publica

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
No cuenta con personal a su cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Coordinar el personal a su cargo, para realizar patrullajes constantes en la demarcacidn territorial
del municipio de Temixco, asi como operativos generales y especiales en coordinacién con las
diferentes instancias policiales a nivel federal, estatal y municipal.

Iy IV auxiliar a las personas en la moteccmn de_ sus propwdades

2

posesmnes y dexechos

. Superv1s1on de comandantes de tumo y demis personal operatwo

o Supervisar la correcta elaboracién de partes de novedades, tarjetas informativas y bitacoras que
genera el personal bajo su cargo.

e Participar en la reuniones vecinales o juntas de trabajo para el desarrollo de los programas de
prevencion del delito.

e Desarrollar estrategias de proximidad social, basado en el modelo nacional de policia y justicia
civica, con un enfoque en la solucién de problemas y conflictos vecinales.

e Implementar dispositivos de seguridad y recorridos de vigilancia en lugares turisticos para
garantizar la seguridad de las personas.

» Busqueda de personas.

+ FEvaluar, planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los programas y el desempefio de las
labores.

o Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones
aplicables.
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¢ Ciudadania en general.

e Preservar el orden piiblico y la paz social.

s Actuar con respeto a los derechos humanos y vigilar que estos no sean vulnerados.

¢ Implementar consignas de seguridad sobre cada uno de los servicios establecidos, asi como para
radio operadores, cuarteleros o personal de barandillas.

o DParticipar en las reuniones vecinales que genera la Direccion de Prevencion del Delito.

¢ Resguardar, cuidar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo,
encargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, asf como impedir o evitar su uso, sustraceion,
destruccion, dafio o Inutilizacién indebidos.

o Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES INTERNAS:

s Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
e Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:

» _Autoridades federales, estatales y municipales en el 4mbito de su competencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION.

PUESTO: ' NIVEL:
Jefe de operaciones. Jefatura
ESCOLARIDAD:

Formacién inicial.

Estudios superiores en materia de seguridad avalado por Academia Estatal de Estudios
Superiores en Seguridad del Estado de Morelos.

Estudios superiores en seguridad.

EXPERIENCIA:

e 3 afios en materia de Seguridad Péblica o en la administracién publica o privada.
« Contar con grado policial tercero o de mayor rango.

e No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

e Examenes de control y confianza aprobados.

CONOCIMIENTOS:

e Seguridad Pablica.
« TBxcelente manejo de las unidades administrativas bajo su cargo.
e Conocer de la correcta distribucién del personal operativo.
...»_ Estratepias en materia de vigilancia y patrullaje o
"¢ Estralegias cn la prevencion del delito. L

175 Hstrategias para el combate a Ia delincuencia. s T T T e e

e FElaboracion de Informe Policial Homologado. o o
s Actuacién de acuerdo al Protocolo Nacional del Primer Respondiente. i

HABILIDADES:

e Trabajo en equipo.

» Relaciones piiblicas.

e (Calidad moral.

e Actitud de servicio proactivo.
o Liderazgo.

» Toma de decisiones.

» Manejo y soluciones de conflictos.
¢ Capacidad de planeacion.

e Trabajo bajo presion.

e Confidencialidad laboral.

e Disponibilidad de horario.
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XI1L.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Jefe de planeacién y estadistica. Jefatura

JEFE INMEDIATO:
Director de seguridad publica

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
No cuenta con personal a su cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

¢ Procesar la informacion que en materia de seguridad piblica remitan los responsables de las
unidades administrativas y operativas adscritas a la Secretaria.

e Obtener, compilar y organizar la informacion en materia de seguridad y vigilancia policial;

|...e. Darsepnimienfo.al tuahzacmn del Kardex electronico de los elementos de la corporacién que | -

_ deberdn cargarse enel sistema informatico que . establece ¢l Sistema Nacional de Seguridad Publica. |

“eGenerat” penodlcamente elinforme ‘de “analisis ‘del comportamiento de la incidencia delictiva del - -
municipio, informe de estudios de prospeccién delictiva, informe del andlisis de factores
crimindgenos en el mun1c,1p1o estudios sobre medidas de segur1dad y prevencion del delito, fichas
delictivas, reporte de hechos delictivos, consignas de trabajo de campo y reporte de consultas en
bases de datos;

o Coordinar las acciones que aseguren el uso de informacion policial, como insumo para orientar la
elaboracién de los informes policiales homologados y los productos de andlisis para la toma de
decisiones de los mandos de la Secretaria.

e Coordinar el personal a su cargo, para realizar patrullajes constantes en la demarcacién territorial
del municipio de Temixco, asi como operativos generales y especiales en coordinacién con las
diferentes instancias policiales a nivel federal, estatal y municipal.

o Prevenir y auxiliar a las personas en la proteccion de sus propiedades, posesiones y derechos.

e Rendir informes detallados al superior jerdrquico inmediato sobre el desarrollo de las actividades
en los servicios que se prestan a la ciudadania segiin su requerimiento.

o Supervisar la correcta elaboracion de partes de novedades, tarjetas informativas y biticoras que
genera el personal bajo su cargo.
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e Participar en la reuniones vecinales o juntas de trabajo para el desarrollo de los programas de
prevencién del delito.

o Desarrollar estrategias de proximidad social, basado en el modelo nacional de policia y justicia
civica, con un enfoque en la solucién de problemas y conflictos vecinales.

¢ Busqueda de personas.

e Evaluar, planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los programas y el desempefio de las
labores.

» Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones
aplicables.

¢ Actuar con respeto a los derechos humanos y vigilar que estos no sean vulnerados.

« Participar en las reuniones vecinales que genera la Direccion de Prevencion del Delito.

e Darticipar en la elaboracién del informe para el Consejo Municipal de Seguridad Publica.

e Registrar en el informe Policial Homologado los datos de las actividades e investigaciones
generados.

e Remitir a la instancia que corresponda la informacion recopilada.

¢ Inscribir el Registro Nacional de Detencion.

o Abstenerse, conforme a las disposiciones aplicables, de dar a conocer por cualquier medio a quien

no. _tenga derecho, documentos, _reg1st103 1magenes constan01as estadlstlcas 1eportes 0 cualquler

otr'a 1nf0rmac10n reséwada 0 conﬁdenc1al :

destruccion, dafio o 1nut1hzac:1011 indebidos.
¢ Las demds que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

e Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
s Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:

s Autoridades federales, estatales y municipales en el &mbito de su competencia.
¢ (iudadania en general.
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MANUAL DE ORGANIZACION.

PUESTO: ' NIVEL:
Jefe de planeacion y estadistica. Jefatura
ESCOLARIDAD:

Formacidn inicial. :
Estudios superiores en materia de seguridad avalado por Academia Estatal de Estudios
Superiores en Seguridad del Estado de Morelos.

- EXPERIENCIA:

1 oo . . s s i .
‘ ¢ 3 afios en materia de Seguridad Publica o en la administracion piblica o privada.

¢ Contar con grado policial tercero o de mayor rango.
» No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.
« Exémenes de control y confianza aprobados.

CONOCIMIENTOS:

e Seguridad Publica.
o Administracion piblica.
e FExcelente manejo de las unidades administrativas bajo su cargo.
e Conocer de la correcta distribucion del personal operativo.
e Bstrategias en materia de vigilancia y patrullaJe
ESLrateglas en la prevencion del del’itd '

s Elaboracion de Informe Policial Homologado.

e Actuacion de acuerdo al Protocolo Nacional del Primer-Respondiente.- oo '

HABILIDADES:

e Trabajo en equipo. -

¢ Relaciones publicas.

» Calidad moral.

e Actitud de servicio proactivo.
e Liderazgo.

e Toma de decisiones.

s Manejo y soluciones de conflictos.
o Capacidad de planeacion.

e Trabajo bajo presion.

o Confidencialidad laboral.

e Disponibilidad de horario.
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Jefe de mantenimiento y control de armamento. Jefatura

JEFE INMEDIATO:
Director de seguridad ptblica

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
No cuenta con personal a su cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Procesar la informacién que en materia de seguridad piblica remitan los responsables de las
unidades administrativas y operativas adscritas a la Secretaria.

e Obtener, compilar y organizar la informacion en materia de seguridad y vigilancia policial;

...». Dar seouimiento a la tualizacion del. Karde*( electronico de los elementos de la corporacion que |

o “deberan cargarse en ¢l sistema 1nfoﬁﬁat100 que establece el Sistema Nacional de Seguridad' Publica. |

g -Rendir informes- detallados al super1o1 jerarquico inmediato sobre el desarrollo de-las-actividades -~
©enlos servicios que prosta.

o Supervisar la correcta elaboracién de parles ‘de novedades, tajetas informativas y bitAcoras =
relacionadas con el equipo y armamento,

e Participar en la reuniones vecinales o juntas de trabajo para el desarrollo de los programas de
prevencion del delito. ‘

e Evaluar, planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los programas y el desempefio de las
labores.

e Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demds disposiciones
aplicables.

o Actuar con respeto a los derechos humanos y vigilar que estos no sean vulnerados.

e Participar en la elaboracién del informe para el Consejo Municipal de Seguridad Publica.

« Remitir a la instancia que corresponda la informacién recopilada.

e Darticipar en la asignacién de armamento que se establece en la licencia oficial colectiva, asi como
en las credenciales de portacion de arma de fuego.
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e Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo que se le asigne con motivo
de sus funciones, haciendo uso racional de ellos s6lo en el desempefio del servicio.

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

o DPresentar a la brevedad posible, la denuncia penal respectiva, cuando se tenga conocimiento por
parte del drea responsable del robo, perdida o extravié de algin arma de fuego, amparada bajo la
licencia oficial colectiva y dar el seguimiento que la ley de la materia precise.

e Resguardar, cuidar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo,
encargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraceion,
destruccidn, dafio o inutilizacion indebidos.

» Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

e Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
e Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:

__-__ Autondades iedelales estatales y mumc1pales en el amb1t0 de su competencla o

“Ciudadania en generdl
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PUESTO: ' NIVEL:
Jefe de mantenimiento y control de armamento. Jefatura

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en criminalistica, balistica forense Estudios superiores en seguridad.

Formacion inicial.

Estudios superiores en materia de seguridad avalado por Academia Estatal de Estudios Superiores
en Seguridad del Estado de Morelos.

EXPERIENCIA:

¢ 3 afios en materia de Seguridad Publica o en ta administracién publica o privada.
e Contar con grado policial tercero o de mayor rango.

s No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

e Examenes de control y confianza aprobados.

CONOCIMIENTOS:

e Seguridad Publica.

» Balistica forense.

» [Estrategias en materia de vigilancia y patrullaje.

+ Estrategiasen la p1even010n del delito.
““Estrategias para el combate 4 la delncuencia.

17w Elaboracion de Informe Policial Homologado B e

e Actuacion de acuerdo al Protocolo Nacional del Primer Respond1ente. R ”

HABILIDADES:

o Trabajo en equipo.
» Relaciones publicas.
o Calidad moral.
e Actitud de servicio proactivo.
e Liderazgo.
¢ Toma de decisiones.
» Manejo y soluciones de conflictos.
o Capacidad de planeacidn.
¢ Trabajo bajo presion.
» (onfidencialidad laboral.
¢ Disponibilidad de horario.
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XIL.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
PUESTO: NIVEL:
Sub oficial, Policia Primero, Policia Segundo, Policia Tercero, Operativo
Policia, Policia Oficial. ‘
JEFE INMEDIATO:
Director de seguridad publica y/o director de transito y vialidad.
PERSONAIL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
No cuenta con personal a su cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

_______:termlnos de las dlSpOSlClOl]ES aphcables

Conducirse siempre con dedicacién y disciplina, asi como con apego al orden juridico y respeto a
Jas garantias individuales y derechos humanos reconocidos en la Constitucion;
Preservar la secrecia de los asuntos que por razon del desempefio de su funcion conozean, en

i:de algan delito, asi como brindar proteccion a sus bienes y-derechos. Su.actuacion serd congruente, ..

opostuna y p;oporcmnal a‘ hecho;
Cumplir sus funciones con ‘absolula 1mpar01ahdad y sin discriminacion alguna; T
Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, aun cuando se trate de una orden
superior o se argumenten circunstancias especiales, tales como amenaza a la Seguridad Publica,
urgencia de las investigaciones o cualquier ofra; al conocimiento de ello, lo denunciard
inmediatamente ante la autoridad competente;

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

Desempeifiar su misién sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o gratificaciones distintas a
las previstas legalmente. En particular se opondran a cualquier acto de corrupeion y, en caso de
tener conocimiento de alguno, deberan denunciarlo;

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

Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas;
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o Actualizarse en el empleo de métodos de investigacion que garanticen la recopilacion técnica y
cientifica de evidencias;

o Utilizar los protocolos de investigacién y de cadena de custodia adoptados por las Instituciones de
Seguridad Péblica, asi como los lineamientos o protocolos de actuacién que para el uso de la fuerza
puiblica se emitan en base a las prevenciones generales a que refiere esta Ley;

e Participar en operativos y mecanismos de coordinacién con otras Instituciones de Seguridad
Piiblica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda;

e Preservar, conforme a las disposiciones aplicables, las pruebas ¢ indicios de probables conductas
antisociales, hechos delictivos, o de faltas administrativas de forma que no pierdan su calidad
probatoria v se facilite la correcta tramitacion del procedimiento cotrespondiente;

e Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;

o Someterse a evaluaciones periddicas para acreditar el cumplimiento de sus requisitos de
permanencia, asi como obtener y mantener vigente la certificacion respectiva;

o Informar al superior jerarquico, de manera inmediata, las omisiones, actos indebidos o constitutivos
de delito, de sus subordinados o iguales en categoria jerdrquica,

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

Fomentar la disciplina responsabilidad, decision, integridad, espiritu de cuerpo y profesionalismo,

en s{ mismo y en el personal bajo su mando;

- aplicables;

e Abstenerse de sustracr, ocultar,” alterar o dafiar informacién o bienes en petjuicio de las
Instituciones; Abstenerse, conforme a las disposiciones aplicables, de dar a conocer por cualquier
medio a quien no tenga derecho, documentos, registros, imégenes, constancias, estadisticas, reportes
o cualquier otra informacién reservada o confidencial de la que tenga conocimiento en ejercicio y
con motivo de su empleo, cargo o comision;

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

» Abstenerse de introducir a las instalaciones de sus instituciones bebidas embriagantes, sustancias
psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado,
salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares, y que
previamente exista la autorizacién correspondiente;

e Abstenerse de consumir, dentro o fucra del servicio, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras
sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo los casos en que el consumo
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de los medicamentos controlados sea autorizado mediante prescripcién médica, avalada por los
servicios médicos de las Instituciones;

« Abstenerse de consumir en las instalaciones de sus instituciones o en actos del servicio, bebidas
embriagantes;

o Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de las Instituciones,
dentro o fuera del servicio;

« No permitir que personas ajenas a sus instituciones realicen actos inherentes a las atribuciones que
tenga encomendadas. Asimismo, no podra hacerse acompafiar de dichas personas al realizar actos
del servicio, y

¢ Registrar en el informe Policial Homologado los datos de las actividades ¢ investigaciones que
realice, debiendo en el caso del empleo de la fuerza ptblica detallar de manera pormenorizada las
condiciones o circunstancias que motivaron el uso de la misma;

o Remitir a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el cumplimiento de sus
misiones o en el desempefio de sus actividades, para su andlisis y registro. Asimismo, entregar la
informacion que le sea solicitada por ofras instituciones de seguridad publica, en los términos de las
leyes correspondientes; Apoyar a las autoridades que asf se lo soliciten en la investigacion y
persecucion de conductas antisociales o delitos, asf como en situaciones de grave riesgo, catastrofes
o desastres;

'J:Jecutar los mandamicntos Judmlales'y ministeriates;

=Obtener y mantener actualizado su-Certificado. Unico Policial;

s Obedecer las rdenes de los superiores jerdrquicos o de quienes gjerzan soble el funclones de mando
"y cumplir con todas sus obligaciones, realizandolas conforme a derecho;

« Responder, sobre la ejecucion de las drdenes directas que reciba, a un solo superior jerarquico, por
regla general, respetando preponderantemente la linea de mando;

e Participar en operativos de coordinacién con otras corporaciones policiales, asf como brindarles, en
su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda;

e Preservar el lugar de los hechos o del hallazgo, cuando sean la primera autoridad policial en conocer
del hecho probable delictivo, conforme a los lineamientos, protocolos, manuales y cualquier otro
dispositivo legal previstos en las leyes penales;

e Recabar los datos e informacién mediante entrevistas a los testigos, debiendo dar aviso a la Policia
Especializada en Procesamiento de la Escena del Hecho Delictivo y al Ministerio Publico
correspondiente;

e Mantener en buen estado el armamento, material, municiones y equipo que se le asigne con motivo
de sus funciones, haciendo uso racional de ellos solo en el desempefio del servicio;
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s Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas o juegos, u otros centros de
este tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia.

« Resguardar, cuidar y custodiar los bienes muebles ¢ inmuebles que, con motivo de su empleo,
encargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, asf como impedir o evitar su uso, sustraccion,

destruccién, daflo o inutilizacién indebidos.
e Las demas que le encomiende el superior jerarquico

RELACIONES INTERNAS:

¢ Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
e Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:

e Autoridades federales, estatales y municipales en el &mbito de su competencia.

e C(Ciudadania en general.
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PUESTO: ' NIVEL:

Sub oficial, Policia Primero, Policia Segundo, Policia Tercero, Operativo
Policia, Policia Oficial.

ESCOLARIDAD:

Formacioén inicial.
Estudios superiores en materia de seguridad avalado por Academia Estatal de Estudios Superiores
en Seguridad del Estado de Morelos.

EXPERIENCIA:

« Contar con ¢l certificado tnico policial.
e No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.
« Examenes de control y confianza aprobados.

CONOCIMIENTOS:

¢ Seguridad Pdblica.

» Administracion publica.

« Conocer de la correcta distribucion del personal operativo.
. Estrateg1as en materia de v1g11anc1a y patrullaje

“wie - Flaboracién de Informe Policial Homologado S
J Actuacmn de acuezdo a‘ Protocolo Nacmnal del Pr1mer Rpspondmnte.

HABILIDADES:

« Trabajo en equipo.

s Relaciones publicas.

e Calidad moral.

» Actitud de servicio proactivo.
e Liderazgo.

e Toma de decisiones.

e Manejo y soluciones de conflictos.
» Capacidad de planeacion.

» Trabajo bajo presion.

e Confidencialidad laboral.

s Disponibilidad de horario.
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Aspirante a policia. _ Augiliar vial.
JEFE INMEDIATO:

Director de transito y vialidad.

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
No cuenta con personal a su cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Conducirse siempre con dedicacién y disciplina, asi como con apego al orden juridico y respeto a
las garantias individuales y derechos humanos reconocidos en la Constitucion;

e DPreservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funcidn conozcan, en
términos de las disposiciones aplicables;

» Prestar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro o que hayan sido victimas u ofendidos
de algtin delito, asi como brindar proteccion a sus bienes y derechos. Su actuacion serd congruente,
oportuna y proporcional al hecho;

Luliipl LUHCI0LES COiLal Hiddd ¥y sirdisciiniiaciéin g

~e - Abstenerse en todo momento de infligiro tolerar-actos de tortura, aun cuando sc trate de una orden -

superior o se argumenten circunstancias especiales, tales como amenaza a la Seguridad Publica,
urgencia “de “las “investigaciones -o -cualquier - otra; -al -conociiniento -de -ello, -lo -denunciard -

inmediatamente ante la autoridad competente;

s Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de todo acto arbitrario y
de limitar indebidamente las acciones o manifestaciones que en ejercicio de sus derechos
constitucionales y con carédcter pacifico realice la poblacion;

e Desempefiar su misién sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o gratificaciones distintas a
las previstas legalmente. En particular se opondran a cualquier acto de corrupcién y, en caso de
tener conocimiento de alguno, deberan denunciarlo;

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

e Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas;

e Actualizarse en el empleo de métodos de investigacion que garanticen la recopilacion téenica y
cientifica de evidencias;
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e Preservar, conforme a las disposiciones aplicables, las pruebas ¢ indicios de probables conductas
antisociales, hechos delictivos, o de faltas administrativas de forma que no pierdan su calidad
probatoria y se facilite la correcta tramitacion del procedimiento correspondiente;

e Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros;

e Someterse a evaluaciones periddicas para acreditar el cumplimiento de sus requisitos de ingreso y
permanencia, as{ como obtener y mantener vigente la certificacion respectiva;

o TInformar al superior jerdrquico, de manera inmediata, las omisiones, actos indebidos o constitutivos
de delito, de sus subordinados o iguales en categoria jerarquica,

e Cumplir y hacer cumplir con diligencia las 6rdenes que reciba con motivo del desempefio de sus
funciones, evitando todo acto u omisién que produzcea deficiencia en su cumplimiento,

o Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad, espiritu de cuerpo y profesionalismo,
en si mismo y en el personal bajo su mando;

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

e Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania, o de sus p1 opzos
" subordinados, excepto cuando la petlcion rebase su competencla cn cuyo Cas0 debera t '
area que corresponda; - RS : B

e Abstenerse de introducir a las mstalam ones de sus instituciones beh1das‘ embrlagantes sustanc1as
" psicotrépicas, estupefacientes w otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado,

salvo cuando sean producto de detenciones, cateos, aseguramientos u ofros similares, y que
previamente exista la autorizacién correspondiente;

¢ Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras
sustancias adictivas de caricter ilegal, prohibido o controlado, salvo los casos en que el consumo
de los medicamentos controlados sea autorizado mediante prescripcién médica, avalada por los
servicios médicos de las Instituciones; '

e Abstenerse de consumir en las instalaciones de sus instituciones o en actos del servicio, bebidas
embriagantes;

s Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de las Instituciones,
dentro o Tuera del servicio;

e« No permitir que personas ajenas a sus instituciones realicen actos inherentes a las atribuciones que
tenga encomendadas. Asimismo, no podrd hacerse acompafiar de dichas personas al realizar actos
del servicio, y
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e Registrar en el informe Policial Homologado los datos de las actividades e investigaciones que
realice, debiendo en el caso del empleo de la fuerza publica detallar de manera pormenorizada las
condiciones o circunstancias que motivaron el uso de la misma;

o Remitir a la instancia que corresponda la informacién recopilada, en el cumplimiento de sus
misiones o en el desempefio de sus actividades, para su analisis y registro. Asimismo, entregar la
informacién que le sea solicitada por otras instituciones de seguridad ptblica, en los términos de las
leyes correspondientes; Apoyar a las autoridades que as{ se lo soliciten en la investigacidn y
persecucion de conductas antisociales o delitos, asi como en situaciones de grave riesgo, catdstrofes
o desastres;

e Obedecer las érdenes de los superiores jerdrquicos o de quienes ejerzan sobre €l funciones de mando
y cumplir con todas sus obligaciones, realizandolas conforme a derecho,

» Responder, sobre la ejecucién de las 6rdenes directas que reciba, a un solo superior jerdrquico, por
regla general, respetando preponderantemente la linea de mando;

e Preservar el lugar de los hechos o del hallazgo, cuando sean la primera autoridad policial en conocer
del hecho probable delictivo, conforme a los lineamientos, protocolos, manuales y cualquier otro
dispositivo legal previstos en las leyes penales;

o Recabar los datos ¢ informacién medijante entrevistas a los testipos, debiendo dar aviso a la Policia
Especializada en Procesamiento de la Escena del Hecho Delictivo y al Ministerio Publico

{ ve.Mantener enbuen estado el armamento, material, municiones y equipoque se le asigne con motivo =

“de sus funciones, haciendo uso racional de ellos sdlo en el desempefio del servicio;

& " Abstenerse de asistir uniformado a bares, cantinas, ceniros de apuestas o juegos, u otros centros de

este tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones o en casos de flagrancia.

o Resguardar, cuidar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo,
encargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccion,
destruccion, dafio o inutilizacién indebidos.

s Las demds que le encomiende el superior jerdrquico

RELACIONES INTERNAS:
¢ Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
¢ QOrganismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:
e Autoridades federales, estatales y municipales en el ambito de su competencia.
e C(Ciudadania en general.
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PUESTO: ' NIVEL:
Aspirante a policia. Auxiliar vial
ESCOLARIDAD:

Educacion media superior.

EXPERIENCIA:

¢ No contar con antecedentes en el sistema de Plataforma México.
» No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.
o Examenes de control y confianza aprobados.

CONOCIMIENTOS:

s Seguridad Piblica.
» Conocer de la correcta distribucién del personal operativo.
e Fsirategias en materia de vigilancia y patrullaje.

e Dstrategias en la prevencion del delito.

» Estrategias para el combate a la delincuencia.

e

Gpa

| | o Actuacién de acuerdo al Protocolo Nacional del Primer Respondiente. o] oo

HABILIDADES:

s Trabajo en equipo.

» Relaciones plblicas.

s (Calidad moral.

e Actitud de servicio proactivo.
e Liderazgo.

¢ Toma de decisiones.

e Manejo y soluciones de conflictos.
e Capacidad de planeacion.

e Trabajo bajo presidn.

e Confidencialidad laboral.

e Disponibilidad de horario.
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XJ1.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Jefe de investigaciones Jefatura

EFE INMEDIATO:
Director de asuntos internos.

-

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
| Sin personal a su cargo. |

FUNCIONES PRINCIPALES:
e Recibir las denuncias ciudadanas, relacionadas con la actuacion ilegal de los elementos policiales
de la secretaria;
e Desarrollar las normas de procedimiento e investigacion, que determinen el secretario;
¢ Supervisar, vigﬂar e investigar, la conducta de los elementos operativos, sin violentar sus
derechos, dentro y fuera del servicio, a efecto de que den cumplimiento a los deberes, obligaciones

atend1endo a las thotes1s que preve ¢ ol articulo 164 dela Iey A6l sisterna efi sus diveisas fracmones e

_= . Poner a.disposicién de la autoridad competente, con el apoyo de area juridica, ala o el servidor .}
pUblico, cuando se le sorprenda en la comision de delitos flagrantes; - o '

e Enviar al archivo las quejas, que se inicien cuando el quejoso no acredite su interés legitimo,
pretension o muestra de falta de interés;

e FEn caso de no existir pruebas suficientes, acordar la improcedencia de instauracién del
procedimiento administrativo, concluyendo el asunto y remitiéndolo al archivo definitivo;

o Realizar todas y cada una de las actuaciones del expediente administrativo de manera continua y
cronolégica, sin dejar espacio alguno entre éstas, asentando fecha y hora y con dos testigos de
asistencia; Decretar las medidas preventivas necesarias, desde el inicio de la queja, para garantizar
la correcta integracion de la investigacion, asimismo, salvaguardar la imagen y reputacion de la
Secretarfa Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana;

o Practicar, por conducto del personal adscrito a la Direccién de Asuntos Internos, el reconocimiento
de los elementos policiales, que se encueniran adscritos a la Secretaria Ejecutiva, Admimstrativa
y de Proteccién Ciudadana, mediante fotografias o el uso de cualquier instrumento, que permita

la tecnologia y ciencia, a fin de garantizar la adecuada integracién de las quejas que se investigan;
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Requerir a las y los superiores jerdrquicos, segin corresponda, la formulacion de queja y/o
denuncias en contra de los elementos policiales que se vean implicados en conductas que sean
investigadas y que puedan resultar contrarias, a la normativa de la materia, asimismo, podra
requerir la presentacién de los elementos policiales que hayan presenciado los hechos que
impulsaron la queja, con el objeto de recabar su testimonio;

En caso de encontrarse imposibilitado la o el ciudadano para presentarse a rendir su declaraciéon
en las oficinas, previa constancia legal y acuerdo que corresponda, el personal adscrito a la
Direccion de Asuntos Internos, podra constituirse en el lugar donde 1a o el declarante se encuentre
dentro del territorio del municipio de Temixco;

Acordar la habilitacion, para notificar al elemento policial implicado, en dias y horas inhébiles,
cuando exista causa justificada;

Levantar o confirmar las medidas preventivas, que se hayan ordenado al inicio de la investigacion
o procedimiento administrativo, cuando exista fundamento legal para ello;

Resolver dentro del 4ambito de su competencia, los procedimientos administrativos
correspondientes, cuya determinacion, no sea competencia del Consejo de Honor y Justicia de la
Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Ciudadana,

Solicitar que se inicie la investigacion y en su caso, el procedimiento administrativo que

conesPonda en contra de la persona t1tu1a1 0 encargado del area operativa y del elemento policial
st

“syubsanar o atender 1as recomendaciones que sele 1"eahzaron al momento de ser supervisada;

Informar penodwamente asu supeuor jelarquico 1nmed1ato o a la secretaria o el secretatio, de las

Anotar en el libro de g0b1emo el inicio de la investigacidn.

Resguardar, cuidar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo,
encargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccion,
destruccion, dafio o inutilizaciéon indebidos.

Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:

Autoridades federales, estatales y municipales en el 4mbito de su competencia.
Ciudadania en general.
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PUESTO: ‘ NIVEL:
Jefe de investigaciones Jefatura

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA:

‘ e Experiencia en procesos jurisdiccionales de por lo menos un-afio anterior a la
designacion.

e No haber sido sentenciado por delite doloso.

e No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

» Seguridad Pablica.

¢ Desarrollo de procesos jurisdiccionales.

e Emisién de autos, acuerdos, proveidos.

» EmlSIOH de sentencias y/o 1esoluc10nes
d,ﬁ go Lib‘. tf(_ilUb }J : s
1o g :DeSﬂhOgO de IHSPGCCJOHES plObatOllaS T I I

. Toma de quejas o T e e T i

~.e...Canalizacion de denunciantes. .. .

e FElaboracion y/o presentacion de denunc:1as ante 1nstanc1as Junsdlccmnales

HABILIDADES:

e Trabajo en equipo.

¢ Relaciones publicas.

Calidad moral.

Actitud de servicio proactivo.

s Toma de decisiones.

» Manejo y soluciones de conflictos.
e (apacidad de planeacion.

e Trabajo bajo presion.

» Confidencialidad laboral.

¢ Disponibilidad de horario.
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PUESTO: ' NIVEL:
Jefe de procedimientos. Jefatura.

JEFE INMEDIATO:
Director de asuntos internos.

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
| No cuenta con personal a su cargo. |
FUNCIONES PRINCIPALES:
» Recibir las denuncias ciudadanas, relacionadas con la actuacion ilegal de los elementos policiales
de la secretaria;

¢ Desarrollar las normas de procedimiento ¢ investigacion, que determinen el secretario,

e Supervisar, vigilar e investigar, la conducta de los elementos operativos, sin violentar sus
derechos, dentro y fuera del servicio, a efecto de que den cumplimiento a los deberes, obligaciones
y principios de actuacion policial;

e Supervisar por si, o por medio del personal a su cargo, previa autorizacion de la o el director de
asuntos internos, los operativos implementados por las dreas operativas, con el fin de verificar que
no se violenten, los derechos humanos de los ciudadanos;

pubhc'on cuando se le smprenda en 1a comisién de delitos ﬂagraﬁtes

|+ - Enviar-al ‘archivo las quejas, que’se inicien cuando el‘quejoso no -acredite su interés legitimo, =]

~pretensién o muestra de falta de interés;

e Realizar todas y cada una de las actuaciones del expedlente administrativo de manera continua y

cronoldgica, sin dejar espacio alguno entre éstas, asentando fecha y hora y con dos testigos de
asistencia; Practicar, por conducto del personal adscrito a la Direcciéon de Asuntos Internos, el
reconocimiento de los elementos policiales, que se encuentran adscritos a la Secretaria Ejecutiva,
Administrativa y de Proteccion Ciudadana, mediante fotografias o el uso de cualquier instrumento,
que permita la tecnologia y ciencia, a fin de garantizar la adecuada integracion de las quejas que
se investigan;

e Requerir a las y los superiores jerdrquicos, segun corresponda, la formulacién de queja y/o
denuncias en contra de los elementos policiales que se vean implicados en conductas que sean
investigadas y que puedan resultar contrarias, a la normativa de la materia, asimismo, podra
requerir la presentacion de los elementos policiales que hayan presenciado los hechos que
impulsaron la queja, con el objeto de recabar su testimonio;

e En caso de encontrarse imposibilitado la o ¢l ciudadano para prescntarse a rendir su declaracién
en las oficinas, previa constancia legal y acuerdo que corresponda, el personal adscrito a la
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Direccion de Asuntos Internos, podra constituirse en el lugar donde la o el declarante se encuentre
dentro del territorio del municipio de Temixco;

e Acordar la habilitacién, para notificar al elemento policial implicado, en dias y horas inhébiles,
cuando exista causa justificada;

s Levantar o confirmar las medidas preventivas, que se hayan ordenado al inicio de ]a investigacion
o procedimiento administrativo, cuando exista fundamento legal para ello;

o Resolver dentro del 4ambito de su competencia, los procedimientos administrativos
correspondientes, cuya determinacion, no sea competencia del Consejo de Honor y Justicia de la
Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccion Cindadana;

e Solicitar que se inicie la investigacién y en su caso, el procedimiento administrativo que
cotresponda, en contra de la persona titular o encargado del drea operativa y del elemento policial
que incumpli6, con el desempefio de sus funciones, cuando el drea sujeta a supervisién, omitiere
subsanar o atender las recomendaciones que se le realizaron, al momento de ser supervisada;

e Recomendar a las personas titulares de las Unidades Administrativas y Operativas, que sean
supervisadas, con la finalidad de que realicen acciones, para optimizar el buen desempefio de las
mismas; asi como, del personal que las integra,

e Enviar el resultado de la investigacion, al Consejo de Honor y Justicia, emitiendo el proyecto de

sancnon que conesponda

inmediato o a la secreta

ormar penodlcamc SGCIelano, ue 1as ac

~osoque realice.

e _Anotarenel 11b10 de goblemo el inicio del exped]ente admmlstratlvo
"""" P 'Resguardar, cuidar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que, coil niotivo de 'su empleo,
encargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccion,
destruccion, dafio o inutilizacién indebidos.

e Las demds que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:
s Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
* Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:
e Autoridades federales, estatales y municipales en el 4mbito de su competencia.
¢ (Cjudadania en general.
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PUESTO: NIVEL:
Jefe de procedimientos. Jefatura.

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA:

» Experiencia en procesos jurisdiccionales de por o menos un afio anterior a la
designacion.

e No haber sido sentenciado por delito doloso.

s No encontrarse inhabilitado para el desempeiio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

» Seguridad Publica.

e Administracién piblica.

e Desarrollo de procesos jurisdiccionales.
¢ FEmision de autos, acuerdos, proveidos.

B = Yy SN VRSSO PSS SN NN PN —

* “Desahogo de inspecciones probatorias. ™

~*» Toma de quejas. _ :
T e e
o FElaboracién y/o presentacién de denuncias ante instancias jurisdiccionales.

HABILIDADES:

e Trabajo en equipo.

e Relaciones publicas.

e (alidad moral.

e Liderazgo.

e Toma de decisiones.

s Manejo v seluciones de conflictos.
e (Capacidad de planeacion.

o Trabajo bajo presion.

s Confidencialidad laboral.

¢ Disponibilidad de horario.
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XiL.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Jefe de bomberos Jefatura.

JEFE INMEDIATO:
Director de bomberos y ER.U.M.

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
| No cuenta con personal a su cargo. |

FUNCIONES PRINCIPALES:
e Supervisar procedimientos, recursos materiales y humanos, en las operaciones de atencion de las
emergencias, en cootdinacidn con los comandantes de turno.
e Realizar los tramites necesarios para la compra de insumos y equipamiento para la atencion de las
emergencias, con el visto bueno del director. '

. Superv1sar la correcta aphodcnon de las disposiciones contenidas en el cue1po normativo aplicables;
. S - 8 L% P

- _-_--_---:_..._._.:._corresponda a la Direccion de Bomberos.y. ER.U.M.; e
e« Fomentar la disciplina y el respeto entre el pelsonal que mtegra Ia Dneccmn de Bomberos y E RU. M
+s-EByaluar periddicamente ¢l -desempefio -del personal -de la- corporacmn reportando las.indisciplinas.o.. -
faltas a la normatividad aplicable.
e Atender las quejas y sugerencias del personal, proporcionando el apoyo necesario para el buen
desempefio de sus funciones.
e Implementar las acciones y mecanismos necesarios a efecto que, el personal cuente con la licencia para
conducir, correspondiente al vehiculo asignado.
o Llevar el registro de las certificaciones y sus actualizaciones del personal adscrito a la corporacion, para
el cumplimiento de la normatividad aplicable.
o Llevar el registro, seguimiento y coordinacién del personal adscrito a la corporacién, asi como de
voluntarios, practicantes o de servicio social.
« Implementar previo visto bueno del superior jerdrquico inmediato programas y acciones que tengan
como objetivo mejorar la eficiencia del personal a cargo.

e Llevar a cabo la revisién y control del inventario.
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e Realizar en coordinacion con la Direccion Administrativa de la Secretaria, Los trdmites de baja y alta
de bienes, de la Direccion de Bomberos y Escuadron de Rescate y Urgencias Médicas (E.R.U.M.);

o Vigilar el uso efectivo y funcionamiento de las instalaciones, equipamiento, herramientas y materiales.

e Proponer al jefe de Bomberos y E.R.U.M. la adquisicién de herramientas y equipo.

¢ Ilevar la bitacora de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados, en su caso
solicitar la reparacién correspondiente;

e Coordinarse con la Direccién Administrativa de la Secretaria, dentro del procedimiento de adquisicién
de unidades, mobiliario ¢ insumos necesarios, para el mejor desempefio en atencién de emergencias, vy,

« Drindar apoyo y seguimiento en las actividades a desarrollar por las coordinaciones de
capacitacion y disciplina v de atencién pre hospitalaria.

o Resguardar, cuidar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo,
ercargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccion,
destruecion, dafio o inutilizacion indebidos.

» Las deméas que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

e Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.

""" o Autoridades federales, estatales y municipales en el &mbito de su competencia. 7
» Ciudadania en general.
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PUESTO: ‘ NIVEL:

Jefe de bomberos. Jefatura,
ESCOLARIDAD:

Educacién media superior.

EXPERIENCIA:

» 3 afios en materia de urgencias médicas, atencion de emergencias y/o pre hospitalaria,
asi como proteccidn civil.
» No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

e Urgencias médicas.

e Atencidn de emergencias.

s Atencidn pre hospitalaria.

» Proteccion civil.

e Manejo y control de incendios.
Betudin.ss pn?]m?_

desastres n.siniestroe

o oqhg‘p

_...»_ Capacitacion institucional, en materia de plevenmon segundad y contmgenma

|+ e - Atenicion a Tugas dé gas,’agua, gasolina y materiales s6lidos, asi como en casos de | i
-explosicnes, derrumbes y temblores.

e Simulacros dé évacuacion, en centros escolares, empresas v dependencias
gubernamentales.

HABILIDADES:

e ‘Trabajo en equipo.

» Relaciones publicas.

¢ (Calidad moral.

s Iniciativa.

» Liderazgo.

» Toma de decisiones.

e Mangjo y soluciones de conflictos.
e (Capacidad de planeacion.
e Trabajo bajo presion.

¢ Confidencialidad laboral.
¢ Disponibilidad de horario.
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XI1L- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Bombero A, bombero B, bombero C e Inspector. Administrativo.
JEFE INMEDIATO:

Director de bomberos y E.R.U.M.

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
No cuenta con personal a su cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES:
e Honrar con su conducta al Departamento de Bomberos y ER.U.M,, tanto en el ejercicio de sus
funciones, como fuera de servicio;
s Cumplir las 6rdenes emitidas por un superior, en relacién al servicio, siempre y cuando éstas, no
impliquen la comision de delito o infrinja las leyes, normas o reglamentos;
e Desempeiiar el servicio en forma personal, quedando prohibido delegarlo a personas ajenas al
Departamento de Bomberos y ERUM,;

T 1 s

| = Identificarse por su nombre y nombramiento, a la persona que Jo solicite; o

e Mostrar atencién y respeto, a toda persorié con la que tenga trato;

~-e~Relevar puntualmente, “al personal del turno -saliente, -asi -como -atender -las -instrucciones -y
comisiones que deba desempefiar, durante el servicio;

» Entregar puntualmente al personal del turno entrante, las unidades y dreas de trabajo limpias y
ordenadas, asi como reportar inmediatamente a su superior jerdrquico, las incidencias que se
presenten durante su jornada laboral;

e Durante su jornada laboral, conservar y mantener el equipo e instalaciones impias y ordenadas,
asi como reportar inmediatamente, cuando algin equipo sufra algin dafio o desperfecto durante
los servicios;

o Justificar sus ausencias, por causas de enfermedad o de fuerza mayor, asi como contar con
autorizacion expresa de su superior jerdrquico, para retirarse del servicio;

¢ Operar con precaucion y eficiencia, la unidad vehicular y equipos asignados para el cumplimiento
del servicio;

s Bvitar realizar actos que pongan en peligro su seguridad y la del resto del personal;

» Acudir con prontitud y seguridad a las emergencias;
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o Al cumplir el servicio asignado, deberan rendir novedades al radio operador asignado;

o Sujetarse a la organizacion y disciplina interna del Departamento de Bomberos y ERUM;

o Acatar las 6rdenes de su superior jerarquico, tanto en funciones administrativas, como operativés;

e Presentarse con el uniforme apropiado a la entrada de su jornada laboral, asi mismo, portarlo

adecuadamente durante la misma;

o Mantenerse a la expectativa de los sistemas de comunicacion durante su jornada de trabajo;

» Informar mediante tarjeta informativa al superior jerarquico de las incidencias, irregularidades o

deficiencias que se presenten en el servicio;

e Acatar indicaciones sobre el uso de equipos digitales personales, que afecten el desempefio de su

fabor;

e Mantener actualizados sus documentos como licencia de conducir, comprobante de domicilio,

entre otros, asf como presentarlos cuando estos se le requieran por el mando superior;

e Asistir a cursos de capacitacion, que fomenten su superacion profesional;

¢ Practicar actividades deportivas, a efecto de mejorar y garantizar su condicion fisica;

e Por seguridad, el personal de las areas operativas, debera limitarse s6lo al uso de accesorios tales
como reloj; en el caso del personal femenino, con cabello largo, deberd ser recogido a discrecion,
no debera excederse, en el uso de articulos de uso personal, que contengan sustancias inflamables;

. Eloe - _

e Fncasodeusode blgote éste serd con labio descublerto sin ba,lba ¥ deb1damente rasurado y

_masculino. deberd tener ¢

de cabe Ho, a c;asquete co

“'¢" 'Resguardar, cuidar'y custodiar ios bienes muebles e inminebles que, con motivo ‘de su'empleo;
_encargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, asf como impedir o evitar su uso, sustracei6n,
destruccién, dafio o inutilizacién indebidos. ' o

e Las demads que le encomiende el superior jerarquico.

RELACIONES INTERINAS:

o Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
» Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:

» Autoridades federales, estatales y municipales en el &mbito de su competencia.
¢ Ciudadania en general.
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PUESTO: ' NIVEL:
Bombero A, bombero B, bombero C e Inspector. Administrativo
ESCOLARIDAD:

Educacion media superior.

EXPERIENCIA:

¢ Un afio en materia de urgencias médicas, atencién de emergencias y/o pre hospitalaria,
asi como proteccion civil.
¢ No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:

o Urgencias médicas.

e Atencion de emergencias.

s Atencion pre hospitalaria.

s Proteccidn civil.

. Maneio v control de incendios.. ... .. — -
° J:stucho y anahs1s sob1e desastres o snnestros as1 como su atenf:mn oportuna' o

e  Atencitn a fugas de gas, agua gasolina y materlales sohdos asi como en easos de
T explosiones, derrumbes y tcmbloreci : '
« Simulacros de evacuacién, en centros escolares, empresas y dependencias
subernamentales.

HABILIDADES:

o Trabajo en equipo.

¢ Relaciones piiblicas.

e (alidad moral.

o Tiderazgo.

* Seguridad.

¢ Toma de decisiones.

e Manejo y soluciones de conflictos.
o Capacidad de planeacion.
e Trabajo bajo presion.

¢ Confidencialidad laboral.
e Disponibilidad de horario.
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PUESTO: NIVEL:
Auxiliar administrativo especializado. Augiliar administrativo.
JEFE INMEDIATO:
Directores y secretario,
PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
No cuenta con personal a su cargo. 11 plazas.

FUNCIONES PRINCIPALES:
o Participar en la actualizacién de los proyectos de Manuales de Organizacién y Procedimientos,
para controlar las funciones y actividades que se realizan, por las diversas dependencias adscritas
a la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana y someterlos a la
consideracion de su titular;
s Dar contestacién a las demandas que sean promovidas ante el Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Morelos.
o Dar contestacion a las quejas que sean promovidas en la Comision Estatal de Derechos Humanos.
« Emitir informes previos y justificados solicitados por el Poder Judicial de la Federacion.
e Acordar el inicio de procedimiento de las quejas instauradas en contra de los elementos policiales.
¢ Desahogar audiencias de pruebas vy alegatos en los procedimientos administrativos y los recursos |

de revocacion.

~del Estado de Morelos.
e - Elaborarlas requisiciones necesarias para contar con el material requeride por-las diversas areas. ...

« Asistir a cursos, capacitaciones, conferencias, talleres o cualquier evento por instruccion de su
superior jerarquico.

¢ Resguardar, cuidar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo,
encargo o comisién, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccion,
destruceidn, dafio o inutilizacion indebidos.

» Las demas que le encomiende el superior jerdrquico.

RELACIONES INTERNAS:
o Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
e Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:

e Autoridades federales, estatales y municipales en el ambito de su competencia.
e Ciudadania en general.
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PUESTO: NIVEL:

Auxiliar administrativo especializado. Auxiliar administrativo
ESCOLARIDAD:

Licenciatura.
EXPERIENCIA:

e Conocer las principales herramientas ofimaticas.

e Conocimientos comprobables en el dmbito de su preparacién académica.

s Un afio en materia de Seguridad Publica o en la administracion puiblica o privada.
¢ No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS:
e Seguridad Publica.
s Administracién piblica municipal.
» Administracion en el ambito privado.

Trabajoenequipo. S e B
"+ Relaciones piblicas. L T )
e Calidad moral__-._ R
¢ Liderazgo.
e Secguridad.
e Toma de decisiones.
» Manejo y soluciones de conflictos.
e Capacidad de planeacidn.
e Trabajo bajo presion.
¢ Confidencialidad laboral.
» Disponibilidad de horario.
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PUESTO: NIVEL:
Auxiliar administrativo. Auxiliar administrativo,
JEFE INMEDIATO:
Directores y secretario.

PERSONAL A SU CARGO: NUMERO DE PLAZAS:
No cuenta con personal a su cargo. 8 plazas.

FUNCIONES PRINCIPALES:

»  Participar en la actualizacién de los proyectos de Manuales de Organizacion y Procedimientos,
para controlar las funciones y actividades que se realizan, por las diversas dependencias adscritas
a la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de Proteccién Ciudadana y someterlos a la
consideracion de su titular;

e Mantener actualizados los expedientes que contengan el registro del personal, sus altas y bajas,
recabando la informacion necesaria, para integrar sus expedientes necesarios, de acuerdo con los
requisitos que sefialan los ordenamientos legales aplicables;

¢ Organizar la agenda, responder llamadas telefénicas.

Recibir v entregar oficios, asi como redactarlos.

e Ordenar el archivo de correspondencia enviada y recibida,
c-ec-Manteneruna comunicacion eficiente con-las demds.areas administrativas.:

o Fotocopiar y escanear documentos,

o Asistir 'a cursos, capacitaciones, conferencias, taileres 0 cualquier evento por instruccidn de su
SUPETIOT Jerarquico.

e Resguardar, cuidar y custodiar los bienes muebles e inmuebles que, con motivo de su empleo,
encargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso, sustraccidn,
destruccidn, dafio o inutilizacién indebidos.

e Las demas que le encomiende el superior jerdrquico

RELACIONES INTERNAS:

o Todas las unidades administrativas del ayuntamiento de Temixco, Morelos.
s Organismos descentralizados.

RELACIONES EXTERNAS:
¢ Autoridades federales, estatales y municipales en el &mbito de su competencia.
¢ Ciudadania en general.
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CONOCIMIENTOS:

PUESTO: ' NIVEL:
Auxiliar administrativo. Auxiliar administrativo
ESCOLARIDAD:

Educacion media superior.

EXPERIENCIA:

s Conocer las principales herramientas ofimaticas.

+ Conocimientos comprobables en el ambito de su preparacién académica.

e un afio en materia de Seguridad Publica o en la administracion publica o privada.
» No encontrarse inhabilitado para el desempefio del cargo.

e Seguridad Puablica.
» Administracién piblica municipal.
» Administracion en el ambito privado.

e Trabajo en equipo. BT
» Relaciones publicas.
+ Calidad moral.
s Liderazgo.
o Seguridad.
e Toma de decisiones.
e Manejo y soluciones de conflictos.
» Capacidad de planeacidn.
s Trabajo bajo presion.
» Confidencialidad laboral.
¢ Disponibilidad de horario.
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TEM EXC@ MORELOS. Revision 01
AYUNTAMIENTO 2022-2824
MANUAL DE ORGANIZACION.
XITI.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
CAP, EN RET. RUBEN SANCHEZ RIVERA. CALLE EL RAYO SIN NUMERO
SECRETARIO EJECUTIVO, 7773269385 COLONIA CENTRO, TEMIXCO,
ADMINISTRATIVO Y DE PROTECCION MORELOS.
CIUDADANA.
LIC. LEON FELIPE ROMAN HERNANDEZ. CALLE EL RAYO SIN NUMERO
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS. 7773269385 COLONIA CENTRO, TEMIXCO,
MORELOS.
LIC. INTI LEONARDO BASILIO VENCES, CALLE EL RAYO SIN NUMERO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO., 7773269385 COLONIA CENTRO, TEMIXCO,
MORELOS,
POLICIA OSCAR DAVID GOMEZ AMADOR. CALLE EL RAYO SIN NUMERO
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA. 7773269388 COLONIA CENTRO, TEMIXCO,
MORELOS.
PERITO SADAN SANCHEZ AVILA. 7773269385 CALLE EL RAYO SIN NUMERO
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y COLONIA CENTRO, TEMIXCO,
CONTROL DE ARMAMENTO, MORELOS.
CMTE. JOSE ANTONIO AMEZCUA RAMIREZ. | 7773250451 CALLE EL RAYO SIN NUMERO

DIRECTOR DE TRANSITO Y VIALIDAD.

COLONIA CENTRO, TEMIXCO,
MORELOS.

DIRECTOR DE PREVENCION DEL DELITQ,

'SUPERVISION, VINCULACION CTUDADANA " |

¥ ATENCION PSICOLOGICA.

R L D D I AU O TN A TV L

COLONIA CENTRO TEMIXCO
1 MORELOS."

JEFATURA DE INVESTIGACIONES.

COLONIA CENTRO, TEMIXCO,
MORELOS.

[ LICTOSE LUIS MANG GARCIA. v 7773269385~ ... CALLE EL RAYO SIN NUMERO ...
DIRECTOR DE ASUNTOS INTERNOS. COLONIA CENTRO, TEMIXCO,
MORELOS.
FLAVIO FELIPE RASCON GONZALEZ. 7773269385 CALLE EL RAYO SIN NUMERO

PROFR. JOSE LUIS ALEJANDRO ROMERO
ALVARE?Z.
DIRECTOR DE BOMBEROS Y E.R.UM.

777 385 1298 -

AVENIDA ADOLFO LOPEZ
MATEOS, SIN NUMERO
COLONIA ACATLIPA CENTRO,
TEMIXCO, MORELOS.
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SECRE'I:ARIA EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y DE
TEMEX@@ PROTECCION CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO,

MORELOS, .
AYUNTAMIENTO 2022-2024 Revisidn 01

MANUAL DE ORGANIZACION.

X1V.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE CARGO

CAP. EN RET. RUBEN SANCHEZ RIVERA. SECRETARIO BJECUTIVO,
ADMINISTRATIVO Y DE
PROTECCION CIUDADANA.

LIC. LEON FELIPE ROMAN HERNANDEZ. DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS.

LIC. INTI LEONARDO BASILIO VENCES. DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

POLICIA OSCAR DAVID GOMEZ AMADOR. | DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA.

PERITO SADAN SANCHEZ AVILA. JEFATURA DE
MANTENIMIENTO Y CONTROL
DE ARMAMENTO.

CMTE. JOSE ANTONIO AMEZCUA DIRECTOR DE TRANSITO Y

RAMIREZ. VIALIDAD.

DEL DELITO, SUPERVISION,
| VINCULACION CIUDADANA Y 7| =g

1 ATENCION PSICOLOGICA
..... Lc. ]OSELUlS MANG GARCiA T T DIRECTOR DE ASUNTOS oo oo S
INTERNOS.
FLAVIO FELIPE RASCON GONZALEZ. JEFATURA DE
’ INVESTIGACIONES.
PROFR. JOSE LUIS ALEJANDRO ROMERO DIRECTOR DE BOMBEROS Y
ALVAREZ. ERUM.
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