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C. Sr. Miguel Franco Barba, Presidente Municipal Sustituto, del Municipio de
Tepatitlan de Morelos, Jalisco, a los habitantes del mismo hago saber, que
en Sesién Ordinaria de Ayuntamiento, celebrada el dia 27 veintisiete de
Octubre del afio 2009 dos mil nueve, se aprob6 el “Manual De Organizacion y
Procedimientos del Municipio de Tepatitltan de Morelos, Jalisco”, de la
siguiente manera:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE
TEPATITLAN DE MORELOS, JALISCO
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Procedimientos representa un avance en el terreno administrativo
permitiendo la clara organizacion del Gobierno Municipal, como parte de las acciones de mejora
continua, ofreciendo certeza al servidor publico para dirigirse con un alto grado de
responsabilidad en su actuar y mostrando a la ciudadania una organizacién transparente vy

eficiente.

Este documento contiene informacion esencial para realizar las actividades administrativas y operativas
asignadas a cada dependencia del gobierno municipal, estableciendo la responsabilidad de éstas e incluye
medios basicos para su instrumentacion y adecuado desarrollo, con el propdésito de estandarizar y unificar
criterios basicos; mismo que se actualizara periddicamente para una aplicacion efectiva, una vez aprobado

por el H. Ayuntamiento.

OBJETIVOS
Proporcionar un instrumento técnico administrativo que permita optimizar el cumplimiento de las

atribuciones de la organizacién gubernamental y el funcionamiento de dichas unidades administrativas.

Ofrecer una vision clara de la organizacion del gobierno municipal.

Precisar el campo de accion de cada dependencia evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el

uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

Apoyo al servidor publico para el desempefio de sus actividades.

Servir como indicador para la evaluacion del desempefio del gobierno municipal y de los servidores

publicos.

MISION
Impulsar_el=desarrollo integral de=les_habitantes del municipio de Tepatitlan, con honestidad, justicia y

sentido humanista, promoviendo la participacién:solidaria de la comunidad en la tarea de gobernar-

VISION
Tenemos un gobierno eficiente y eficaz, con finanzas publicas sanas, con estructuras funcionales muy

definidas, planes vinculados con la sociedad, con perspectiva a largo plazo, somos un gobierno que
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cumplié con las expectativas que la ciudadania deposité en nosotros, somos una administracion modelo

para otros gobiernos municipales.

Tenemos una sociedad que confia en su gobierno, con una problemética social disminuida donde existe
una integracion del individuo con la familia y la sociedad, en donde la participacion ciudadana es el

principal detonador para el desarrollo.

Contamos con un desarrollo urbano y rural arménico con una planeacién urbana integral, con una
prestacion de servicios publicos de primera y con una seguridad publica profesionalizada que cumple en

forma eficiente y eficaz con la prevencion del delito.

Hoy tenemos una mejor calidad de vida de todos los habitantes de Tepatitlan.

VALORES DEL GOBIERNO MUNICIPAL
Los atributos que nos distinguen, se encuentran resumidos en los siguientes conceptos, mismos que

reflejan los principios rectores de la conducta del quehacer gubernamental municipal en Tepatitlan.

HUMANISMO:
Reconocer en la persona humana al destinatario y beneficiario de la gestion de gobierno, sus derechos y
dignidad.

SUBSIDIARIEDAD:
Ayudar al ser humano a satisfacer sus necesidades a la vez de darle las herramientas para que en el corto

plazo tenga la capacidad de resolver sus propias necesidades.

VOCACION DE SERVICIO:
Desempefiar las tareas con entrega solidaria hacia los demas, con la busqueda en todo momento, de la

completa satisfaccion de las necesidades y expectativas de la comunidad.

HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA:

Actuar con rectitud, aplicando un codigo ético de honoerabilidad, urbanidad, veracidad y-honestidad.

CREATIVIDAD:
Desarrollar y fomentar la capacidad de crear, en la blasqueda de soluciones novedosas a problemas

cotidianos, impulsando la iniciativa y la objetividad.
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RESPONSABILIDAD Y RESPETO:

Desarrollar la gestion de gobierno con profesionalismo, eficiencia y capacidad, mediante el trabajo con

productividad, de manera creativa y con calidad, anteponiendo siempre los derechos del ser humano.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Art. 115.- fracciones I, II, 1 Y VIII:

I.- Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un
Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley determine. La competencia que esta
Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra

autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

I1.- Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la

ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que
deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracion puablica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y

servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior seré establecer:

a) Las bases generales de la administracion puablica municipal y del procedimiento administrativo,
incluyendo los medios de impugnacion y los organos para dirimir las controversias entre dicha
administracion y los particulares, con sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y
legalidad;

I11.- Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicidn de sus aguas residuales.

b) Alumbrado publico.

c) Limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos.

d) Mercados y centrales de abasto.
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e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento.

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

transito.

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y socio-

economicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de las funciones o la prestacion de los

servicios a su cargo, los municipios observaran lo dispuesto por las leyes federales y estatales.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO

Articulo 73.-El municipio libre es base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa
del Estado de Jalisco, investido de personalidad juridica y patrimonio propios, con las facultades y
limitaciones establecidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los siguientes

fundamentos:

I. Cada municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, que residira en la
cabecera municipal. La competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por el

Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia entre éste y el gobierno del Estado.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia

municipal que expida el.Congreso del Estado:

I. Los bandos de policia y gobierno.

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus

respectivas jurisdicciones, con el objeto de:
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a) Organizar la administracion pablica municipal.
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
c) Asegurar la participacién ciudadana y vecinal.

I11. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines sefialados

en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y

IV. Los reglamentos que normen la creacion y supresion de los empleos publicos municipales y las

condiciones y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores publicos.

Las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado Gnicamente deberan establecer:

I. Las bases generales de la administracion pablica municipal y del procedimiento administrativo, incluyendo
los medios de impugnacion y los drganos para dirimir las controversias entre dicha administracion y los

particulares, con sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

Avrticulo 86.- Corresponde al Presidente Municipal o a quien haga sus veces, la aplicacion de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones normativas en el ambito municipal, asi como el
ejercicio de la administracion del municipio y la prestacion de los servicios publicos que estén a cargo del

mismo, en la forma y términos que determinen las leyes.

Corresponde al Ayuntamiento o al Concejo Municipal, elaborar y aprobar los reglamentos y demas
disposiciones normativas de caracter general que sean competencia del municipio, asi como, en los casos,
forma y términos que determinen las leyes, autorizar las decisiones del Presidente y establecer las directrices

de la politica municipal.

LEY.PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO

Articulo 24.- Es facultad de los Titulares de las Entidades Publicas expedir todas las disposiciones
reglamentarias que rijan el funcionamiento interno de las oficinas de servicio pablico, oyendo al sindicato

correspondiente en su caso.
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LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE JALISCO

Articulo 2. EI Municipio libre es un nivel de gobierno, asi como la base de la organizacion politica y
administrativa y de la division territorial del Estado de Jalisco; tiene personalidad juridica y patrimonio
propios; y las facultades y limitaciones establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, en la particular del Estado, y en la presente ley.

1. Aprobar y aplicar su presupuesto de egresos, bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la

participacion ciudadana y vecinal;

V. Cuidar de la prestacion de todos los servicios publicos de su competencia.

XI. Realizar la fiscalizacion y evaluacion de la administracién pablica municipal, mediante los drganos,

dependencias o entidades creadas para tal efecto.

Articulo 38. Son facultades de los Ayuntamientos:
IV. Crear los empleos publicos, asi como las dependencias y entidades que se estimen necesarias para
cumplir con sus fines.

IX. Implementar instrumentos para la modernizacion administrativa y la mejora regulatoria.

Articulo 39. Los actos o disposiciones de caracter administrativo que impliquen la realizacion de obra
publica o enajenacion del patrimonio municipal, pueden ser sometidos previamente a plebiscito, en los

términos de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco y de la legislacion en la materia.

Articulo 39_bise"Con el objeto=de.simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los™Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracion publica municipal;-entre-éstos-y-los poderes del Estado, asi
como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos, dpticos o de
cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el

reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.
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El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento

respectivo.

CAPITULO IX
De los Ordenamientos Municipales

Avrticulo 40. Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal:
I. Los bandos de policia y gobierno; y

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus

respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.

Acrticulo 41. Tienen facultad para presentar iniciativas de ordenamientos municipales:
I. El Presidente Municipal.

Il. Los regidores.

I11. El Sindico y

IV. Las comisiones del Ayuntamiento, colegiadas o individuales.

Los Ayuntamientos pueden establecer, a través de sus reglamentos municipales, la iniciativa popular como

medio para fortalecer la participacion ciudadana y vecinal.

El ejercicio de la facultad de iniciativa, en cualquiera de los casos sefialados en los numerales inmediatos
anteriores, no supone que los Ayuntamientos deban aprobar las iniciativas asi presentadas, sino Unicamente
gue las mismas~deben ser valoradas mediante el procedimiento establecido en la presente ley y en los

reglamentos correspondientes.

La presentacidon de una iniciativa no genera derecho a persona alguna, Unicamente -supone el inicio del

procedimiento respectivo que debe agotarse en virtud del interés pablico.
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Articulo 42. Para la aprobacién de los ordenamientos municipales se deben observar los requisitos

previstos en los reglamentos expedidos para tal efecto, cumpliendo con lo siguiente:

I. En las deliberaciones para la aprobacion de los ordenamientos municipales, unicamente participaran los
miembros del Ayuntamiento y el servidor publico encargado de la Secretaria del Ayuntamiento, éste

Gltimo s6lo con voz informativa.

1. Cuando se rechace por el Ayuntamiento la iniciativa de una norma municipal, no puede presentarse de

nueva cuenta para su estudio, sino transcurridos seis meses.

I1l. Para que un proyecto de norma municipal se entienda aprobado, es preciso el voto en sentido
afirmativo, tanto en lo general como en lo particular, de la mayoria absoluta de los miembros del

Ayuntamiento.

IV. Aprobado por el Ayuntamiento un proyecto de norma, pasa al Presidente Municipal para los efectos de

su obligatoria promulgacion y publicacion.

V. La publicacion debe hacerse en la Gaceta Oficial del Municipio o en el medio oficial de divulgacién
previsto por el reglamento aplicable y en caso de no existir éstos, en el Periddico Oficial “El Estado de
Jalisco” y en los lugares visibles de la cabecera municipal, lo cual debe certificar el servidor publico

encargado de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como los delegados y agentes municipales en su caso.

V1. Los ordenamientos municipales pueden reformarse, modificarse o adicionarse siempre que se cumpla

con los requisitos de discusion, aprobacion, promulgacién y publicacién por parte del Ayuntamiento y

VII. Los Ayuntamientos deben mandar una copia de los ordenamientos municipales y sus reformas al

Congreso del Estado, para su compendio en la biblioteca del Poder Legislativo.

Articulo 43. Los ordenamientos municipales de caracter general, en los términos de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco=y..de la legislacién en la materia, pueden ser sometidos a referéndum
derogatorio, total o parcial, siempre y cuando, dentro de los treinta dias siguientes a la fecha-de su
publicacion lo solicite ante el Consejo Electoral del Estado, el cinco-por-ciento-de 10s ciudadanos inscritos
en el Registro Nacional de Ciudadanos en el Municipio de que se trate, cuyo nimero de habitantes sea
inferior a trescientos mil; en los que excedan de esa cifra, basta con que lo solicite un tres por ciento de los

ciudadanos inscritos.
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Acrticulo 44. Los ordenamientos municipales deben sefialar por lo menos:
I. Materia que regulan.

Il. Fundamento juridico.

I11. Objeto y fines.

IV. Atribuciones de las autoridades, mismas que no deben exceder de las previstas por las disposiciones

legales aplicables.

V. Derechos y obligaciones de los administrados.
VI. Faltas e infracciones.

VII. Sanciones y

VIII. Vigencia.

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar

naturaleza, aprobados por funcionarios pablicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la

emitio.

Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion pablica municipal y

cudles otorgan derechos a los particulares y

I11. Ser publicados en las Gacetas.Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por el

reglamento aplicable.

Acrticulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier-otro acto de similar

naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el
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contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los

particulares.

Articulo 47. Corresponde al Presidente Municipal la funcion ejecutiva del municipio. Tiene las siguientes

obligaciones:
I. Ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento que se apeguen a la ley.
I1. Planear y dirigir el funcionamiento de los servicios publicos municipales.

V. Ordenar la publicacion de bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones

administrativas de observancia general que expida el Ayuntamiento, cumplirlos y hacerlos cumplir.
XII1. Ejecutar y hacer que se ejecuten los ordenamientos municipales y
Articulo 48. El Presidente Municipal tiene las siguientes facultades:

IV. Coordinar todas las labores de los servicios publicos del Municipio, asi como las actividades de los

particulares que revistan interés publico.

Articulo 60. Para el despacho de los asuntos administrativos y para auxiliar en sus funciones al
Ayuntamiento, en cada Municipio se pueden crear, mediante ordenamiento municipal, las dependencias y
entidades que se consideren necesarias, mismas que integran la administracion centralizada y
paramunicipal, respectivamente, atendiendo a las posibilidades econémicas y a las necesidades de cada

municipio.

Los ordenamientos municipales deben regular las atribuciones de las dependencias y entidades que
integran la administracion pablica municipal en sus dos vertientes, asi como establecer las obligaciones y

facultades de los servidores publicos municipales.

L.os organismos publicos descentralizados y*las.empresas de participacion municipal mayoritaria, asi-como
los contratos de fideicomiso publico, todos denominados entidades;=se=crean~de conformidad con lo
establecido en los ordenamientos municipales y en las disposiciones legales, federales y ‘estatales,

aplicables a la materia.

Eje 6 “Municipio Seguro” Xl



Al siniee _ Procedimientos £

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
GABINETE GOBIERNO Y LEGALIDAD

Regidores

Presidente
Secretaria Adjunta
Direccion de Gestoria
Secretaria Particular

Jefatura de Comunicacion Social
Secretaria General

Regularizacion y Registro de Predios Rusticos
Regularizacion y registro de Predios Urbanos
Oficialia de Registro Civil
Coordinacion de Ventanilla de Relaciones Exteriores
Coordinacién de Archivo General Municipal e Histérico

Delegacion de Capilla de Guadalupe
Delegacion de Capilla de Milpillas
Delegacion de Mezcala de los Romero
Delegacion de Pegueros
Delegacion de San José de Gracia
Delegacion de Tecomatlan

Agencia Ojo de Agua de Latillas
Contraloria Municipal

Jefatura de Planeacion y Programacion
Sindicatura
Direccion Juridica

Juzgados Municipales

GABINETE GOBIERNO EFICIENTE
Tesoreria
Jefatura de Ingresos
Coordinacion de Recaudacion
Jefatura de Egresos
Coordinacion de Contabilidad
Coordinacion de Patrimonio

Jefatura de Catastro
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Coordinacién de Cartografia
Oficialia Mayor Administrativa
Jefatura de Personal
Coordinacion de Nominas
Coordinacion de Capacitacion
Coordinacion de Servicios Médicos
Jefatura de Informatica

Direccidn de Proveeduria

GABINETE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL ORDENADO
Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica
Coordinacion de Control de Edificaciones y Centro Historico
Jefatura de Planeacién y Desarrollo Urbano
Jefatura de Construccion y Administracién de Obra
Coordinacion de Mantenimiento a Vialidades
Coordinacion de Maquinaria Pesada
Jefatura de Ramo 20y 33
Direccidn de Servicios Publicos Municipales y Ecologia
Coordinacion de Cerrajeria
Coordinacion de Pintura
Jefatura de Parques y Jardines
Coordinacion de Parques y Jardines
Jefatura de Ecologia y Medio Ambiente
Coordinacion de Cultura Ecologica
Coordinacion de Vivero
Coordinacion de Reciclaje
Jefatura de Rastro
Jefatura de Aseo Publico
Coordinacion de Recoleccion y Disposicion de Basura
Coordinacion delzimpia
Jefatura de Alumbrado
Jefatura de Cementerios
Coordinacion de Cementerio Jardin de la Esperanza
Coordinacion de Cementerio Mansion de la Paz

Jefatura de Unidades Deportivas y Edificios Municipales
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Coordinador de unidades Deportivas

Coordinador de Mantenimiento

Coordinacion de Intendencia
Jefatura de Maquinaria y Vehiculo

Coordinacion de Control Vehicular

GABINETE DE DESARROLLO ECONOMICO
Direccion de Promocién Econémica

Direccion de Desarrollo Rural

Direccion de Turismo

Oficialia Mayor de Padrony Licencias

Coordinacion de Inspeccion a Reglamentos

GABINETE DE DESARROLLO SOCIAL

Direccion de Participacién Ciudadana y Oportunidades
Coordinacion de Organizacién Vecinal
Coordinacién de Oportunidades

Direccion de Educacion y Cultura
Coordinacion de Educacion
Coordinacion de Casa de la Cultura
Coordinacion de Museo de la Ciudad
Coordinacion de Cronistas
Coordinacion de Banda Municipal
Coordinacion del COMUSIDA
Coordinacion del Instituto Tepatitlense de la Juventud
Coordinacion del Instituto Tepatitlense de la Mujer

Direccion de Fomento Deportivo

GABINETE UN MUNICIPIO SEGURO
Direccion de.Seguridad Pablica
Direccion de Vialidad y Transito

Direccion de la Unidad de Proteccion Civil
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Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

MISION

Ser un organismo de calidad, con el ineludible compromiso de conservar la paz, la tranquilidad y el orden
publico; protegiendo el derecho de los ciudadanos, libertad y patrimonio, siempre apegados a derecho y
respetando los Derechos Humanos.

VISION

Lograr una mejora continua en el desempefio de cada uno de los elementos de Seguridad Publica a través
de la capacitacion permanente. Ser un organismo reconocido por su calidad y trabajo arduo y constante,
generando un sentimiento de seguridad, paz y armonia social. Teniendo siempre presente el espiritu de
servicio, honradez y eficiencia.

ORGANIGRAMA

[ PRESIDENCIA MUNICIPAL ]

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA :

[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA ]_ _[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAPTURISTA ]

[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO MENSAJERO ]_

[ JEFE OPERATIVO ]
AUXILIAR OPERATIVO COMANDANTE ]
_[ AUXILIAR OPERATIVO TENIENTE ]
_[ AUXILIAR OPERATIVO SARGENTO ]

4 AUXILIAR OPERATIVO CABO ]

AUXILIAR OPERATIVO AGENTE ]

CATALOGO DE PUESTOS
Director de Seguridad Publica
Auxiliar Administrativo Secretaria
Auxiliar Administrativo Capturista
Auxiliar Administrativo Mensajero
Jefe Operativo

Auxiliar Operativo Comandante
Auxiliar Operativo Teniente
Auxiliar Operativo Sargento
Auxiliar Operativo Cabo

Auxiliar Operativo Agente

DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES

|.- DESCRIPCION.DEL PUESTO

NOMBRE'DEL PUESTO: Directorde Seguridad Publica
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion desSeguridad Publica
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Presidente Municipal

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Vigilar el correcto funcionamiento de la direccion.

I1l.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Administrativo Secretaria

Eje 6 “Municipio Seguro” 1



Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

Auxiliar Administrativo Capturista
Auxiliar Administrativo Mensajero
Jefe Operativo

IV.- DECISIONES

1 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la
determinacion de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones benefician o perjudican significativamente los resultados del
Gobierno.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:

Secretaria de Seguridad Publica del Estado

Ministerio Publico del Estado

Ministerio Publico Federal

Academia Regional de Seguridad Publica de Occidente

Academia de Seguridad Publica y Readaptacion Social del Estado de Jalisco
92 Batallon de Infanteria

Juzgado Civil

Juzgado Penal

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

[ ] 18-30 AROS | ] 31—45 AROsS NO INDISPENSABLE

GENERO:

| | FEMENINO MASCULINO || INDISTINTO

ESTADO CIVIL:
|| soLTERO | ] casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:
LICENCIATURA en Derecho o afin

EXPERIENCIA:

[ | MiNIMA [ |1 ARo 2 ANOS O MAS

DOMINIO DE OTRO-DIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE |:| NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE |:| NO INDISPENSABLE

Eje 6 “Municipio Seguro” 2



I RlECCu Direccion de Seguridad Publica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica
HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO

CONTROL ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XXX XX

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XX | XXX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XX XXX ([X|X

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo vehiculo y conocimiento de armas de fuego.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo Secretaria
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Seguridad Pablica
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Seguridad Publica

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Colaborar en las actividades administrativas de la direccién.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES

Toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
1 |generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros | X
desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe.

Las decisionesperjudican._a terceros en cuestion de retrasos, duplicidad de
actividades, modificaciones, entrewotros.

V.- CONTACTOS Y RELA CIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:
Secretaria de Seguridad Pablica del Estado de Jalisco
Ministerio Publico del Estado de Jalisco

Eje 6 “Municipio Seguro” 3



Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

Ministerio Publico Federal
92 Batallon de Infanteria

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

[ ] 18-30 AROs [ ] 3145 ARoS NO INDISPENSABLE

GENERO:

FEMENINO || mascuLino [ ] INDISTINTO

ESTADO CIVIL:
[ | soLTERO || casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:
|| PRIMARIA | | sEcunDARIA PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

[ | miNIMA 1 ARO | |2AR0s O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE |:| NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
CONTROL ADMINISTRATIVO

>

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XX XXX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XX XXX XX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejos de programas de computo: word, excel, power point, etc.

Eje 6 “Municipio Seguro” 4



Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo Capturista
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Seguridad Pablica
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Seguridad Publica

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO
Colaborar en la captura de datos de la direccién.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES

Toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
1 | generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros| X
desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe.

Las decisiones perjudican a terceros en cuestion de retrasos, duplicidad de
actividades, modificaciones, entre otros.

V.- CONTACTOS Y RELA CIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:

Secretaria de Seguridad Publica del Estado
Ministerio Publico del Estado

Ministerio Publico Federal

92 Batallon de Infanteria

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

| ] 18-30 AROS | ] 31—45 AROsS NO INDISPENSABLE

GENERO:

|| FEMENINO || mascuLino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:

| | soLTERO | | casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:

PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

MINIMA [ ]1AR0 [~J2Akos.0MAs

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:

Eje 6 “Municipio Seguro” 5



Manual de Organizacion y || pireccion: Direccién de Seguridad Pablica .
) | Procedimientos _ Dependencia: Direccion de Seguridad Publica
INDISPENSABLE | | NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
CONTROL ADMINISTRATIVO

>

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XX | XXX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XX XXX ([X| X

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de programas de computo: word, excel, power point, etc.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo Mensajero
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Seguridad Pablica
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Seguridad Publica

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO
Entrega de documentacion oportuna.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES
1 | Toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe. X
2 Las decisiones perjudican a terceros en cuestion de retrasos, duplicidad de

actividades;smodificaciones, entre otros.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE“TFRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:
Pablico en general.

VI.- PERFIL DE PUESTO
Eje 6 “Municipio Seguro” 6



Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

EDAD:
| ] 18-30 AROS | ] 3145 ARos NO INDISPENSABLE

GENERO:
|| FEMENINO MASCULINO || INDISTINTO

ESTADO CIVIL:
| | soLTERO | | casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:
D PRIMARIA SECUNDARIA D PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

MINIMA [ ]1AR0 | |2ARos 0 MAs

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE || NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
CONTROL ADMINISTRATIVO

>

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XXX |[X|X

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XX XXX | XX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de vehiculo y motocicleta.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Operativo
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Seguridad Publica

Eje 6 “Municipio Seguro” 7



Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Seguridad Publica

11.- OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar el correcto funcionamiento de la corporacion, instalaciones, planear estrategias para la
seguridad de la poblacidn, aplicar operativos en areas conflictivas de la ciudad, vigilar el buen desempefio
de la corporacion y ser enlace directo con el Director de Seguridad Publica.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Operativo Comandante

I\VV.- DECISIONES

1 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la
determinacion de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:

Direccion de Proveeduria

Jefatura de Magquinaria y Vehiculos

Oficialia Mayor Administrativa

Direccion de Vialidad y Trénsito Municipal

EXTERNAS CON:

Secretaria de Seguridad Publica Federal
Secretaria de Seguridad Publica del Estado
Agencia Federal de Investigaciones (AFI)
Agencia del Ministerio Publico (MP)
Policia Federal Preventiva (PFP)
Secretaria de Defensa Nacional (SEDENA)

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

| ] 18-30 AROS | ] 31—45 AROsS NO INDISPENSABLE

GENERO:
| | FEMENINO || mascuLino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:
| | soLTERO || casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:
LICENCIATURA en Derecho o afin

EXPERIENCIA:

[ | MiNIMA | |1 AR0 2 ANOS O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
Eje 6 “Municipio Seguro” 8



Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO

CONTROL ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XXX XX

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XX XXX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XX XXX XX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de vehiculo y conocimiento de armas de fuego.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Comandante
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Seguridad Pablica
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Operativo

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar y supervisar al personal, para un mejor desempefio.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Operativo Teniente

IV.- DECISIONES

Toma decisiones que requieren la aplicacion. de juicio ademas de amplios
1 | conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables-a“interaccion | X
con pocas bases claras para hacerlo.

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:

Eje 6 “Municipio Seguro” 9



Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

Direccion de Proveeduria

Jefatura de Maquinaria 'y Vehiculos
Oficialia Mayor Administrativa

Direccion de Vialidad y Transito Municipal

EXTERNAS CON:

Secretaria de Seguridad Publica Federal
Secretaria de Seguridad Publica del Estado
Agencia Federal de Investigaciones (AFI)
Agencia del Ministerio Publico (MP)
Policia Federal Preventiva (PFP)
Secretaria de Defensa Nacional (SEDENA)

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

[ ] 18-30 AROs | ] 3145 ARoS NO INDISPENSABLE

GENERO:

| | FEMENINO | ] mascuLino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:

[ | soLTERO [ ] casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:

PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

[ | miNIMA [ |1 ARo 2 ANOS O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
| | INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE |:| NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE |:| NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO
CONTROL.-ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XX XXX

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD

XIX|X

Eje 6 “Municipio Seguro” 10



HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XX

XXX XX | XX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de vehiculo y conocimiento de armas de fuego.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Teniente

AREA O DEPARTAMENTO: Direccién de Seguridad Publica
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Auxiliar Operativo Comandante

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar y supervisar al personal, para un mejor desempefio.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Operativo Sargento

IVV.- DECISIONES

Toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios

1 | conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion | X
con pocas bases claras para hacerlo.

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:

Direccion de Proveeduria

Jefatura de Maquinaria y Vehiculos

Direccion de Vialidad y Transito Municipal

EXTERNAS CON:

Agencia Federal de Investigaciones (AFI)
Agencia del Ministerio Publico (MP)
Policia Federal Preventiva (PFP)

VI-PERFIL DE PUESTO

EDAD:

D 18-30 ANOS E 31—45 ANOS NO INDISPENSABLE
GENERO:

D FEMENINO E MASCULINO INDISTINTO
ESTADO CIVIL:

Eje 6 “Municipio Seguro”
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Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

|| casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:

PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

|| MiNIMA [ |1 aR0 2 ANOS O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE || NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO

CONTROL ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XXX [X][X

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XXX XX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XXX [X|X | XX

HABILIDADES"OPERATIVAS:
Manejo de vehiculo y conocimiento de armas de fuego.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Sargento

AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Seguridad Pablica
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Auxiliar Operativo Teniente

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar y supervisar al personal, para un mejor desempefio.

Eje 6 “Municipio Seguro” 12



Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Operativo Cabo
Auxiliar Operativo Agente

IV.- DECISIONES

Toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
1 | generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros| X
desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe.

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:

Jefatura de Magquinaria y Vehiculos

Direccion de Vialidad y Transito Municipal

Juzgado Municipal

EXTERNAS CON:
Agencia Federal de Investigaciones (AFI)
Agencia del Ministerio Publico (MP)

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

| ] 18-30 AROS | | 31—45 AROs NO INDISPENSABLE

GENERO:
| | FEMENINO || mascuLino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:
| | soLTERO | | casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:

PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

[ | miNIMA 1 ANO | | 2AR0s OMAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBHEIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO X
CONTROL ADMINISTRATIVO X
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Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica
TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XXX

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XXX XX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XXX XX | XX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de vehiculo y conocimiento de armas de fuego.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Cabo

AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Seguridad Publica
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Auxiliar Operativo Sargento

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO
Recorrido de inspeccidn y vigilancia en la ciudad.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Operativo Agente

IV.- DECISIONES
1 | Toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe. X

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del &rea. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Direccidn de Vialidad y Transito Municipal

EXTERNAS CON:
Agencia Federal de Investigaciones (AFI)
Agencia del Ministerio Publico (MP)

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

| ] 18-30 AROS | ] 31—45 AROsS NO INDISPENSABLE
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Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

GENERO:
| | FEMENINO || mascuLino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:

D SOLTERO D CASADO INDISTINTO
ESTUDIOS:

|| PRIMARIA SECUNDARIA || PREPARATORIA
EXPERIENCIA:

MINIMA | |1 ARo || 2AR0s 0 MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
| | INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE |:| NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE |:| NO INDISPENSABLE

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

FACILIDAD DE PALABRA

XXX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XXX XX XX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de vehiculo y conocimiento de armas de fuego.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Agente

AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Seguridad Publica
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Auxiliar Operativo Cabo

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Recorrido de inspeccidn y vigilancia en la ciudad.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES
Eje 6 “Municipio Seguro” 15



Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
i Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Publica

1 | Toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe. X

Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS CON:

Direccidn de Vialidad y Transito municipal

EXTERNAS CON:

Agencia Federal de Investigaciones (AFI)

Agencia del Ministerio Publico (MP)
Paoblacion en general

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

[ ] 18-30 AROS | ] 31—45 AROsS NO INDISPENSABLE

GENERO:

|| FEMENINO || mascuLino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:

| | soLTERO | | casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:

|| PRIMARIA SECUNDARIA || PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

MINIMA | |1 AR0 || 2AR0s 0 MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

FACIEIDAD DE PALABRA

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

NO INDISPENSABLE
D NO INDISPENSABLE

D NO INDISPENSABLE

XXX

XX XXX ([ X
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Direccion de Seguridad Publica

Dependencia:

Manual de Organizacion y
) | Procedimientos !

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de vehiculo y conocimiento de armas de fuego.

DINAMISMO

CATALOGO DE PROCESOS

Expedicion de carta de policia

Colaboracion con los Ministerios Publicos del Estado

Respuesta de no antecedentes penales solicitado por el Ministerio Publico Federal
Captura de datos de detenidos

Contestacion de oficios al Juzgado de lo Civil y/o al Juzgado de lo Penal
Contestacion de quejas de Derechos Humanos

Elaboracion de actas administrativas o circunstanciadas de hechos
Altas, bajas y cambios

Elaboracion del informe mensual de altas, bajas y cambios

Contestacion de amparos

Base de datos de detenidos

Elaboracion del parte de novedades

Elaboracién de estadisticas delictivas y gréaficas
Recopilacién de firmas de la liberacion del detenido
Atencion de reportes por faltas administrativas
Supervision del personal
Registro y revision de personas
Recorrido en area conflictiva
Apoyo en traslados a centros de recuperacion
Aplicacién programa D.A.R.E
Aplicacién del programa “prevencion del delito”

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Expedicion de carta de policia
OBJETIVO: Hacer constar que el ciudadano no cuenta con antecedentes penales

DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita requisitos para tramitar carta de policia.
2 Auxiliar Administrativo | Informa al ciudadano requerimientos y costo de la carta.
Secretaria
Ciudadano Entrega documentacion requerida.

4 Auxiliar Administrativo | Recibe documentacién y elabora preguntas indispensables para
Secretaria expedir carta.

5 Auxiliar Administrativo | Verifica en registros de detenidos la no existencia de antecedentes
Secretaria penales.

6 Ciudadano Cubre..el monto requerido en el departamento de Tesoreria y
Hacienda Municipal y regresa por su carta portando_el-recibo
correspondiente.

7 Auxiliar Administrativo | Expide carta y solicita comprobante de pago.

Secretaria
8 Auxiliar Administrativo | Toma datos del comprobante de pago, indica al ciudadano donde
Secretaria firmar y entrega la carta.

Eje 6 “Municipio Seguro”
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Direccion:

Direccion de Seguridad Publica
Direccion de Seguridad Publica

Dependencia:

Expedicion de carta de policia

Ciudadano

Auxiliar Administrativo Secretaria

[nicio

Y

‘ Solicita requisitos para tramitar carta de policia

a

[nforma al ciudadano requerimientos y

Solicitud

costo de la carta

o

Entrega documentacion requerida

¢

ion y elabora preguntat

Recibe dc

indispensables para expedir carta

Verifica en registros de detenidos la no existencia

7

de antecedentes penales

recibo correspondiente

Cubre el monto requerido en el departamento de Tesoreria
y Hacienda Municipal y regresa por su carta portando el

P

Expide carta y solicita comprobante de pago

ol ]

Toma datos del comprobante de pago, indica al ciudadano
donde firmar y entrega la carta

Carta

PROCEDIMIENTO: Colaboracion con los Ministerios Publicos del Estado
OBJETIVO: Colaborar con los distintos Ministerios Publicos en la entrega de citatorios a la poblacién

DESCRIPCION NARRATIVA

Secretaria

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ministerio Puablico del | Entrega documento para notificacion de personas.
Estado

2 Auxiliar Administrativo | Recibe documento de notificacién, verifica fecha y entrega al Auxiliar
Secretaria Operativo Agente.

3 Auxiliar Operativo | Recibe documento de notificacion, identifica el domicilio y entrega al
Agente destinatario.

4 Auxiliar Operativo | Entrega al Auxiliar Administrativo Secretaria el documento firmado de
Agente recibido.

5 Auxiliar Administrativo | Elabora y envia oficio para el Agente del Ministerio Publico del

Estado, sefialando la entrega del oficio, qué agente estuvo a.cargo de la
encomienda y en qué patrulla.
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i DR RGELE Manual de Organizacion y RlECCu Direccion de Seguridad Publica
FEPATITLAN DE MORELOS Procedimientos Dependencia: Direccién de Seguridad Publica

Colaboracion con los Ministerios Pablicos del Estado

Ministerio Publico del Estado Auxiliar Administrativo Secretaria Auxiliar Operativo Agente

[nicio

Y

Entrega documento para notificacién de personas

\ (3
Recibe documento de notificacion, verifica fechay | |
entrega al Auxiliar Operativo Agente —>@
[ Documene |
Recibe documento de notificacion, identifica el domicilio
y entrega al destinatario

Entrega al Auxiliar Administrativo Secretaria el
documento firmado de recibido

@4

Elabora y envia oficio para el Agente del Ministerio
Publico del Estado, sefialando la entrega del oficio, qué
agente estuvo a cargo de la encomienda y en qué patrulla

J/

PROCEDIMIENTO: Respuesta de no antecedentes penales solicitado por el Ministerio Publico Federal
OBJETIVO: Colaborar con los distintos Ministerios Publicos, para combatir la delincuencia

DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ministerio Publico | Entrega oficio requiriendo antecedentes de alguna persona.
Federal

2 Auxiliar Administrativo | Recibe el documento y realiza busqueda en archivos o registros.
Secretaria

I Auxiliar Administrativo | Elabora y envia oficio al Ministerio Publico Federal comunicando los
Secretaria datos encontrados de la persona sefialada.
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e Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
oSt o s TR Procedimientos Dependencia: Direccion de Seguridad Pablica

Respuesta de no antecedentes penales solicitado por el Ministerio Piblico Federal

Ministerio Pablico Federal Auxiliar Administrativo Secretaria

Inicio

Q

Entrega oficio requiriendo antecedentes de alguna

persona

@

Recibe el documento y realiza bisqueda en archivos

0 registros

Elabora y envia oficio al Ministerio Pablico Federal
comunicando los datos encontrados de la persona sefialada

PROCEDIMIENTO: Captura de datos de detenidos
OBJETIVO: Actualizar la base de datos de los detenidos, para elaboracién de la carta de policia
DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo | Solicita al Auxiliar Operativo Comandante Operativo de Seguridad
Secretaria Publica, la libreta de detenidos.

2 Elemento de Seguridad Entrega libreta al Auxiliar Administrativo Secretaria.

3 Auxiliar Administrativo | Captura datos de los detenidos, consistentes en nombre completo,
Secretaria domicilio, edad, motivo de la detencion, multa, horario y lugar de
detencion.
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Direccion:

Direccion de Seguridad Publica
Direccion de Seguridad Publica

Dependencia:

Captura de datos de detenidos

Auxiliar Administrativo Secretaria

Elemento de Seguridad

[nicio

7

Solicita al Auxiliar Operativo Comandante Operativo de
Seguridad Publica, la libreta de detenidos

0
Entrega libreta al Auxiliar Administrativo Secretaria

detencion

Captura datos de los detenidos. consistentes en nombre completo,
domicilio, edad, motivo de la detencién, multa, horatio y lugar de

L

Fin

PROCEDIMIENTO: Contestacion de oficios al Juzgado de lo Civil y/o al Juzgado de lo Penal
OBJETIVO: Colaborar en coordinacion con el Juzgado de lo civil y el Juzgado de lo Penal para
localizacion de personas

DESCRIPCION NARRATIVA

Secretaria

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Personal del Juzgado de | Entrega oficio al Auxiliar Administrativo Secretaria sobre la
lo Civil y/o Penal notificacion de una persona.

2 Auxiliar Administrativo | Recibe documento, verifica que los datos estén correctos y que cuente
Secretaria con domicilio para emprender la busqueda.

3 Auxiliar Administrativo | Entrega oficio al elemento de Seguridad para que acuda al domicilio a
Secretaria entregar.

4 Elemento de Entrega el documento, pide al interesado lo firme, si no se encuentra,
Seguridad Publica | asienta al reverso qué elemento acudio, nimero de patrulla y qué
Municipal referencias dio a las personas que viven en el domicilio.

5 Auxiliar Administrativo | Elabora.oficio al Juzgado de lo civil y/o Penal, notificando que fue

enviado y recibide.el documento.
Si no fue entregado, se especifica enel oficio el motivo.
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BT B e ML T Manual de Organizacion y DIfEEETE Direccién de Seguridad Pablica
oo B Procedimientos Dependencia: Direccién de Seguridad Piblica

Contestacion de oficios al Juzgado de lo Civil y/o al Juzgado de lo Penal

Personal del Juzgado de lo Civil y/o Penal Auxiliar Administrativo Secretaria Elemento de Seguridad Piblica Municipal

[nicio

S

Entrega oficio al Auxiliar Administrativo Secretaria

sobre la notificacion de una persona

» 2
Recibe documento, verifica que los datos estén correctos
¥ que cuente con domicilio para emprender la biisqueda
C>
Entrega oficio al elemento de Seguridad para que acuda
= > 4
al domicilio a entregar
Oficio

Entrega el documento, pide al interesado lo firme, si no se
encuentra, asienta al reverso qué elemento acudio, nimero
de patrulla y qué referencias dio a las personas que viven en
el domicilio

Oficio

Gl}

Elabora oficio al Juzgado de lo civil y/o Penal,

notificando que fue enviado y recibido el documento.
Si no fue entregado, se especifica en el oficio el motivo

J/ Oficio

Fin

PROCEDIMIENTO: Contestacion de quejas de Derechos Humanos
OBJETIVO: Colaborar en coordinacién con la Comision de Derechos Humanos para hacer valer los
derechos de los ciudadanos

DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Comision de Derechos | Envia via fax o correo postal queja sobre elementos de Seguridad.
Humanos

2 Auxiliar Administrativo | Recibe documento, verifica cuantas personas estan involucradas.
Secretaria

3 Auxiliar Administrativo | Llama al elemento de Seguridad involucrado, para verificacion de
Secretaria datos de la queja y exteriorice los hechos que se suscitaron.

4 Elemento de Relata los hechos para la elaboracion de la contestacion.
Seguridad

5 Auxiliar Administrativo | Elabora y entrega oficio a involucrado para revision y firma,
Secretaria

6 Auxiliar Administrativo | Envia_contestacion a Comision de Derechos Humanos via fax o
Secretaria entrega personal.
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Contestacion de quejas de Derechos Humanos

Comision de Derechos Humanos

Auxiliar Administrativo Secretaria Elemento de Seguridad

[nicio

9

Envia via fax o correo postal queja sobre elementos de

Seguridad

o

Recibe documento. verifica que los datos estén correctos

¥ que cuente con domicilio para emprender la busqueda

Queja

@‘

Entrega oficio al elemento de Seguridad para que acuda ‘

al domicilio a entregar ‘

Entrega el documento. pide al interesado lo firme, sino se

encuentra, asienta al reverso qué elemento acudié, nimero
de patrulla y qué referencias dio a las personas que viven en

el domicilio

Elabora oficio al Juzgado de lo civil y/o Penal.

notificando que fue enviado y recibido el

documento.
Si no fue entregado, se especifica en el oficio el

motivo

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Actas Administrativas o Circunstanciadas de Hechos
OBJETIVO: Mantener un control de los desacatos de los integrantes de la Direccion

DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Operativo | Solicita al Auxiliar Administrativo Secretaria levantamiento de un
Comandante y/o Director | acta.
2 Auxiliar  Administrativo | Solicita datos al Director de Seguridad Publica y/o al Auxiliar
Secretaria Operativo Comandante Operativo para proceder a la elaboracién del
acta.
3 Auxiliar Operativo | Proporciona datos o documentacion requerida.
Comandante Operativo y/o
Director
4 Auxiliar Elabora acta conforme a los hechos y entrega al Director o al
Administrativo Secretaria | Auxiliar Operativo Comandante Operativo.
5 Auxiliar Operativo | Revisa el acta y solicita al Auxiliar Administrativo Secretaria
Comandante y/o Director imprima en original para recabar firmas de involucrados y testigos.
6 Auxiliar ___Administrativo | Realiza juegos de documentos que entregan a las dependencias
Secretaria correspondientes (Presidencia, Sindicatura, . Secretaria General,
Jurfdieo;, . Comision de Honor y Justicia, Oficialia Mayor
Administrativa y-Jefatura de Personal).
7 Auxiliar ~ Administrativo | Entrega documentacioén, verificando que se firme de recibido y
Mensajero regresa al Auxiliar Administrativo Secretaria el acta firmada.
8 Auxiliar  Administrativo | Recibe y archiva documento.
Secretaria
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Direccion:

Direccion de Seguridad Publica
Direccion de Seguridad Publica

Dependencia:

Elaboracion de Actas Administrativas o Circunstanciadas de Hechos

Augxiliar Operativo Comandante Operativo y/o

Director

Auxiliar Administrativo Secretaria

Augxiliar Administrativo Mensajero

Tnicio

Solicita al Ausiliar Administrativo Secretaria

levantamicnto de un acta

de Seguridad Pablica y/o al

andante Operativo para proveder

(a conforme a los hechos y entrega ol
al Ausiliar Operative. Comandante

Documento

Revisa el actay solicita al Auxiliar Administrativo
Secretaria imp fi

ar firmas de

Realiza juegos de

documentos que entregan 4 las

Sccretaria General. Juridico. Com
Oficialia Mayor Administrativa y Jefatura de Personal)

v de Flonor y Justicia

e —

Recibe v archiva documento

Fntr
tecibido y
acta tirm;

Gacion. verificando que s firme de
al Auxiliar Administrative Seeretaria el

PROCEDIMIENTO: Altas, bajas y cambios
OBJETIVO: Notificar a Jefatura de Personal y llevar control de los cambios de personal suscitados en la

Direccién
DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefatura de Personal Entrega ficha de autorizacion de ingreso al Auxiliar Administrativo
Secretaria.
2 Auxiliar Informa al Director de Seguridad Publica la autorizacion de ingreso
Administrativo Secretaria | y conduce al nuevo elemento con el Auxiliar Operativo Comandante
Operativo en turno.
3 Auxiliar Operativo Recibe ficha de autorizacion de ingreso y comunica al Auxiliar
Comandante Operativo Operativo Sargento entregue uniformes correspondientes.
4 Auxiliar Operativo Entrega uniformes y recaba firma de recibido.
Sargento
5 Auxiliar Operativo Indica dia y hora en que se presentara a laborar y notifica al Auxiliar
Comandante Operativo Administrativo Secretaria.
6 Auxiliar ~ Administrativo | Recibe del Auxiliar Operativo Comandante Operativo ficha de
Secretaria autorizacion de ingreso y corrobora dia y hora que comienza a
laborar.
7 Auxiliar ~ Administrativo | Elabora memorandum de alta a la Direccion de Seguridad Publica,
Secretaria donde especifica que ha iniciado labores el nuevo empleado y
entrega al Director.
8 Director __de....Seguridad | Firma el memordndum y entrega al Auxiliar Administrativo
Publica Secretaria.
Auxiliar  Administrativo | Recibe®memorandum firmado por Director de Seguridad Publica y
9 Secretaria entrega al mensajero:
10 | Auxiliar  Administrativo | Entrega memorandum y recaba firma de documento recibido de las
Mensajero dependencias involucradas y regresa documentos al “auxiliar
administrativo secretaria.
11 | Auxiliar  Administrativo | Recibe y archiva documento.
Secretaria
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Direccidn: Direccion de Seguridad Pdblica
Dependencia: Direccion de Seguridad Publica
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Altas, bajas y cambios

- - . - . - . . . Auxiliar
Auxiliar Administrativo |Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Director de Seguridad L .
Jefatura de Personal Secretatia . Piblica Administrativo
Comandante Operativo Sargento Mensajero

" 1 )
; Intorma al Director de Scguridad
- . - Piblica la avtorizacién de ingreso
Entrega ficha de autorizacion
y conduce al nuevo clemento con

de ingreso al  Auxiliar—

Administrativo Secretaria el Auxiliar Operativo Recibe ficha de
Tt c Operativo en turno autorizacion de ingreso
L_% y comunica al Auxiliar

Operativo Sargento
entregue uniformes
correspondientes

Recibe del Auxiliar Operativo L_I%

Comandante Opcrativo ficha de
autoriza

n de ingreso y
corrobora dia y hora  que s
comicnza a laborar

Llﬂ‘\ Indica dia y hora en que
se presentara a laborar y

Entrega uniformes y recaba
firma de recibido

notifica al  Auxiliar
Administrativo

Secretaria

Elabora memordndum de alta a la
Dircecion de Scguridad  Publica,
donde cspecifica que ha iniciado T

labores ¢l nuevo empleado y entrega o8
al Dircetor

Firma el memorandum y
9 e entrega al Auxiliar
Administrativo Secretaria

Recihememorndum Timado por | @
Dircctor de Scguridad  Pablica y
entrega al mensajero |

Entrega memorandum y
recaba firma de
documento  recibido de
—las dependencias
involucradas y regresa
documentos al auxiliar
administrativo secretaria

0

G

Recibe y archiva documento ‘

s

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del informe mensual de altas, bajas y cambios
OBJETIVO: Mantener actualizada la base de datos de los integrantes de la dependencia en coordinacion
con la Secretaria de Seguridad Publica del Estado

DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria de Seguridad | Envia formatos para llenarlos con datos de elementos de primer
Publica del Estado ingreso, bajas y cambios que ha realizado la Direccion de Seguridad
Pablica del municipio.
2 Auxiliar Administrativo | Captura datos requeridos y fotocopia altas, bajas o cambios para
Secretaria remitir a Secretaria General para certificacion.
3 Secretario General Certifica documentos y entrega al Auxiliar Administrativo Secretaria

de la Direccion de Seguridad Publica.

4 Auxiliar Administrativo | Elabora oficio donde hace constar entrega de formatos debidamente
Secretaria llenos junto con copias certificadas y envia por correo electrénico y/o
fisicamente.

Si es fisicamente, entrega documentacion al Auxiliar Administrativo
Mensajero para que entregue personalmente a la Secretaria de
Seguridad.Publica del Estado.

5 Auxiliar Administrativo | Entrega documentes-con firma de recibido al Auxiliar-Administrativo

Mensajero Secretaria.
6 Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacion para archivarla.
Secretaria
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Elaboracion del informe mensual de altas, bajas y cambios

Secretaria de Seguridad Puablica del

Estado

Auxiliar Administrativo Secretaria

Secretario General Auxiliar Administrativo Mensajero

0

Envia formatos para llenarlos con datos de
elementos de primer ingreso. bajas y cambios
que ha realizado la Direccién de Seguridad
Pablica del municipio

Formatos

T £

Captura datos requeridos y fotocopia

altas. bajas o cambios para remitir ai—b@

Secretaria General para certificacion

Fotocopias Certifica documentos y entrega al Auxiliar
Administrative Secretaria de la Direccion de
Seguridad Pablica

J I

¢

Elabora oficio donde hace constar
entrega de formatos debidamente llenos
junto con copias certificadas

Oficio

por

electronico

entregue

Estado

Entrega documentaciéon al Auxiliar
Administrativo Mensajero para que
personalmente  a  la

Secretarfa de Seguridad Pablica del

Documentos

Entrega documentos con firma de recibido al
Auxiliar Administrativo Secretaria

6 —

Recibe la documentacion para

Documentos

archivarla

PROCEDIMIENTO: Contestacion de amparos
OBJETIVO: Responder en tiempo y forma los amparos para evitar multas

DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal de Correos o | Entrega al Auxiliar Administrativo Secretaria correspondencia.
Telégrafos
2 Auxiliar Administrativo | Envia a Sindicatura correspondencia para revision.
Secretaria
3 Sindicatura Entrega al Auxiliar Administrativo Secretaria de Seguridad Pablica
documentacion revisada e indica si es informe previo o justificado.
4 Auxiliar Administrativo | Elabora oficios de informe previo o justificado y hace llegar al
Secretaria director para firmar.
5 Director de Seguridad | Firma la documentacion.
Publica
6 Auxiliar Administrativo | Envia con el Auxiliar Administrativo Mensajero a la Oficina de
Secretaria Telégrafos la correspondencia para hacer llegar al destinatario.
7 Auxiliar__Administrativo | Entrega documentacién con firma de recibido al Auxiliar
Mensajero Administrativo Secretaria para su archivo.
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Contestacion de amparos

Personal de Correos o Auxiliar Administrativo L. . . L Auxiliar Administrativo
. N . Sindicatura Director de Seguridad Publica .
Telégrafos Secretaria Mensajero
Entrega al Auxiliar
Administrativo Secretaria » 2
correspondencia

Envia a Sindicatura
correspondencia para revision
Cor i

Entrega al Auxiliar

Administrativo  Secretaria  de
@4—* Seguridad Pablica documentacion

revisada ¢ indica si es informe
previo o justificado

Elabora oficios de informe
previo o justificado y hace
Ilegar al director para firmar

@‘ Firma la doct

Envia con el Auxiliar
Administrativo Mensajero a

la Oficina de Telégrafos la »{ 7
correspondencia para hacer

Ilegar al destinatario

Entrega  documentaciéon  con
firma de recibido al Auxiliar
Administrativo  Secretaria para

Ficha

L
PROCEDIMIENTO: Captura de datos de detenidos
OBJETIVO: Actualizar la base de datos de los detenidos
DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Administrativo | Solicita al Auxiliar Operativo Comandante Operativo, libreta de
Capturista detenidos.
2 Auxiliar Operativo | Entrega libreta de detenidos al Auxiliar Administrativo Capturista.

Comandante Operativo
3 Auxiliar Administrativo | Captura datos de detenidos, consistentes en nombre completo,

Capturista domicilio, edad, motivo de la detencion, multa, horario, lugar de
detencion.
Ademas de tomar y agregar la fotografia correspondiente a cada
detenido.
4 Auxiliar Administrativo | Envia informacion de detenidos a la Secretaria de Seguridad Publica
Capturista del Estado.
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Captura de datos de detenidos

Auxiliar Administrativo Secretaria Elemento de Seguridad

[nicio

S

Solicita al Auxiliar Operativo Comandante Operativo de o 2
Seguridad Publica, la libreta de detenidos 9

b

Captura datos de los detenidos, consistentes en

Entrega libreta al Auxiliar
Administrative Secretaria

nombre complete, domicilio, edad. motivo de la
detencién, multa, horario y lugar de detencion

T

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del parte de novedades
OBJETIVO: Especificar los hechos més sobresalientes del dia
DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo | Solicita al Auxiliar Operativo Comandante Operativo, libreta de
Capturistas novedades.
2 Elemento de Seguridad Entrega libreta al Auxiliar Administrativo Capturista.

3 Auxiliar Administrativo | Captura datos sobresalientes del dia y entrega parte de novedades al

Capturistas comandante.
4 Auxiliar Operativo | Entrega al Director de Seguridad Publica el parte de novedades.
Comandante
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Elaboracién del parte de novedades

Auxiliar Administrativo Capturistas Elemento de Seguridad Auxiliar Operativo Comandante

[nicio

o

Solicita al Auxiliar Operativo Comandante Operativo.

libreta de novedades

)
Entrega libreta al Auxiliar Administrativo Capturista

o
Captura datos sobresalientes del dfa y entrega parte de o 4
»
novedades al comandante

Docuinento

Entrega al Director de Seguridad Publica el parte
de novedades

/\/ Documento

Fin
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de estadisticas delictivas y gréficas
OBJETIVO: Llevar un control de los delitos mas frecuentes en el Municipio
DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Administrativo | Obtiene datos de la libreta de detenidos, acerca de cantidad y
Capturista frecuencia delictiva.
2 Auxiliar Administrativo | Elabora formato sobre incidencias delictivas, consistentes en delitos
Capturista del Fuero Comun, Fuero Federal, faltas administrativas, robo de
vehiculos y robos varios.
3 Auxiliar Administrativo | Elabora graficas conforme a la informacién obtenida de las
Capturista estadisticas.
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Direccion:

Direccion de Seguridad Publica
Direccion de Seguridad Publica

Dependencia:

Elaboracion de estadisticas delictivas y graficas

Auxiliar Administrativo Capturista

[nicio

Y

Obtiene datos de la libreta de detenidos. acerca de cantidad

y frecuencia delictiva

Elabora formato sobre incidencias delictivas. consistentes

en delitos del Fuero Comin. Fuero Federal. faltas

administrativas. robo de vehiculos y robos varios

Formato

Elabora graficas conforme a la informacion obtenida de las

estadisticas

PROCEDIMIENTO: Recopilacion de firmas de la liberacion del detenido
OBJETIVO: Hacer constar la liberacion del detenido

DESCRIPCION NARRATIVA

Capturista

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo | Elabora documento sin costo, donde refiere los datos personales como
Capturista nombre, edad, domicilio y motivo de detencion.

2 Auxiliar Administrativo | Cuestiona al detenido datos estipulados en el formato para llenarlo
Capturista conforme a sus generales.

3 Detenido Proporciona informacion requerida al Auxiliar Administrativo

Capturista.

4 Auxiliar Administrativo | Muestra el documento elaborado e indica donde debe firmar.
Capturista

5 Detenido Firma el documento y obtiene su libertad.

6 Auxiliar Administrativo | Entrega-pertenencias.
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Recopilacién de firmas de la liberacion del detenido

Auxiliar Administrativo Capturista Detenido

[nicio

b

Elabora documento sin costo, donde refiere los datos
personales como nombre, edad, domicilio y motivo de

Cuestiona al detenido datos estipulados en el formato T
3
para llenarlo conforme a sus generales
Documento
4 Proporciona informacion requerida al Auxiliar
o Administrativo Capturista
Muestra el documento elaborado e indica donde w5
debe firmar

Firma el documento y obtiene su libertad ‘
o

‘ Entrega pertenencias ‘

L

Fin

detencién

PROCEDIMIENTO: Atencion de reportes por faltas administrativas
OBJETIVO: Propiciar un ambiente de armonia en la poblacion

DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Operativo | Atiende peticion de apoyo via telefonica o fisica.
Cabinero

2 Auxiliar Operativo | Acude al lugar de los hechos, procede a verificar motivo de peticion
Agente/Cabo de apoyo, instaurar orden y trasladar a los responsables a las

instalaciones de Seguridad Publica cuando lo amerita.

3 Auxiliar Operativo | Ayuda a ingresar al area de revision a los presuntos y mantener el
Sargento orden.

4 Auxiliar Operativo | Supervisa la revisién de los presuntos en area correspondiente y
Teniente recaba datos que asienta en el libro de registro.

5 Auxiliar Operativo | Revisa datos, coordina personal y pone a disposicion- del juez
Comandante-Operativo municipal a detenidos.

6 Auxiliar Operativo | Vigila el buen funcionamiento y actuar de elementos.
Comandante Operativo
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Atencion de reportes por faltas administrativas

Auxiliar Operativo Agente/ Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo Cabi ili i ili i i .
uxiliar Operativo Cabinero Cabo Auxiliar Operativo Sargento | Auxiliar Operativo Teniente Comandante Operativo

[nicio

Atiende peticién de apoyo via » o
telefénica o fisica 2

Acude al lugar de los hechos,

procede a verificar motivo de

peticién de apoyo, instaurar orden

y trasladar a los responsables a las

instalaciones de Seguridad Publica

cuando lo amerita Ayuda a ingresar al drea de
revision a los presuntos y » 4

mantener el orden

Supervisa la revisién de los
presuntos en area

correspondiente y recaba datos

que asienta en el libro de registro

L_R@LSUL Revisa datos. coordina personal
> y pone a disposicion del juez

municipal a detenidos

Vigila el buen

funcionamiento y actuar de

elementos
.

Fin

PROCEDIMIENTO: Supervision del personal

OBJETIVO: Buscar el buen desempefio de los elementos dentro de la institucion y el correcto desempefio
de los mismos en detenciones

DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Auxiliar Operativo | Pasa lista a las 08:30 horas en las instalaciones, revisando que los elementos
Comandante se encuentren listos y en condiciones de prestar un servicio a la ciudadania.

2 Auxiliar Operativo | Supervisa entrega de armas a los elementos en el cambio de turno.
Comandante

3 Auxiliar Operativo | Revisa novedades registradas en el turno saliente de 24 horas.
Comandante

4 Auxiliar Operativo | Vigila el desempefio y actuar de tenientes y sargentos asi como la
Comandante informacion que sera asentada en los libros de registro y partes de

novedades.
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Supervision del personal ‘

Auxiliar Operativo Comandante

[nicio

Y

Pasa lista a las 08:30 horas en las instalaciones, revisando

que los elementos se encuentren listos y en condiciones de

prestar un servicio a la ciudadania

¢

Supervisa entrega de armas a los elementos en el cambio

de turno

Revisa novedades registradas en el turno saliente de 24

horas

:

Vigila el desempefio y actuar de tenientes y sargentos asi
como la informacion que sera asentada en los libros de

registro y partes de novedades

J/ Registro y Partes

PROCEDIMIENTO: Registro y revision de personas
OBJETIVO: Tener un registro de detenciones

DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Operativo Cabo | Ingresa y conduce al detenido al area de revision para proceder a la
misma.

2 Auxiliar Operativo | Recaba informacion y pertenencias del detenido, para su entrega
Teniente posterior, supervisando a su vez la revision.

3 Auxiliar Operativo Cabo | Conduce al detenido a la celda.

4 Auxiliar Operativo | Asienta datos del detenido en el libro de registro y en cuaderno de
Teniente control interno. Informa a su superior los datos del acontecimiento.

5 Auxiliar Operativo | Pone a disposicién del juzgado municipal al detenido.
Teniente

Eje 6 “Municipio Seguro” 33



Direccion de Seguridad Publica
Direccion de Seguridad Publica

i Te . Direccioén:
TLAN DE MORELOS Manual de O_rggnlzacmn \Y preceion:
] | Procedimientos  Dependencia:

Registro y revision de personas

Auxiliar Operativo Cabo Auxiliar Operativo Teniente

[nicio

<

[ngresa y conduce al detenido al drea de revision para 5
>
proceder a la misma
3 e Recaba informacion y pertenencias del detenido, para su
entrega posterior, supervisando a su vez la revisién

Conduce al detenido a la celda } ;@

Asienta datos del detenido en el libro de registro y

en cuaderno de control interno. [nforma a su
superior los datos del acontecimiento

;

Pone a disposicion del juzgado municipal al

detenido

Libro y Cuaderno

Fin

PROCEDIMIENTO: Recorrido en area conflictiva
OBJETIVO: Inhibir la delincuencia
DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Auxiliar Operativo | Indica un recorrido por el area conflictiva de acuerdo a reporte de
Comandante estadisticas.

2 Auxiliar Operativo | Asigna unidades para participar en convoy, especificando ruta y
Teniente tiempo, comunicandolo al Auxiliar Administrativo Sargento.

3 Auxiliar Operativo | Convoca unidades a participar en convoy, registra tiempo de salida y
Sargento ruta, explicando la estrategia previamente disefiada.

4 Auxiliar Operativo Cabo

Recorre la ciudad conforme el plan establecido.

Auxiliar Operativo | Indica a unidades regresar a base, informar novedades e integrarse a
Comandante sus actividades o recorrido en sector previamente asignado.

6 Auxiliar Operativo Asienta en parte de novedades pormenores del recorrido.
Teniente
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Recorrido en area conflictiva

Auxiliar Operativo Comandante Auxiliar Operativo Teniente Auxiliar Operativo Sargento Auxiliar Operativo Cabo
[ndica un recorrido por el area conflictiva de

P > 2
acuerdo a reporte de estadisticas

Asigna  unidades para participar en

convoy. especificando ruta y tiempo.
comunicandolo al Auxiliar
Administrativo Sargento

Convoca unidades a participar en convoy.
registra tiempo de salida y ruta, explicando @

la estrategia previamente disefiada

Recorre la ciudad conforme el plan
establecido

(?
[ndica a unidades regresar a base, informar
novedades ¢ integrarse a sus actividades o > 6
recorrido en sector previamente asignado

Asienta en parte de novedades
pormenoeres del recorrido

Tarie

PROCEDIMIENTO: Apoyo en traslados a centros de recuperacién
OBJETIVO: Apoyo a los ciudadanos que tienen familiares con problemas de adicciones

DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano/ familiar Solicita apoyo para traslado del familiar a un centro de rehabilitacion.

2 Auxiliar Operativo | Pide autorizacion al Auxiliar Operativo Comandante para proporcionar
Teniente apoyo.

3 Auxiliar Operativo | Comunica al Director de Seguridad Publica motivo y lugar donde sera
Comandante Ilevada la persona.

4 Director de Seguridad | Autoriza traslado.
Publica

4 Auxiliar Operativo | Asigna elemento a prestar apoyo.
Teniente

5 Auxiliar Operativo | Registra pormenores del traslado tales como placas del vehiculo, lugar a
Sargento donde se traslada, elemento en apoyo, familiares y turna al Auxiliar

Operativo Sargento.

6 Auxiliar-Operativo Toma en custodia a la persona, lo ingresa al vehiculo y acompafa al
Agente lugar-donde serd internado.

7 Auxiliar Operativo | Posterior al apoyo, presenta al Auxiliar Operativo Teniente-pormenores.
Agente

8 Auxiliar Operativo | Asienta en parte de novedades pormenores del servicio prestado.
Teniente
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Apoyo en traslados a centros de recuperacion

Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Director de Seguridad Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo

Ciudadano/ tamiliar

Teniente Comandante Publica Sargento Agente
Solicita apoyo para traslado
del familiar a un centro de
rehabilitacion
Pide autorizacion al Auxiliar
Operativo Cc d para » 3
proporcionar apoyo
Comunica al Director de
Seguridad Publica motivo| |
y lugar donde serd llevada
la persona
Registra pormenores del
traslado tales como placas
> del vehiculo. lugar a donde w7
se traslada. elemento en

apoyo

Asigna elemento  a presmr‘

apoyo, familiares y turna al

Toma en custodia a la
persona, lo ingresa al

‘ Auxiliar Operativo Sargento

vehiculo y acompana al
lugar donde serd
internado

Posterior al apoyo.
presenta al Auxiliar

@

Operativo Teniente
pormenores

pormenores del

Asienta en parte de novedades
servicio

prestado

Fin

PROCEDIMIENTO: Aplicacion programa D.A.R.E
OBJETIVO: Informar a la poblacion estudiantil acerca de los problemas con las adicciones, motivos,
causas y consecuencias

DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Institucion Educativa Solicita programa DARE.
2 Director de Seguridad | Convoca a instructor y pide sean analizadas las solicitudes.
Publica
3 Instructor Analiza solicitudes tomando en cuenta area conflictiva, colonias con
mayor indice de drogadiccion.
4 Instructor Entrega informe al director asi como cantidad de centros de estudios
en los que se podria impartir el programa DARE.
5 Director de Seguridad | Estipula lugar donde sera impartido el programa y tiempo. Notifica a
Publica la institucidn si se aprueba o se pospone.
6 Instructor Aplica el programa en un lapso de 6 meses aproximadamente.
7 Instructor Informa avances y fecha de término del programa al Director de
Seguridad Publica.
8 Director de Seguridad | Realiza=evento de clausura o graduacion D.A.R.E, convocando a-los
Publica interesados.
9 Direccion de Seguridad | Realizacion del evento.
Publica
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Aplicacién programa D.ARE

Institucion Educativa Director de Seguridad Publica Instructor Direccion de Seguridad Publica

[nicio

T

Solicita programa DARE ’—\ﬂ ;

Convoca a instructor y pide sean ‘
analizadas las solicitudes

Analiza solicitudes tomando en cuenta drea

‘ conflictiva, colonias con mayor indice de

drogadiccion

Solicitud

Entrega informe al director asi como cantidad de
@47 centros de estudios en los que se podria impartir

¢l programa DARE

Estipula lugar donde serd impartido el

programa y tiempo. Notifica a laf—
institucion si se aprueba o se pospone.

Aplica el programa en un lapso de 6
meses aproximadamente

O

3 [nforma avances y fecha de término del
programa al Director de Seguridad Pablica

Realiza evento de clausura o graduaciéon
D.A.R.E. convocando a los interesados

‘ Realizacion del evento ‘

L

PROCEDIMIENTO: Aplicacion del programa “prevencion del delito”
OBJETIVO: Informar a la poblacién estudiantil nivel primaria y secundaria acerca de los actos delictivos

DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Institucion Educativa Solicita programa “prevencion del delito”.
2 Director de Seguridad | Convoca y requiere al instructor para analizar solicitudes.
Publica
3 Instructor Analiza solicitudes y areas con mayor indice delictivo.
4 Instructor Sugiere al Director de Seguridad Publica los centros de estudios
viables para impartir el programa solicitado.
5 Director de Seguridad | Estipula lugar donde sera impartido el programa y tiempo. Notifica a
Publica la institucién aprobacion.
6 Instructor Aplica programa durante el ciclo escolar.
7 Instructor Informa avances y fecha de término del programa al Director de
Seguridad Publica.
8 Director.~de==Seguridad_| Realiza evento de clausura, convocando a los interesados.
Publica
9 Direccién de Seguridad | Realizacion delevento.

Publica
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Aplicacién del programa “prevencion del delito”

Institucién Educativa Director de Seguridad Publica Instructor Direccién de Seguridad Publica

[nicio

Solicita programa “prevencion del
delito™.

Convoca y requiere al instructor para
analizar solicitudes

Analiza solicitudes y areas con mayor indice

delictivo

programa solicitado

Sugiere al Director de Seguridad Publica los
@< centros de estudios viables para impartir el

Estipula lugar donde sera impartido el

programa y tiempo. Notifica a laf—
institucion aprobacion

Aplica programa durante el ciclo
escolar

[nforma avances y fecha de término del
00 ;
programa al Director de Seguridad Publica

‘ Realizacion del evento ‘

Informe

Realiza evento de clausura, convocando a
los interesados

Fin
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DIRECCION DE VIALIDAD Y TRANSITO MUNICIPAL

MISION

Garantizar la seguridad vial para preservar la vida y la movilidad agil de los ciudadanos, educando y
aplicando las normas de transito, como resultado del trabajo eficiente en un equipo de servidores publicos
comprometidos con la ciudadania.

VISION
Que la Direccion de Vialidad sea una dependencia reconocida por los habitantes del municipio de
Tepatitlan y sus visitantes, como una dependencia del Gobierno Municipal &gil y expedita en sus tramites,
con sus servidores publicos, honestos, capaces y profesionales en el desempefio de sus funciones, sensibles
al respeto y buen trato de la sociedad.

-
o .

ORGANIGRAMA
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
DIRECCION DE VIALIDAD <:I
Y TRANSITO MUNICIPAL
|

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO # ANALISTA ESPECIALIZADO
CAPTURISTA SECRETARIA INGENIERIA VIAL

[ COMANDANTE ADMINISTRATIVO ]

COMANDANTE OPERATIVO
BALIZAMIENTO

| |
AUXILIAR OPERATIVO TENIENTE

AUXILIAR OPERATIVO ]

[ ]
( ]
[ AUXILIAR OPERATIVO SARGENTO ]
[ ]
( ]

| |
AUXILIAR OPERATIVO CABO

|
AUXILIAR OPERATIVO AGENTE

CATALOGO DE PUESTOS
Director de Vialidad y Transito
Auxiliar Administrativo Capturista
Auxiliar Administrativo Secretaria
Analista Especializado Ingenieria Vial
Auxiliar Operativo Balizamiento
Comandante Administrativo c
Comandante i N
idi erativo Comandante
iliar Operativo Feniente
Auxiliar Operativo Sargento S N &
Auxiliar Operativo Cabo "
Auxiliar Operativo Agente '

DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES
I.- DESCRIPCION DEL PUESTO
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NOMBRE DEL PUESTO: Director de Vialidad y Transito
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Presidente Municipal

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar al personal operativo y administrativo los recursos materiales y humanos necesarios para el
buen desarrollo de sus funciones, generando confianza, respeto para brindar un servicio preventivo y de
calidad a la ciudadania.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Administrativo Capturista
Auxiliar Administrativo Secretaria
Analista Especializado Ingenieria Vial
Comandante Administrativo

Comandante Operativo

IV.- DECISIONES

1 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la X
determinacion de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
2 Las decisiones benefician o perjudican significativamente los resultados del X
Gobierno.
V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento
EXTERNAS CON:
Compafiias de seguros
Diferentes dependencias del gobierno Estatal y Federal
Empresas proveedoras de servicios y sefializacion vial
Hospitales particulares y publicos
Publico en general
VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:
18 - 30 ANOS 31—45 ANOS X | NO INDISPENSABLE
GENERO:
|| FEMENINO | | mascuLino INDISTINTO
ESTADO CIVIL: % <

HE

ESTUDIOS: S~
LICENCIATURA area Juridica o Ingenieria o

INDISTINTO

EXPERIENCIA:

|| MiNIvA 1 ARO | | 2AR0s0MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
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[ ] INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE || NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO

CONTROL ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES ..
PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XX XXX

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

X[ XXX X

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION

XX XXX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de vehiculo.

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo Capturista

AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Vialidad y Transito

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar en las actividades administrativas de la direccion de Vialidad y Transito.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA .. €

Toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directr

Las decisiones perjudican a terceros en cuestion de retrasos, dupI|C|dad e X ¢
actividades, modificaciones, entre otros.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
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Direccion de Seguridad Publica

Tesoreria

Direccién de Proveeduria

Jefatura de Comunicacion Social

Jefatura de Informatica

Jefatura de Catastro y Predial

Coordinacion de Patrimonio

Coordinacion de Archivo General Municipal e Historico

-

EXTERNAS CON:

OCRA

Empresas de Sefializacion Vial

Gobierno Estatal y Federal -

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

18 - 30 ANOS 31—45 ANOS X | NO INDISPENSABLE

GENERO:

|| FEMENINO || mascuLino INDISTINTO

’

ESTADO CIVIL:

| | soLTERO | ] casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:
LICENCIATURA en Informatica

EXPERIENCIA:

MINIMA [ ]1 ARo | | 2AR0S O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
E] INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE || NO INDISPENSABLE

HABILIDAD

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION °
CREATIVIDAD

ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

1 X
X
X
X
X
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HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION

XXX XX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de programas de computo: word, excel, power point, corel draw, autocad.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo Secretaria

AREA O DEPARTAMENTO: Direccién de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Vialidad y Transito

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyo en las actividades administrativas de la direccion.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES *
1 | Toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe. X

2 | Las decisiones s6lo benefician o perjudican a su propio puesto. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:

Compafiias de seguros

Gobierno Estatal y Federal

Empresas proveedoras de servicios y sefializacion vial
Hospitales particulares

Hospitales publicos

Publico en general

VI.- PERFIL DE PUESTO

EDAD:
[ ] 18-30 ANOS [ ]31—45 AROS NO INDISPENSABLE
GENERO: e
0 INO INDISTINTO . &
ESTADO CIVIL: <~
| | soLTERO | | casapo INDISTINTO ¢ #
ESTUDIOS:

PREPARATORIA
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EXPERIENCIA:

|| MiNIMA 1 ANO || 2AR0S O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
I:] INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
| | INDISPENSABLE ) NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

INDISPENSABLE || NO INDISPENSABLE
>

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
CONTROL ADMINISTRATIVO

X

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XX XXX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION

XX XXX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de programas de computo: word, excel, power point, etc.

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Especializado Ingenieria Vial

AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Vialidad y Transito

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Llevar control del balizado del municipio, haciendo mas eficiente la vialidad.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar alizamien

S ]

.- DECISIONES — )
Toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios| -
1 | conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables.a interaccién | X C
con pocas bases claras para hacerlo.

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
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INTERNAS CON:

Jefatura de Maquinaria y Vehiculos

Jefatura de Alumbrado Publico

Jefatura de Parques'y Jardines

Direccion de Proveeduria

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica

EXTERNAS CON:
Empresas proveedoras de servicios y sefializacion vial.

V1.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:
[ ]18-30AN0Ss [ | 31—45 ANOS NO INDISPENSABLE

GENERO:

[ | FEMENINO || mascutino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:

| |soLTERO | | casapo INDISTINTO

ESTUDIOS: y
LICENCIATURA area afin.

EXPERIENCIA:

[ | MiNIMA 1 ARO || 2AR0s O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO

CONTROL ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZ

x| x| x

(%]

BILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION \
CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD
FACILIDAD DE PALABRA

A\

X |3 [ |

HABILIDADES HUMANISTICAS:
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EMPATIA
INTUICION

TOLERANCIA
OBSERVADOR (A)
CAPACIDAD DE COMUNICACION

XX | X[X|X

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de programas de computo: word, excel, power point, autocad.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Balizamiento

AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Analista Especializado Ingenieria Vial

11.-OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar las actividades de balizamiento del municipio.

I1l.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES
1 | Toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe. X

2 | Las decisiones solo benefician o perjudican a su propio puesto. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:

Jefatura de Alumbrado Publico

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica

Direccion de Proveeduria

Jefatura de Maquinaria y vehiculo

EXTERNAS CON:
Empresas proveedoras de servicios y sefializacion vial

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:
[ ]18-30 ANOS [ ]31—45 AROS NO INDISPENSABLE

GENERO:
|| FEMENINO MASCULINO | ] INDISTINTO

ESTA :
LTERO D CASAD O™ E INDISTINTO

ESTUDIOS: ) N\
SECUNDARIA

EXPERIENCIA:
[ | MiNIMA 1 ARO || 2AR0s 0 MAS
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DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
| | INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE || NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: _
INDISPENSABLE || NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO ” h
TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XX XX

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XXX XX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION

XX XXX

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Comandante Administrativo

AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Vialidad y Transito

11.- OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las funciones administrativas y disefiar estrategias y controles administrativos de los recursos
materiales y humanos, proyectar en conjunto con el Comandante Operativo, los operativos y coordinar las
funciones interinstitucionales.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA % €

S ]

- DECISIONES

i
Toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por 1o que| - \
1 |generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros | X (9
desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe.

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
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INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:

Compafiias de seguros

Gobierno estatal

Gobierno federal

Empresas proveedoras de servicios y sefializacion vial
Hospitales particulares F 2
Hospitales publicos

C.F.E.

TELMEX

Publico engeneral -

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

[ ]18-30 ANOS [ ]31—45 AROS NO INDISPENSABLE

GENERO:

|| FEMENINO || mascuLino INDISTINTO

ESTADO CIVIL: —'
| | soLTERO || casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:

PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

|| MiNIMA 1 ANO | | 2AR0S O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:

D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE
DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:

INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE
DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

INDISPENSABLE [ | NO INDISPENSABLE
HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZ
co ADMINISTRATIVO _

A DE DECISIONES = DY

PLANEACION ESTRATEGICA

FIRMEZA PARA NEGOCIAR L

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
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ESPONTANEIDAD
FACILIDAD DE PALABRA

x| X

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION

XXX XX

HABILIDADES OPERATIVAS:

Manejo de programas de computo: word, excel, power point, etc.
Manejo de armas de fuego y habilidades de estrategia policiaca.
Manejo de vehiculo.

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Comandante Operativo

AREA O DEPARTAMENTO: Direccién de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Comandante Administrativo

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar y establecer las bases de las funciones operativas del personal, apegandose a los ordenamientos
legales internos y externos de manera preventiva y al servicio de la ciudadania.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Operativo Teniente

Aucxiliar Operativo Sargento

Auxiliar Operativo Cabo

Auxiliar Operativo Agente

IV.- DECISIONES

Toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
1 |generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros | X
desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe.
2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNASCON:

Gobierno estatal . €
Gobierno 7 '
E proveedoras de servicios y sefiali igp vial

.F.E.

TELMEX \
Servicios de Grlas T o
Publico en general

VI.- PERFIL DE PUESTO
[ EDAB:- 30 AROS [ ]31—45 AROS NO INDISPENSABLE
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GENERO:

|| FEMENINO || mascutino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:
| | soLTERO | ] easapo INDISTINTO

ESTUDIOS:

PREPARATORIA

EXPERIENCIA:
|| MINIMA ] LaRio 2 ANOS O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: y
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO

CONTROL ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

X[ XXX | X

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XX | XXX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSER 3
DAD DE COMUNICACION o ~ .V

HABILIDADES OPERATIVAS: N N
Manejo de programas de computo: word, excel, power point, etc. [y
Manejo de armas de fuego y habilidades de estrategia policiaca.

Manejo de vehiculo.

N[X XX X | X
-

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Teniente
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AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Comandante.Operativo

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Procurar la armonia y respeto dentro del grupo, verificando que sean cumplidas las funciones del personal
a su cargo.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Operativo Sargento

Auxiliar Operativo Cabo

Auxiliar Operativo Agente

IV.- DECISIONES .

Toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
1 {generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros | X
desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe.

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:
Hospitales particulares
Hospitales publicos
Cruz Roja

C.F.E.

Compafiias de Seguros
Publico en general

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

[ ] 18-30 ANOS | ] 31—45 AROS NO INDISPENSABLE

GENERO:
| ] FEMENINO || mascuLino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:

[ | soLTERO | ] casapo INDISTINTO

ESTUDIOS: <

| miNimA [ ]2 ARO [X] 2aN0sOMAS - . | )

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
| | INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
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INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO

CONTROL ADMINISTRATIVO
TOMA DE DECISIONES
PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XXX XX

i
HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION
CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD
FACILIDAD DE PALABRA

XXX X[ X

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION

X[ XXX | X

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de armas de fuego.
Manejo de vehiculo y conocimiento de la poblacion.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Sargento

AREA O DEPARTAMENTO: Direccién de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Auxiliar Operativo Teniente

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Cubrir las necesidades de los servicios, verificando que sean cumplidas las funciones del personal a su
cargo.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Operativo Cabo ) c
Auxiliar Operati N

ECISIONES

1 | Toma decisiones sencillas y repetitivas con base en direC N X N-
2 Las decisiones perjudican a terceros en cuestion de retrasos, duplicidad -de X ¢
actividades, modificaciones, entre otros.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
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Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:

Hospitales particulares

Hospitales publicos

Cruz Roja

O E.

Compafiias de Seguros

Publico en general F 2

V.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:
[ ]18-30 ANOS [ ] 31-45 ANOS

GENERO:
| | FEMENINO || mascutino

ESTADO CIVIL:
| | soLTERO | | casapo

ESTUDIOS:

NO INDISPENSABLE

INDISTINTO
INDISTINTO

PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

|| MiNIMA 1 ARO

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO

CONTROL ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZ

BILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION
CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD
FACILIDAD DE PALABRA

HABILIDADES HUMANISTICAS:

D 2 ANOS O MAS
NO INDISPENSABLE
D NO INDISPENSABLE

D NO INDISPENSABLE

X |x | x| %

(%]

A\

X |3 <[ |
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EMPATIA
INTUICION

TOLERANCIA
OBSERVADOR (A)
CAPACIDAD DE COMUNICACION

XX | X[X|X

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de armas de fuego, de vehiculo, conocimiento de la poblacion.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Cabo

AREA O DEPARTAMENTO: Direccién de Vialidad y Transito Municipal
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Auxiliar Operativo Sargento

11.-OBJETIVO DEL PUESTO
Supervisar en apoyo al Auxiliar Operativo Sargento al personal operativo Agente y mantener limpias las
instalaciones y unidades (patrullas).

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
Auxiliar Operativo Agente

IV.- DECISIONES *
1 | Toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe. X

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS:
Hospitales particulares
Hospitales publicos
Cruz Roja

C.Fis

Compafiias de Seguros
Publico en general

VI.- PERFIL DE PUESTO

EDAD:
[ ] 18-30 AfOS [ ] 31—45AROS NO INDISPENSABLE

GENERO: 7N
m INDISTINTO S rj

ESTADO CIVIL: N ¢
| | soLTERO | | casapo INDISTINTO s o

ESTUDIOS:

SECUNDARIA
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EXPERIENCIA:

|| MiNIMA 1 ANO || 2AR0S O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
I:] INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE . | | NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

INDISPENSABLE || NO INDISPENSABLE
4

-
.

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
LIDERAZGO

CONTROL ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XX XXX

HABILIDADES COGNITIVAS:

ABSTRACCION DE PROBLEMAS ’
RETENCION

CREATIVIDAD

ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

X[ XXX | X

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION

XXX XX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de armas de fuego.
Manejo de vehiculo, conocimiento de la poblacion.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxilia Operativo Agente

AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Vialidad y Transito Municipal

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Auxiliar Operativo Cabo W e %

JETIVO DEL PUESTO R
olaboracion en elorden vehicular de la ciudad.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA ¢ 5
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES
1 | Toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe. X
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‘ 2 ‘ Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. ‘ X ‘

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:

Jefatura de Maquinaria y Vehiculos

Jefatura de Alumbrado Publico

Jefatura de Parques y Jardines

EXTERNAS CON: & 4
Hospitales particulares

Hospitales publicos

Cruz Roja >

CFE. - ~
Compafiias de Seguros

Publico en general

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

18 - 30 ANOS 31—45 ANOS X | NO INDISPENSABLE

GENERO:

| | FEMENINO || mascutino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:

| | soLTERO || casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:

SECUNDARIA

EXPERIENCIA:

MINIMA | |1 R0 | | 2AR0s 0 MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:

D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE
DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: . c
INDISP D NO INDISPENSABLE |
ABILIDADES ADMINISTRATIVAS: = i
LIDERAZGO \ N

CONTROL ADMINISTRATIVO L
TOMA DE DECISIONES
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

||| >
o

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS X
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RETENCION
CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD
FACILIDAD DE PALABRA

XX | XX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA F a
OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION

XXX |[X]|X

HABILIDADES OPEﬁ'ATIVAS: e~
Manejo de armas de fuego.

Manejo de vehiculo.

Conocimiento de la poblacion.

CATALOGO DE PROCESOS

Atencion de reportes
Devolucion de vehiculos detenidos
Educacion Vial J

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Atencion de reportes
OBJETIVO: Dar respuesta rapida y oportuna a cualquier eventualidad que se presente
DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano o Dependencia Reporta via telefénica o fisica, contingencia vial.

Auxiliar Operativo Agente Recibe reporte y envia personal operativo para verificacion.

3 Auxiliar Operativo Agente | Acude y analiza la situacion valorando la gravedad del asunto e
y/lo  Auxiliar  Operativo | informa al Teniente o Comandante.
Balizamiento
4 Auxiliar Operativo Teniente | Toma las medidas pertinentes para la resolucion.
y/lo  Auxiliar  Operativo
Comandante
C
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Direccion:

Dependencia:

Vialidad y Transito
Direccion de Vialidad y Transito

)

Atencion de reportes.

Ciudadano o Dependencia.

Auxiliar Operativo Agente.

Auxiliar Operativo Agente y/o

Auxiliar Operativo Balizamiento.

Auxiliar Operativo Teniente y/o
Auxiliar Operativo Comandante.

Y

Reporta via telefonica o fisica.
contingencia vial.

Recibe reporte y envia personal
Operativo para verificacion.

~

,@

Acude y analiza la situacion valorando la
gravedad del asunto e informa al Teniente
o Comandante,

i

Toma las medidas pertinentes para la
resolucion.

/

Fin

PROCEDIMIENTO: Devolucion de vehiculos detenidos
OBJETIVO: Regresar el vehiculo detenido a su propietario

DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano o Dependencia Solicita devolucidon de vehiculo.

2 Auxiliar Administrativo | Envia al ciudadano a cubrir infracciones o dafios que ocasionados
Secretaria en caso de existir.

3 Auxiliar Administrativo | Recibe y revisa documentacion que acredita la propiedad del
Secretaria vehiculo, asi como los recibos de pago por dafios y/o infracciones

para elaborar el documento de liberacion.

4 Director de Vialidad vy | Verifica pagos y autoriza liberacion del vehiculo.
Transito

5 Auxiliar Administrativo | Entrega al ciudadano documento de liberacion.
Secretaria
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Direccion:

Dependencia:

Vialidad y Transito
Direccion de Vialidad y Transito

Devolucién de vehiculos detenidos.

Ciudadano o Dependencia.

Auxiliar Administrativo Secretaria.

Director de Vialidad y Transito.

Inicio

ks

Solicita devolucion de vehiculo. ‘

"~ ®

Envia al ciudadano a cubrir infracciones o dafios que
ocasionados en caso de existir.

.“

Recibe y revisa documentacion que acredita la propiedad del
vehiculo, asi como los recibos de pago por dafios y/o infracciones

para elaborar el documento de liberacién.
@%

©

@‘

Entrega al ciudadano documento de liberacion.

!

Fin

Verifica pagos y autoriza liberacion del vehiculo.

PROCEDIMIENTO: Educacion vial
OBJETIVO: Brindar la informacion necesaria a la ciudadania para lograr una educacion vial responsable,
preventiva y a la defensiva

Eje 6 “Municipio Seguro”

DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano o Institucion. | Solicita apoyo de educacion vial a la Direccion de Vialidad y
Trénsito.
2 Auxiliar Administrativo | Recibe oficio y entrega al Director de Vialidad y Tréansito para
Secretaria aprobacion.
3 Director de Vialidad y | Analiza y entrega documento al auxiliar operativo agente para que
Transito agende.
4 Auxiliar Operativo | Agenda y asienta de enterado al auxiliar operativo capturista y
Agente oficiales encargados de impartir el curso.
5 Auxiliar Administrativo | Prepara material a exponer.
Capturista
6 Auxiliar operativo | Realiza presentacion en la institucion interesada, %
perativo CoMandante N L a
" - (..I
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Procedimientos Dispas Eele

Vialidad y Tréansito

Direccion de Vialidad y Transito

Educacion vial.

Ciudadano o Auxiliar Administrativo | Director de Vialidad y Auxiliar Operativo
» Institucion Secretaria Transito Agente

Auxiliar
Administrativo
Capturista

Auxiliar operativo
Teniente y/o Auxiliar
Operativo Comandant:

Recibe oficio y entrega al
Director de Vialidad y
Trénsito para aprobacion. B

documento  al
operativo agente para que
agende.

Agenda y asienta de
enterado al auxiliar
operativo  capturista y
oficiales encargados de
impartir el curso.

INICIO
Solicita apoyo de educacion .
vial a la Direccion de "
Vialidad y Trénsito.
»
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DIRECCION DE UNIDAD DE PROTECCION CIVIL

MISION

Mediante acciones preventivas salvaguardar la vida, los bienes y el entorno de la poblacion ante los
fenébmenos perturbadores. Impulsar la creacion, formacion, capacitacion y operacion de las unidades
internas de Proteccion Civil en el municipio.

VISION
Tepatitlan es un municipio seguro, en el que la Unidad de Proteccion Civil y su poblacion esta preparados
para enfrentar de manera adecuada cualquier contingencia.

ORGANIGRAMA

[ PRESIDENCIA MUNICIPAL ]

DIRECCION DE UNIDAD DE :
PROTECCION CIVIL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
| |

1
TECNICO ESPECIALIZADO TECNICO ESPECIALIZADO AUXILIAR OPERATIVO
CAPACITACION INSPECTOR BRIGADISTA

CATALOGO DE PUESTOS
Director de Unidad de Proteccion Civil
Auxiliar administrativo Secretaria
Técnico especializado Inspector
Técnico especializado Capacitacion
Auxiliar operativo Brigadista

DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Unidad de Proteccién Civil
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Unidad de Proteccion Civil
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Presidencia Municipal

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO

Establecer y vigilar el correcto funcionamiento de la Direccion de la Unidad de Proteccion Civil, mediante
capacitaciones, inspecciones y coordinacion de operativos de prevencion, acciones de atencién y
recuperacion, ante fendmenos perturbadores.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA N C
Aucxiliar Administkati ia
Técni clalizadodnspector
ico Especializado Capacitacion
Auxiliar Operativo Brigadista

IV.- DECISIONES i

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que:se refieren a la
determinacioén de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

1
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2 Las decisiones benefician o perjudican significativamente los resultados del
Gobierno.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:
Gobierno estatal
Gobierno federal
Publico en general

iVl
VI.- PERFIL DE PUESTO e
EDAD:
| | 18-30 AR0S || 31—45 AROs NO INDISPENSABLE
GENERO:
|| FEMENINO | | mascuLino INDISTINTO
ESTADO CIVIL:
| | soLTERO || casapo | X JINDISTINTO
ESTUDIOS:
PRIMARIA |:| SECUNDARIA PREPARATORIA
X | DIPLOMADO area afin
x | OTROS Capacitaciones referentes a prevencion y atencion de
fendmenos perturbadores

EXPERIENCIA:

|| miNIMA 1 ARO || 2AR0S 0 MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE || NO INDISPENSABLE

HA ES ADMINISTRA : . &
ERAZGO = )
CONTROL ADMINISTRATIVO b
TOMA DE DECISIONES o
PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

\

><><><'>_'<\’I><'

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS

*
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RETENCION
CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD
FACILIDAD DE PALABRA

XX | XX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION > N
DINAMISMO ’ -

XX XXX |[X]| X

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de vehiculo, manejo de herramientas de computo: word, excel, power point, etc.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo Secretaria

AREA O DEPARTAMENTO: Direccién de Unidad de Proteccion Civil
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Unidad de Proteccion Civil
I1.- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las actividades administrativas de la direccion.

I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES

Toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
1 | generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros| X
desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe.
Las decisiones perjudican a terceros en cuestion de retrasos, duplicidad de X
actividades, modificaciones, entre otros.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Todas las dependencias del H. Ayuntamiento

EXTERNAS CON:
Gobierno estatal ) ¢

Gobierno federal - N
Publi eral . &
VI.- PERFIL DE PUESTO =

EDAD: )N X X
| ] 18-30 AROS | ] 31—45 AROs NO INDISPENSABLE " &

GENERO:

| | FEMENINO || mascuLino INDISTINTO
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ESTADO CIVIL:

| | soLTERO || casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:

PRIMARIA SECUNDARIA ’7‘ PREPARATORIA
OTROS

EXPERIENCIA:

MINIMA | |1 ARo . | | 2AR0S OMAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
D INDISPENSABLE "~ NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
CONTROL ADMINISTRATIVO

X

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

FACILIDAD DE PALABRA

XX XXX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XXX XXX [ X

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de programas de computo Word, Excel, Power,point, etc. N €

| RIPCION'DEL PUEST n
OMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializa —

AREA O DEPARTAMENTO: Direccién de Proteccion Civil \Eh N

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Proteccién Civil LS c

I1.- OBJETIVO DEL PUESTO
Inspeccionar y dictaminar los negocios, empresas, hospitales y centros educativos, mediante la
clasificacién en alto, mediano y bajo riesgo, estableciendo el nexo entre empresa y Proteccion Civil.
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I11.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES

Toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios
1 [conocimientos tedricos y précticos, para ponderar muchas variables a interaccion | X
con pocas bases claras para hacerlo.

2 | Las decisiones benefician o perjudican los resultados del area. X

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:

Oficialia Mayor de Padrén y Licencias

Coordinacion de Inspeccion a Reglamentos

Direccidon de Servicios Publicos Municipales y Ecologia

EXTERNAS CON:

SEMADES

Secretaria del Trabajo

Secretaria de Energia

Proteccion Civil y Bomberos Jalisco

Instituciones Educativas

Hospitales /
Empresas

Negocios

Asociaciones Civiles

VI.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

| ] 18-30 AROS | ] 31—45 AROsS NO INDISPENSABLE

GENERO:
|| FEMENINO || mascuLino INDISTINTO

ESTADO CIVIL:
| | soLTERO | | casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:
D PRIMARIA D SECUNDARIA PREPARATORIA

EXPERIENCIA:

MINIMA L | 2AR0s 0 MAS

INIO DE OTRO IDIOMA:
INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
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INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XXX

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD

ESPONTANEIDAD P .
FACILIDAD DE PALABRA

XXX XX

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XXX XX X[ X

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de programas de computo: word, excel, power point, etc.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado Capacitacion
AREA O DEPARTAMENTO: Direccién de Proteccion Civil
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director de Proteccion Civil

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO
Difundir la cultura de autoproteccién en materia de Proteccion Civil, mediante programas de capacitacion y
simulacros.

I1l.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES

Toma decisiones que requieren..la-aplicacion. de juicio ademas de amplios
1 | conocimientos tedricos yspracticos, para.ponderar muchas variables a interaccion | X
con pocas b ra hacerlo. ;

Isiones benefician o pe

n los resultados delkéarea.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO N .
INTERNAS CON: e L)
Oficialia Mayor Administrativa

Jefatura de Comunicacion Social

EXTERNAS CON:
Proteccion Civil y Bomberos Jalisco
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Centros Educativos
Hospitales

Empresas

Negocios

Grupos Sociales
Asociaciones Civiles

VI1.- PERFIL DE PUESTO
EDAD:

[ ] 18-30 AROS | ]31—45 AN(SS NO INDISPENSABLE

GENEROQ:

| | FEMENINO ~ [ ] MASCULINO INDISTINTO

ESTADO CIVIL:
| | soLTERO || casapo INDISTINTO

ESTUDIOS:
|| PRIMARIA || sEcuNDARIA PREPARATORIA

EXPERIENCIA: —'
[ | miNIMA 1 ARO | | 2AR0SOMAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA:
|| INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:
CONTROL ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XX | XX

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBEEMAS
RETENCIE
IVIDAD _
SPONTANEIDAD e
FACILIDAD DE PALABRA )

| X[

~ \2

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

XXX
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OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XX | XX

HABILIDADES OPERATIVAS:
Manejo de programas de computo: word, excel, power point, etc.

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo Brigadista
AREA O DEPARTAMENTO: Direccion de Proteccion Civil
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Diregtor Proteccion Civil
> e
1l.- OBJETIVO DEL PUESTO
Dar respuesta oportuna y adecuada en la atencion a emergencias provocadas por fenémenos perturbadores
(hidrometeoroldgicos, geoldgicos, socio organizativos, quimicos y sanitarios).

I1l.- PUESTOS QUE SUPERVISA
No tiene personal a su cargo

IV.- DECISIONES

Toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios
1 |conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion | X
con pocas bases claras para hacerlo.

2 Las decisiones perjudican a terceros en cuestion de retrasos, duplicidad de

actividades, modificaciones, entre otros. r
V.- CONTACTOS'Y RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS CON:
Direccion Seguridad Publica
Direccidn de Vialidad y Transito
EXTERNAS CON:
Proteccion Civil y Bomberos Jalisco
Hospitales Civiles
Vialidad y Transito del Estado
Policia Federal Preventiva
Cruz Roja
Bomberos
Hospitales
VI.- PERFIL DE PUESTO % ¢
EDAD: 4 g
~30 ANOS [ ] 31—45"miigs NO-NDISPENSABLE -/
GENERO: ) X X
|| FEMENINO | | mascuLino INDISTINTO ‘ “
ESTADO CIVIL:

| | soLTERO || casapo INDISTINTO
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ESTUDIOS:

PRIMARIA X | SECUNDARIA ’—‘ PREPARATORIA
OTROS

EXPERIENCIA:

| miNIvA 1 ANO | | 2AR0s O MAS

DOMINIO DE OTRO IDIOMA: '
D INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE

DISPONIBILIAD PARA VIAJAR:

INDISPENSABLE "~ D NO INDISPENSABLE
DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
INDISPENSABLE D NO INDISPENSABLE

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:

LIDERAZGO

TOMA DE DECISIONES

PLANEACION ESTRATEGICA ;
FIRMEZA PARA NEGOCIAR

XXX X

HABILIDADES COGNITIVAS:
ABSTRACCION DE PROBLEMAS
RETENCION

CREATIVIDAD
ESPONTANEIDAD

XXX | X

HABILIDADES HUMANISTICAS:
EMPATIA

INTUICION

TOLERANCIA

OBSERVADOR (A)

CAPACIDAD DE COMUNICACION
PERSUASION

DINAMISMO

XXX XX XX

HABILIDADES OPERATIVAS:

Manejo de herramientas y equipo.centra incendigs.

Manejo de vehiculo. . c
Conocimien italaria. N

ATALOGO DE PROCESOS = : )
Expedicion de dictamen de Proteccion Civil N qf
Capacitacion en prevencion y manejo de siniestros ¢ &
Atencion Emergencias

PROCEDIMIENTQOS
PROCEDIMIENTO: Expedicién de dictamen de Proteccién Civil
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Dependencia: Direccion de Unidad de Proteccion civil

| TSPATITLAN DE MoRELOS Manual de Organizacion y
Erhume S| | Procedimientos

OBJETIVO: Verificar la no existencia de agentes externos que pueden ser generadores de situaciones

Direccion: Unidad de Proteccion civiI.

perturbadoras
DESCRIPCION NARRATIVA

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ayuntamiento/ Solicita via escrita o fisica dictamen de negocio, empresa, escuela 6
Sociedad evento.

2 Director de Proteccion | Analiza y agenda inspeccion para realizar dictamen solicitado.
Civil _

3 Técnico Especializado | Organiza y ejecuta inspeccion llenando formato correspondiente.
Inspeccion

4 Técnico Especializado | Entrega a Auxiliar Administrativo Secretaria el formato para que a su
Inspeccion r vez, elabore documento donde notifique la inspeccion.

5 Auxiliar u Elabora y entrega dictamen de la inspeccion realizada al Director de
Administrativo Proteccion Civil para firma de autorizacion.
Secretaria

6 Director de Proteccion | Firma documento avalando dictamen elaborado.
Civil

7 Auxiliar Entrega dictamen al interesado.
Administrativo
Secretaria

Expedicion de dictamen de Proteccién Civil
Ayuntamiento/ Sociedad. Director de Proteccién Civil Técnico Especializado Inspeccién Auxiliar Administrativo Secretaria
() ﬂ
Solicita via escrita o fisica di de| | dA':?‘::’Z’:nySOTf'T;ZT) repsesion paee realizar}i E))liii:‘is:::Ofvr:;igledaimi:::peccién flenando
negocio. empresa, escuela 6 evento.

Elabora y entrega dictamen de la
inspeccion realizada al Director de
Proteccion Civil para firma de
autorizacién.

Documento

Entrega a Auxiliar Administrativo Secretaria
el formato para que a su vez. elabore —1—
documento donde notifique la inspeccion.

@‘
Firma documento avalando dictamen elaborado. } —@

‘ Entrega dictamen al interesado. ‘

\_

PROCEDIMIENTO: Capacitacion en prevencion y manejo de siniestros &
OBJETIVO: Tener una sociedad informada sobre el actuar en caso de.siniestros
DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Eje 6 “Municipio Seguro” 70



| TEPATITL, TLAN DE MOREI.‘(JS

AN MLINSE AL

Manual de Organizacion y
y) | Procedimientos \

Direccion: Unidad de Proteccion civil

Dependencia: Direccién de Unidad de Proteccion civil

)

1 Ayuntamiento/ Solicita via escrita o fisica, capacitacion para escuela, empresa, negocio
Sociedad 0 grupo social.

2 Director de Proteccion | Analiza, agenda y da indicacion al Técnico Especializado Capacitacion
Civil para efectuar lo solicitado.

3 Técnico Especializado | Acuerda con solicitante fecha, lugar, hora y tema.
Capacitacion

4 Técnico Especializado | Prepara logistica de capacitacion.
Capacitacién

5 Técnico Especializado | Imparte capacitacion y entrega constancias a participantes de la misma.
Capacitacion

Capacitacién en prevencién y manejo de siniestros

Ayuntamiento/ Sociedad.

Director de Proteccién Civil Técnico Especializado Inspeccién

[nicio

Solicita via escrita o fisica. capacitacién para escuela,

empresa, negocio 6 grupo social.

T

Acuerda con solicitante fecha, lugar, hora y tema.

v

Analiza, agenda y da indicacion al Técnico Especializado

Capacitacion para efectuar lo solicitado.

°

Prepara logistica de capacitacion.

J-

1 v entrega ¢o
misma.

s

[mparte cap ias a participantes de la

constancia

PROCEDIMIENTO: Atencion a emergencias
OBJETIVO: Brindar servicio de apoyo a la ciudadania en caso de emergencia
DESCRIPCION NARRATIVA
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Realiza llamada de emergencia. ¢
2 A cibe llamada, recabasdatos para dar adecuada respuesta y canaliza
rgo de cabina i
Auxiliar Operativo | Toma equip esta a
Brigadista la emergencia, mantenien
4 Auxiliar Operativo | Atiende incidente y valora lugar para constatarcque no eX|sLé mas
Brigadista riesgo, Informando a Director de Proteccion Civil.
5 Director de Proteccion | Recibe informacion sobre incidente y otorga.instrucciones pertinentes,
Civil en caso necesario, acude al lugar de los hechos.
5 Auxiliar Operativo | Elabora reporte y entrega al auxiliar administrativa secretaria.
Brigadista
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Direccion: Unidad de Proteccion civil.
Dependencia: Direccién de Unidad de Proteccion civil

Manual de Organizacion y
Procedimientos

6 Auxiliar
| Administrativo
Secret

Recibe reporte, captura y archiva.

Atencion a emergencias

Auxiliar Operativo a cargo de Auxiliar Administrativo

Solicitante cabina Auxiliar Operativo Brigadista | Director de Proteccién Civil

Secretaria

[nicio
-
' i °
iza lla roenci . Toma equipo herramientas
Realiza llamada de emergencia. Recibe llamada, recaba datos para equipo Y I
X necesarias para una primera
dar adecuada respuesta y canaliza

respuesta  a la  emergencia,
‘ manteniendo comunicacion con la Recibe informacion sobre
base. incidente y otorga instrucciones
pertinentes, en caso necesario,
acude al lugar de los hechos.

con quien corresponda.

constatar que no existe mas riesgo,
[nformando a Director de Proteccién

Recibe reporte, captura y archiva.

Elabora reporte y entrega al auxiliar
administrativa secretaria.
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TRANSITORIOS

Primero.- El presente Manual De Organizacién y Procedimientos del
Municipio de Tepatitlan de Morelos, Jalisco, entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo.- Remitase copia del Manual De Organizacion y Procedimientos del
Municipio de Tepatitlan de Morelos, Jalisco, al H. Congreso del Estado, para
los efectos que establece el articulo 42 fraccion VII, de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco..

En mérito de lo anterior, mando se imprima, publique, divulgue, y se le dé el
debido cumplimiento.

Emitido en las oficinas de Presidencia Municipal, recinto oficial del H.
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tepatitlan de Morelos, Jalisco,
alos 27 veintisiete dias del mes de Octubre de 2009 dos mil nueve.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL SUSTITUTO
SR. MIGUEL FRANCO BARBA

EL SECRETARIO GENERAL
LIC. JOSE LUIS GONZALEZ BARBA












GOBIERNO MUNICIPAL DE TEPATITLAN
2007 - 2009

MUNICIPAL

R
COMUNICACION SOC




	eje6
	PUBLICACION_1
	EJE 6 a
	PUBLICACION_2
	contraportada

