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ll.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41fracciones | y XXVIIl y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y
demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Organizacion de la Direccién de Proximidad Social, que establece su estructura de

organizaciony las atribuciones de las areas que la integran en el desempefio de las funciones
y atribuciones asignadas.

ELABORO

T.UM.JUL SAR NUNEZ HIPOLITO
DIRECTOR DE PROXtMIDAD SOCIAL

REVISO

C.AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR
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IV.INTRODUCCION

El proposito de este Manual es el de dar a conocer las actividades de la Direccion de
Proximidad Social, identificando sus principios, objetivos, atribuciones y ambitos de actuacion.

La técnica metodoldgica de instruccion utilizada se basa en los principios del aprendlzaje
civico para adultos, dirigido a un cambio de conducta o actitud, con objetivos de instruccion
vinculados a lograr y mejorar el desfase entre lo que se requiere que haga la persona para
realizar sus tareas de manera competente y lo que ellos en realidad saben; con el fin de
elaborar una compilacién descriptiva y analitica que explique la evolucion que ha sufrido la
institucion policial y la importancia del cambio a un modelo que responda a las necesidades y
trasformaciones que hatenido nuestra sociedad en la actualidad.

Hay que tener en cuenta el cambio de paradigma de policia tradicional al modelo de prOXImldad
social, para reconocer la importancia de cambio de estrategias de seguridad; asi como la
posicion de la Secretaria de Seguridad Publica frente a este nuevo modelo policialy el reto que

constituye el asumir este cambio.

Fundamental resulta abordar el papel de la participacion civica ciudadana en la prevencion del
delito, particularmente en el desarrollo del nuevo modelo de proximidad social como una
estrategia de trabajo estrechamente vinculadas con la sociedad.

SR i o
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

El origen de la policia se remonta hacia fines del siglo XVIl y comienzos del siglo XIX en los paises
europeos; como consecuencia de las insatisfacciones por parte de la sociedad con respecto a las
injusticias y mal manejo del uso privado de la fuerza de control proveniente del sector privado,
sumado a las intermitentes y violentas intervenciones del ejército para disuadir los conflictos
sociales (Yépez, 2004. p.9).

Sir Robert Peel (considerado como padre de la policia moderna) fue el creador de la primera policia
londinense y su enfoque consideraba que la policia es un servicio urbano cuyo rol es esencialmente
preventivo y de cooperacion con la comunidad “la policia es la gente y la gente es la policia” (Chalom,
2001. P.42).

En sus inicios, esta policia, no solamente logro prevenir desordenes, rifas callejeras y prevenir la
criminalidad, sino que también hay quienes sefalan que la Policia Londinense jugo un rol decisivo en
el control sobre la clase obreraimpidiendo con ello una revolucién social en la ciudad (Chalom, 2001).

Es por ello, que la policia inglesa es considerada por muchos el paradigma de la policia moderna y
profesional. Nacié desarmada y sin funcién investigativa, su creacion Unicamente se asienta en el
respetoy empoderamiento de los derechos civiles de cada ciudadano.

Un paradigma es una estructura conceptual de creencias metodolagicas y teorias entrelazadas que
abre el campo de visién, de una comunidad cientifica especifica, formando su concepcion del mundo
(cosmovision) a la vez que la construye como tal (Kunh, 1975)

Los paradigmas permiten solucionar o dar respuestay explicacion a problemas y cuestiones que
anteriormente permanecian sin respuesta. Un elemento fundamental es que los limites del
paradigma sean transformables, por tanto cuando llega el momento que el paradigma vigente en ese
momento no da respuesta, porque sus reglas de juego no sirven para resolver o explicar nuevos
problemas; a partir de aqui es necesaria o bien la introduccion de un nuevo paradigma o la
reconversion del existente através de un proceso de mejora continua.

Son muchos los paradigmas que ha adoptado la ciencia en el transcurrir de los siglos, ya que los
paradigmas cambian y se transforman pero ;a qué se debe el surgimiento de un nuevo paradigma?,
se debe a una revolucion cientifica.

“Cada revolucion es una oportunidad de pasar de un paradigma a otro. Si se desarrolla una crisis,
originada por un enigma no resuelto por el paradigma actual, es esencial para el progreso de la
ciencia un cambio de paradigma, obligando a los cientificos a buscar nuevos horizontes (Martinez,

2006.P.8).
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La Proximidad Social se caracteriza por proponer una estrecha colaboracion entre Policia y
Comunidad, que se manifiesta en la participacion activa de los vecinos en la produccion de su propia
seguridad, otorga poder al Policia que se encuentra en la comunidad para que realice un trabajo de
tipo proactivo orientado a identificar y resolver problemas frente a incidentes puntuales (Miller,
2003).

Contempla, una atencion directa a la comunidad. Sin duda, en la aproximacion integral al problema de
la seguridad es necesario que contemple como pilares a la prevencion y a la participacion ciudadana.

Asimismo, son esenciales tres cambios:

1. Que se actue contra las conductas delictivas de manera temprana;

2. Que las instancias que tienen relacion con lo preventivo (tanto policial como social) y lo punitivo
actienenequipoy;

3.Que los ciudadanos asuman responsabilidades sociales.

El modelo al que se aspira llegar, es al de una Policia proxima a la ciudadania, el policia de barrio que
tanto éxito tuvo en la ciudad hace algunas décadas. Que a través de su trabajo aumente la satisfaccion
y la confianza de los habitantes (Yépez, 2004).

La Proximidad Social se formaliza en el Programa Sectorial de Seguridad Publica 2007-2012
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de Enero del 2008;

4.1.3. Estrategia 3.

Fortalecer el despliegue territorial de la Policia Federal en todo el pais para garantizar
condiciones de seguridad a los ciudadanos que permitan mantener el orden publico y la paz social.

. Lineade Accion.

Establecer las Estaciones de Policia Federal a nivel nacional con el objeto de generar condiciones
de seguridad para la ciudadania y promover la cultura de la denuncia mediante el establecimiento de
la Policia de Proximidad Social.
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VI.- MARCO JURIDICO.
CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 21 Que establece
que la seguridad publica es una funcion a cargo de la Federacion, las Entidades
Federativas y los Mumcuplos que comprende la prevencnon de los delitos; la
investigacion y persecucion para hacerla efectiva, asi como la sancion de las
infracciones administrativas, en los términos de la Ley, en ese sentido la actuacion
de las instituciones de seguridad publica se regiran por los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos
reconocidos en esta Constitucion.)

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. (Articulo 70 en su
fraccion XX, establece como facultad del Gobernador Constitucional ser el Jefe de la
Fuerza Publica Estatal, velando asi por la conservacion del orden publico, seguridad
interior y exterior del Estado.)

LEYES:

e LeyGeneral del Sistema Nacional de Seguridad Publica. (Articulo 39, dispone en sus
penultimo y ultimo parrafos que los Municipios podran coordinarse para hacer
efectivo lo previsto en el articulo 115 fracciones lll, inciso h) y VIl de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en el articulo 114 bis, fraccion VIII,
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.)

o Ley General de Responsabilidades Administrativas. (De observancia general en lo
que corresponde)

o Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos. (De observancia
general en lo que corresponde)

o Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica de los
Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal. (De
observancia general en lo que corresponde)

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos. (De
observancia general en lo que corresponde)

REGLAMENTOS:
e Reglamento Interno de la Comision Estatal de Seguridad Publica. (Art. 5, Fraccion Il
inciso b) Atribuciones especificas de Proximidad Social)

CONVENIOS:
« Conveniode Coordinacion en Materla de Seguridad Publica. (De observancia general en
lo que corresponde)
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Vil.- ATRIBUCIONES.

I.  Ejecutar los programas y las acciones ordenadas por el Presidente Municipal y
Coordinarse con el mando superior de Seguridad Pdblica Municipal.

IIl. Informar periddicamente al Presidente Municipal y al mando superior de
Seguridad Pdblica Municipal sobre el cumplimiento de los programas, objetivos
y metas alcanzados en los asuntos de seguridad publica a su cargo.

lll.  Mantener contacto permanente con las Instituciones Policiales Federales,
Estatales y Municipales a efecto de establecer una eficaz coordinacion operativa
en acciones de seguridad publica.

IV. Analizary verificar lainformacion contenida en todos los reportes generados por
la Unidad Administrativa a su cargo, debiendo supervisar los lugares en los que
se reporten los puntos mas conflictivos, dentro de la competencia de la misma;

V. Implementar mecanismos en materia de Prevencion, que permitan el combate a
laincidencia delictiva de mayor impacto en el Municipio.

VI. Coadyuvar con la Direccion de Prevencion del Delito para llevar a cabo las
acciones que permitan combatir laincidencia de delitos en el Municipio.

VIl. Mantener canales de comunicacion directa y de confianza con la ciudadania para
conocer referencias de inoperatividad o fallas del servicio de seguridad publica
para su canalizacion, con el fin de hacer mas eficiente la prestacion del servicio
policial.
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VIIl.- MISION Y VISION.
MISION

Generar un acercamiento con la comunidad como .parte fundamental de su quehacer
dandole al agente una guia preventiva y mediadora de conflictos, asi como miembro de la
comunidad, cuya mision sera coadyuvar en servir y proteger para preservar el estado de
derecho; contribuyendo en la consolidacion de una administracion publica, civica,
humanista, eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice el desarrollo con igualdad
de cada mujer y hombre en el territorio municipal.

VISION

Estaraintegrada por servidores publicos comprometidos con la sociedad en la prevencion
del delito y coadyuvantes del combate a la delincuencia, dedicados a proteger la integridad
y patrimonio de los ciudadanos, a tener un Yautepec donde impere: La paz, el orden publico
y el estado de Derecho. Por ello su actuacion se apegara a los principios de legalidad,
objetividad, eficacia, eficiencia, profesionalismo, honradez, disciplinay pleno respeto a los
derechos humanos.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA.
Unidad Totales
Nivel | No.Plaza Administrativa Puesto
Proximidad Social | Director 1
ar Subdirector 1
Administrativo
JefedeTurno 2
Radio Operador 2
Patrullero 12
Agente 32
| Totalde plazas 50 |
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X.- ORGANIGRAMA.
PRESIDENTE MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE YAUTEPEC,
MORELOS.
DIRECTOR DE PROXMIDAD
SOCIAL
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO.
JEFEDETURNO JEFE DETURNO
RADIO OPERADOR RADIO OPERADOR
[ [ [ I [ | I [ | | [ |
PAT.1 PAT.2 PAT.3 PAT. 4 PAT.5 PAT. 6 PAT.1 PAT.2 PAT.3 PAT. 4 PAT.5 PAT. 6
| | | | [ | | [ | | | |
AGTE. AGTE. AGTE. AGTE. AGTE. AGTE. AGTE. AGTE. AGTE. AGTE AGTE. AGTE.
ELABORO REVISO _~

T.U.M.JULIO

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL

C.AGUSTIN GSAVARRIA
GONZALEZ

OFICAL MAYOR
7
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XI.- FUNCIONES

Denominacion de la Unidad
Administrativa

Funciones que realiza:

DIRECTOR DE
PROXIMIDAD SOCIAL

9

Establecer acciones de Proximidad con la ciudadania
generando un dialogo constante y una atenta escucha de los
ciudadanos, detectando sus problemas de inseguridad;
Construir en alianza estratégica con la comunidad
organizada, las condiciones de seguridad ciudadana,
participando activamente la comunidad en el diagnostico,
analisis y propuestas de solucion de sus propios problemas
Gestionar actividades de prevencion en comunidad o areas
focalizadas de acuerdo a las necesidades detectadas.

. Promover, recabar y canalizar a las instancias

correspondientes las denuncias anonimas que se reciban.
Contribuir a la calidad de vida en comunidad a través de la
mejora de entornos fisicos focalizados respondiendo a las
sefiales o indicios del crimen y dando seguimiento a las
peticiones de servicios publicos.

Identificar, evaluar y vigilar los riesgos en el entorno escolar
de los diversos planteles del Municipio, clasificando aquellos
que lo registren para atender su problematica particular.
Integrar patrullas de vialidad escolar en planteles en los que
se detecte riesgo por vialidades cercanas, integradas por
padres de familia de las Escuelas.

. Establecer los canales de comunicacion adecuados con las

diversas instancias encargadas de atender las solicitudes o
llamadas de auxilio y/o emergencia estableciendo
mecanismos y acciones permanentes de coordinacion vy
comunicacion con las mismas.

Fortaleceryformar al personal que labora en la dependencia
para atender lademanday necesidades de la sociedad.

10.Las demas que le confiera el superior jerarquico.

ELABORO

: V.
REVISO M AUTO] G

L 9

HIPOLITO
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.
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SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar y proponer al Director, los planes de trabajo y
cronogramas de cumplimiento.

Disefiar y revisar manteniendo actualizados los manuales de
organizacion, asi como de politicas y procedimientos.
Realizar, rendir y presentar los informes que soliciten las
diversas instancias (internas y externas).

Llevar el control de altas y bajas del personal, asi como de
control administrativo interno que se establezca.

Realizar todas las gestiones y darles seguimiento a las
diversas necesidades para el buen funcionamiento Operativo
y Administrativo de la Direccion.

Proponery establecer mecanismos, estrategias, programas,
politicas y procedimientos para mejorar el funcionamiento
de la Direccion.

Disefar controlar y evaluar los programas de control y de
cumplimiento.

Brindar orientacion a las instancias sobre gestiones que
realicen en relacion a los servicios que presta la Direccion.
Dar seguimiento hasta su conclusion de las peticiones y
solicitudes de apoyo que se recibanenla Direccion.

Informar los avances (Cronogramas y Avance de
Resultados) de forma mensual.

Llevar el control de asistencias, evaluaciones, documentosy
todo lo relacionado a los becarios del programa “Jovenes
Construyendo el Futuro”.

Llevar el seguimiento e integrar el soporte del programa
Agenda para el Desarrollo Municipal.

Entrega, recepcion, tramite y seguimiento de documentos del
area.

Las demas que le confiera el superior jerarquico.

ELABORO

_REVISO_

DIRECTOR DE PROX. SOC.

V =i
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JEFEDETURNO

. Verifica asistencia y puntualidad del personal segin su

turno.

. Suple inasistencias y nombra el plan de despliegue

asignando a cada elemento su respectivo servicio.

. Recibe y entrega consignas en relacion con el servicio a su

relevo diariamente.

. Dacumplimiento a las consignas del servicio que recibe.

. Supervisa al personal, asi como la implementacion de los

servicios y de las unidades de manera permanente.

. Vigila el correcto desempefio del Radio Operador y el

registro de los reportes en la bitacora.

. Verifica que se cubran hasta su total conclusion todas las

solicitudes de apoyo recibidas.

. Coordina, Implementa y ejecuta la operatividad emergente

de la Direccion.

. Implementa los dispositivos, planes operativos y ordenes de

operaciones que se le indiquen.

10. Las demas que le confieran los superiores inmediatos.

ELABORO

REVISO

b [ 65

/4

RNUNEZ C.AGUSTIN CHAVARRIA C.AGUSTIN ALONS
HIPOLITO GONZALEZ TIERREZ
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICJAL MAYOR P DENTE MUNICIPAL

A /

AUTORIZDS, | 7 |
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'RADIO OPERADOR

Verifica y/o entrega listado de consignas al relevo de su turno.

. Recibe, verifica y controla mediante confirmacion de inventario

de equipo y herramienta el resguardo de las instalaciones.

. Revisa, Reporta y firma el estado en que recibe el cierre de la

bitacoray los reportes.

. Contesta las llamadas telefonicas y las solicitudes de apoyo y/o

servicio que se reciben en la base haciendo los registros
correspondientes en bitacora.

. Turna las solicitudes de apoyo recibidas a quien corresponda de

acuerdo al protocolo.

. Recaba y registra la informacidn en bitacora de cada apoyo que |

se brinda desde su inicio hasta la conclusion.

. Maneja, coordina y registra la comunicacion via radio y en el

grupo de watss de la Direccion.

. Agenda servicios posteriores.
. Concentraelregistrode laincidencia por dia.

10. Las demas que le confieran los superiores jerarquicos.

ELABORO

REVISO

Y

T.U.M. Juuo\ozigz NUNEZ
HIPOLI

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.
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PATRULLERO

10.

1.

12.

Revisa la unidad que le asignan para el desempefio de su servicio
al inicio de su turno asegurandose de su buen funcionamiento y
estado optimo para seguir operando.

Verifica el inventario de la unidad automotor asignada,
reportando toda anomalia.

Solicita al superior inmediato oportunamente las reparaciones o
servicios necesarios para el buen estado de la unidad automotor
asignada.

Mantiene en buen estado (limpia) su unidad.

Cubre las consignas, areas y circuitos de recorrido que le asigna
el superior jerarquico.

Se aboca con diligencia y prontitud para atender los llamados de
auxilio que le son turnados respetando las reglas de Transito.
Sigue los protocolos para cubrir los auxilios y servicios que le
son turnados.

Recaba la informacion complementaria de los auxilios y/o
servicios que presta y los proporciona al radio operador para
complementar los registros en bitacora.

Implementa y ejecuta operativamente los dispositivos de
seguridad que se le indican o aquellos que observa es necesario
implementar segun el caso.

Realiza acciones de proximidad en todo momento durante el
desempenio de su servicio donde se ha establecido y en aquellas
circunstancias que observa procedente.

Busca en todo momento la cercania y cordialidad en el trato
directo con la comunidad con el fin de ganarse la confianza y de
detectar y hacerse de informacion sobre problematicas de
inseguridad.

Las demas que le confieran los superiores jerarquicos.

ELABORO

REVISO AUTQRTZG

B (L S

T.U.M. JULIO R NUNEZ

HIPOLITO

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.

C.AGUSTIN CHAVARRIA C. SYIN ALON$SO
TIERREZ

MAYOR ESIDENTE MUN

IPAL
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AGENTE 1. Recibe el servicio en que ha de implementarse y lo cubre pie
atierra.

2. Cubre pie a tierra con diligencia y prontitud los llamados de
auxilio que le son turnados respetando las reglas de
Transito.

3. Aplica pie a tierra los protocolos de seguridad en la
coberturade auxilios y servicios que le son turnados.

4. Implementay ejecuta operativamente pie atierra los dispositivos
de seguridad que se le indican o aquellos que observa es
necesarioimplementar segun el caso.

5. Realiza acciones de proximidad en todo momento durante el
desempefio de su servicio donde se ha establecido y en aquellas
circunstancias que observa procedente.

6. Busca en todo momento la cercania y cordialidad en el trato
directo con la comunidad con el fin de ganarse la confianza y de
detectar y hacerse de informacion sobre problematicas de
inseguridad.

7. Las demas consignas que le confieran los superiores
jerarquicos.

ELABORO REVISO )

C.AGUSTIN CHAVARRIA
HIPOLITO GONZALEZ
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICJAL MAYOR
v
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Xll.- DESCRIPCION DEL PUESTO.

|. DATOS GENERALES DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | DIRECTOR NUMERO DE PLAZAS: 01
CLAVE DEL PUESTO: DIRECCION: | pPROXIMIDAD SOCIAL.
PUESTO AL QUE REPORTA: | pbpEgiDENTE MUNICIPAL

Il. PROPOSITOS DEL PUESTO:

Desarrollar en conjunto con la poblacidn la cultura de la participacion, la prevencion, la
autoproteccion y el respeto a la legalidad. Mediante la cultura del servicio publico digno y
eficaz, para reducir al minimo los riesgos, la inseguridad, las faltas y en la medida de lo
posible los delitos, mediante un trabajo conjunto de autoridades y ciudadanos coadyuvando
atraves de lagestion en la solucion de problemas de seguridad y convivencia ciudadana por
medio de proximidad.

lll. FINALIDADES DEL PUESTO:

| Fortalecer la relacion con la ciudadania para generar confianza y conocer problemas que
afectan a la comunidad, logrando con ello la participacion ciudadana.

Fortalecer e involucrar a la sociedad del Municipio en una participacion interactiva para su
bienestary el de sucomunidad.

Coadyuvar en mejorar el tiempo de respuesta a las emergencias en materia de seguridad
publica y otros servicios que requiera la ciudadania a través de la coordinacion con las
diversasinstancias involucradas.

Colaborar con la ciudadania promoviendo una cultura de autoproteccion y siendo un érgano
coadyuvante con capacidad de respuesta en materia de proteccion civil, asi como en
emergencias y/o desastres.

ELABORO . REVISO -~

ot

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ C.AGUSTIN CHAVARRIA
HIPOLITO GONZALEZ
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. ~_ OFICJAL MAYOR
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IV. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

PRESIDENTE MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE YAUTEPEC,
MORELOS

DIRECTOR DE PROXMIDAD
SOCIAL

V. PERFIL DEL PUESTO:

'ESCOLARIDAD:

Bachilleratoy Carrera Técnica.

CONOCIMIENTOS

Materia de Proteccion Civil, Computacion, Basicos de uso y manejo de

REQUERIDOS: equipo de radio comunicacion, Redes sociales, Primeros Auxilios,
Administracion, Vialidad, Evaluacion de riesgos, Control y manejo de
archivos.

HABILIDADES Trabajo en equipo y bajo presion, Relaciones humanas, Iniciativa,

ESPECIFICAS: Responsabilidad y honradez, Liderazgo, Seguridad, Toma de

decisiones.

EXPERIENCIA EN EL
PUESTO:

3 afos en areasimilar a Seguridad Publica.
3 anos en Administracion Publica.

DISPONIBILIDAD DE:

24 horas.

ELABORO

__REVISO

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.

PRESIDENTE MUNICIPAL
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VI. RELACIONES INTERPERSONALES DETRABAJO

INTERNAS: k.
PUESTO/AREA MOTIVO

Presidente Municipal /Presidencia Municipal Autorizacion de solicitudes, informes,
tarjetas informativas, partes informativos y
demdas asuntos relacionados a Proximidad
Social.

Secretario Municipal/Secretaria Municipal Oficios de informacion y/o Solicitudes de
Apoyo.

Secretario /Secretaria de Seguridad Publica Informes, Tarjetas Informativas, Partes

Informativos, Canalizacion de Denuncias
anonimas y demas asuntos relacionados a
Proximidad Social.

Director /Direccion de Proteccion Civil Informes, Apoyos Yy monitoreos en
contingencias, Imparticion de Cursos vy
Talleres al Personal.

Director /Direccion de Prevencion del Delito Gestion y seguimiento a peticiones de
Cursos y/o talleres de prevencion del
delito.

Director /Direccion de Servicios Publicos Seguimiento a peticiones de servicios de
comunidades.

Tesorero Municipal/Tesoreria Municipal Autorizacion de transferencias y pagos
de nominas.

Contralor Municipal/Contraloria Municipal Oficios de informacion.

Oficial Mayor/Oficialia Mayor Autorizacion de memorandums y
solicitudes de material y suministros,

servicios de mantenimiento al parque

vehicular. impresion de lonas
informativas y/o folleteria del area.
Director/Direccion de Recursos Humanos Administracion 'y contratacion de
personal.
Director/Direccion de Patrimonio Integracion y Ajuste de inventarios.
Director/Direccion de Asuntos Religiosos Atencion a Solicitudes de Apoyo.
Todas las areas del H. Ayuntamiento | Para tratar asuntos relacionados ﬁon
Municipal/Directores/Coordinadores apoyos solicitados por los mlsmos
ELABORO REVISO L

.

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ
HIPOLITO

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.
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EXTERNAS:
INSTITUCION N MOTIVO
Ciudadanos/Personas Fisicas Por las solicitudes de apoyo que
presenten.

Otros Ayuntamientos en materia de | Ayuntamiento de Cuautla, Ayuntamiento

Coordinacion de Tlayacapan y Ayuntamiento de
Tepoztlan.

Instituciones Estatales/Direccion de | Por la gestion y operacion de Talleres,

Convivencia Ciudadana cursos y programas que manejen a nivel
estado.

Instituciones Educativas/Directores Atendiendo solicitudes de apoyo de

vialidad para sus Escuelas.

Autoridades Auxiliares/Ayudantes | Para tratar asuntos y peticiones
Municipales de las Colonias y Poblados relacionadas con sucomunidad.

VIl.- RESPONSABILIDAD DEL PUESTO.

La responsabilidad de este puesto es dentro de la demarcacion territorial del Municipio. Es a
nivel Directivo y dentro del ambito de competencia responde de manera subordinada al
Secretario de Seguridad Publica del Municipio y de manera directa al Presidente Municipal en
funciones.

ELABORO REVISO

T.UM.JULIOC
HIPOLIT
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICI
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VIll.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO (MARCO JURIDICO).

CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
LEYES:

LeyGeneraldel Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica
de los Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

e LeydeResponsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
REGLAMENTOS:

e Reglamento Interno de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
CONVENIOS:

e Conveniode Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.

IX.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO.

Se tiene que saber diferenciar bien delimitadamente las lineas de mando de subordinacion
para hacer ajustes en los planes y programas de trabajo, asi como saber coordinarse sin

invadir funciones con las areas de Prevencion del Delito y Seguridad Publica, asi como con el
areade Transitoy Vialidad.

X.- LIBERTAD PARA LATOMA DE DECISIONES.

La libertad para la toma de decisiones va condicionada de la experiencia en el puesto, toda
vez que se podra anticipar o romper el orden de las acciones a implementar de acuerdo al
criterio del titular siguiendo un orden distinto en la implementacion incluso de dispositivos
pues existe cierta flexibilidad en los procedimientos para alcanzar los objetivos que se
persiguen.

__ELABORO REVISO

Sl

T.U.M.JULIO
HIPOLI
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFI
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Xl.- MANEJO DE RECURSOS.

FONDOS  [SI] [® MONTO $ [ ¢
FaNza  [s1] IX)
RESGUARDO DE:

- Equipo de cémputo. - Mobiliario de oficina. - Parque vehicular. - Radiocomunicacion.

TIENE PERSONALASUCARGO  [SI] ()] CUANTOS [ Lo

EQUIPO ASIGNADO AL EMPLEADO:

- Unidad vehicular (solo Patrulleros).
- Radio.
- Chalecode Seguridad.

ELABORO REVISO _—~

DIRECTOR DE PROX.SOCIAL. OFIE L MAYOR
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I. DATOS GENERALES DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO | NUMERO DE PLAZAS:| 01

CLAVE DEL PUESTO: DIRECCION: | PROXIMIDAD SOCIAL.

PUESTO AL QUE REPORTA: | 1j|RECTOR DE PROXIMIDAD SOCIAL

Il. PROPOSITOS DEL PUESTO:

Implementar y mantener en operacion el proceso administrativo en la Direccion en
correspondencia con las demas Direcciones e instancias con quienes coordina acciones y
gestiones esta unidad.

Mantener la Operatividad de bienes materiales y humanos, designando a una persona
exclusivamente para este tipo de funciones.

lll. FINALIDADES DEL PUESTO:

Llevar el control administrativo de todas las incidencias del personal, asi como el registroy
controlde inventario de bienes de la Direccion.

Disenar, elaborar, proponer, controlar y evaluar los planes y programas de trabajo, el
cumplimiento de cronogramas y ajuste de los mismos.

Proponer y establecer mecanismos, estrategias, politicas y procedimientos para mejorar el
funcionamiento de la Direccion.

Realizar todas las gestiones y darles seguimiento a las diversas necesidades para el buen
funcionamiento Operativoy Administrativo de la Direccion.

Disenar yrevisar manteniendo actualizados los Manuales administrativos.

Realizar rendir y presentar los informes que soliciten las diversas instancias (internas y
externas).

v

ELABORO REVISO % AWQ

S

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ
HIPOLITO
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.

INALONSO
UTIERR
IDENTE MUNICIPAL
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IV. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

PRESIDENTE MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE YAUTEPEC,
MORELOS

DIRECTOR DE PROXMIDAD
SOCIAL

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO.

V. PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Bachilleratoy Carrera Técnica.

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Computacion, Basicos de uso y manejo de equipo de radio
comunicacion, Redes  sociales,  Administracion, Proceso
Administrativo, Marco juridico, Control y manejo de archivos, Control
de Recursos humanos. QU

'HABILIDADES
ESPECIFICAS:

Trabajo en equipo y bajo presmn Relaciones humanas, Redaccion y
Elaboracion de Informes, Cronogramas, Planes y Programas de
Trabajo, Toma de decisiones.

EXPERIENCIAEN EL
PUESTO:

3 afos en area similar a Seguridad Publica.
3 afos en Administracion Publica.

8 horas diarias.

DISPONIBILIDAD DE:

ELABORO

REVISO

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.

IPAL
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VI. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO
INTERNAS:

PUESTO/AREA MOTIVO
Presidente Municipal /Presidencia Municipal | Tramite y gestion de solicitudes, informes,
partes informativos y demas asuntos
relacionados a Proximidad Social.
Secretario Municipal/Secretaria Municipal Tramite, gestion y entrega de Oficios de
informacion y/o Solicitudes de Apoyo.
Secretario /Secretaria de Seguridad Publica | Tramite, gestion y entrega de Informes,
Partes Informativos y Canalizacion de
Denuncias andnimas.
Director /Direccion de Proteccion Civil Tramite, gestion y entrega de Informes,
solicitud de Apoyos, Imparticion de Cursos y
Talleres al Personal.
Director /Direccion de Prevencion del Delito | Tramite, Gestion y seguimiento a
peticiones de cursos y/o talleres de
prevencion del delito.

Director /Direccion de Servicios Publicos Tramite, gestion y Seguimiento a
peticiones de servicios de comunidades.

Tesorero Municipal/Tesoreria Municipal Tramite y gestion de Autorizacion de
transferencias y pagos de ndminas.

Contralor Municipal/Contraloria Municipal Tramite, gestion y entrega de Oficios de
informacion.

Oficial Mayor/Oficialia Mayor Tramite y gestion de memorandums y

solicitudes de materiales, suministros y
servicios de mantenimiento al parque

vehicular.
Director/Direccion de Recursos Humanos Tramite y gestion de Administracion vy
contratacion de personal.
Director/Direccion de Patrimonio Tramite, gestion y entrega de Integracion
y Ajuste de inventarios.
Director/Direccion de Asuntos Religiosos Tramite, Recepcion y Atencion a
Solicitudes de Apoyo.
Todas las areas del H. Ayuntamiento | Tramite, Recepcidn y Atencion de asuntos
Municipal/Directores, Coordinadores, | relacionados con apoyos solicitados pqr
Titulares de area, Departamentos los mismos. P
ELABORO REVISO _— g
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HIPOLITO GONZALEZ
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EXTERNAS: Ll T "l SRR
el o) S /1t MOTIVO
Ciudadanos/Personas Fisicas Para atender y dar seguimiento a las
solicitudes de apoyo que presenten.
Instituciones Educativas/Directores Atencion de solicitudes de apoyo de
vialidad para sus Escuelas.
Autoridades Auxiliares/Ayudantes | Para tratar asuntos y peticiones
Municipales de las Colonias y Poblados relacionadas con su comunidad.

VIl.- RESPONSABILIDAD DEL PUESTO.

La responsabilidad de este puesto se ejecuta dentro de la Administracion del Ayuntamiento
de Yautepec. Es a nivel Subdireccion y dentro del ambito de competencia responde de manera
subordinada al Director de Proximidad Social, pudiendo en ocasiones suplirlo en ausencias.

VIIl.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO (MARCO JURIDICO).

CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
LEYES:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Leydel Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcién de Seguridad Publica
de los Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.
» Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
REGLAMENTOS:
* Reglamento Interno de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
CONVENIOS:
« Conveniode Coordinacion en Materia de Seguridad Publica. \

ELABORO L REVISOMGHS

—— €Y

B )
T.U.M. JULIO CE NUNEZ C.AGUSTIN CH

HIPOLITO GON
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IX.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO.

Se tiene que conocer ampliamente el marco de actuacion y a detalle las funciones que se
realizan en todos los niveles, asi como su correlacion entre un puesto y otro, sabiendo su
correcta delimitacion, asi como saber el funcionamiento en los ambitos tanto operativo como
administrativo.

X.- LIBERTAD PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Esta va delimitada de acuerdo al margen de flexibilidad y accion que le determine el Director
del area para cada caso en particular y va depender en gran manera del conocimiento y
dominio que tenga sobre la operacion de los planes y programas de trabajo que tiene en
operacion la Direccidn, sobre todo en aquellos casos donde lo asigna para acudir en su
representacion.

XI.- MANEJO DE RECURSOS.

FONDOS  [SI] [® MONTO $ | ¢
FIaNzA  [s1]  [(X)
RESGUARDO DE:

- Equipo de computo. - Mobiliario de oficina. - Parque vehicular. - Radiocomunicacion.

TIENEPERSONALASUCARGO [SI] ®] CUANTOS 02.

EQUIPO ASIGNADO AL EMPLEADO:

- Radio.
- Chalecode Seguridad.

ELABORO REVISO iF, AUTOB}Z'E,\

T.U.M. JULIO c NUNEZ C.AG ALON
HIPOLITY/ IERREZ

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICJAL MAYOR PR ENTE MUNICIPAL
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: | JEFE DE TURNO NUMERO DE PLAZAS: 02
CLAVE DEL PUESTO: DIRECCION: | pPROXIMIDAD SOCIAL.
PUESTO AL QUE REPORTA: | ) pECcTOR DE PROXIMIDAD SOCIAL

PROPOSITOS DEL PUESTO:

Supervisar de manera permanente y directa la operatividad y el desempeno de los
elementos.

Verificary dar cumplimiento y seguimiento a las consignas y ordenes emitidas por el titular.
Serelresponsable permanente de cada accién que se realice.

Tomar decisiones guiadas por su experienciay de acuerdo a su criterio por el mando

lll. FINALIDADES DEL PUESTO:

Verificar asistencia y puntualidad del personal, asi como suplir inasistencias y nombrar el
plan de despliegue asignando a cada elemento su servicio.

Dar cumplimiento a las consignas y ordenes recibidas.

Supervisar al personal asi como la correcta implementacion de los servicios y operatividad
de las unidades vehiculares de manera permanente.

Vigila el correcto desempefo del radio operador y el registro de los reportes en la bitacora.
Verifica que se cubran hasta su total conclusion todas las solicitudes de apoyo recibidas.
Coordina, implementay ejecuta los dispositivos y planes operativos que se le indiquen.

ELABORO REVISO i

uk

———

N

T.U.M.JuLIOC ftR NUNEZ

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICJAL MAYOR
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IV. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

PRESIDENTE MUNICIPAL
DEL H.AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE YAUTEPEC,
MORELOS.

DIRECTOR DE PROXMIDAD
SOCIAL

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

I

]

JEFEDETURNO

JEFEDETURNO

V. PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Bachillerato.
CONOCIMIENTOS Mecénica Basica, Conduccién de vehiculo automotor, Manejo a la
REQUERIDOS: defensiva, Manejo de equipo de radio comunicacion, Redes sociales,
| Primeros Auxilios, Vialidad, ReglamentodeTranslto vk
HABILIDADES Trabajo en equipo y bajo presién, Relaciones humanas, Iniciativa, |
ESPECIFICAS: Responsabilidad y honradez, Liderazgo, Seguridad, Toma de
decisiones.
EXPERIENCIAENEL | 3afiosenareade Seguridad Publica o similar.
BUESTO: = .- LR BN VR TT LW 4
DISPONIBILIDAD DE: | 24 x 24 horas.
Ll T veele oo LSRR IR /ﬂ
ELABORO REVISO | BN AUTDﬁ/)
0 Y,
TUM.J EZ C.AGUSTIN CHAVARRIA C.AGUSTIN ALONSO
HIPOLITO GONZALEZ IERREZ
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICJAL MAYOR P ENTE MUN{CIPAL
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VI. RELACIONES INTERPERSONALES DETRABAJO

INTERNAS:

PUESTO/AREA MOTIVO
Comandantes/Secretaria de Seguridad En auxilios solicitados por la ciudadania que
Publica Municipal correspondan a su ambito de competencia,
con quienes entraran en contacto para
turnarles la solicitud de maneradirecta.
Director /Direccion de Proteccion Civil En cumplimiento de Apoyos y monitoreos en
contingencias, Imparticion de Cursos vy
Talleres al Personal.

Director /Direccion de Prevencion del Delito En la toma de cursos del personal o en la
imparticion en comunidad de cursos y/o

talleres de prevencion del delito.

Director /Direccion de Servicios Publicos En cumplimiento a peticiones de
servicios de comunidades.
Director/Direccion de Asuntos Religiosos En Atencion a Solicitudes de Apoyo.

Todas las areas del H. Ayuntamiento | Para atender apoyos solicitados por los
Municipal/Directores, Coordinadores, | mismos.
Titulares de area, Departamentos/

EXTERNAS: § o
INSTITUCION MOTIVO
Agentes/Policia Federal Preventiva En apoyos en tramos carreteros de
ambito federal donde se apoya a
vehiculos descompuestos y/o
accidentados.

Ciudadanos/Personas Fisicas En atencion a las solicitudes de apoyo que
presenten.

Instituciones Educativas/Directores Atendiendo solicitudes de apoyo de
vialidad para sus Escuelas.

Autoridades Auxiliares/Ayudantes | Para atender asuntos y peticiones

Municipales de las Colonias y Poblados relacionadas con su comunidad.

ELABORO REVISO .

.}

N
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Vil.- RESPONSABILIDAD DEL PUESTO.

Es solo durante el horario de trabajo de 24 horas, gozando de franquicia durante otras 24
horas.

Dentro de las funciones que se marcan para el puesto la responsabilidad es solo estando de
turnoyen lademarcacion territorial del Municipio.

VIll.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO (MARCO JURIDICO).

CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
LEYES:

e LeyGeneraldel SistemaNacional de Seguridad Publica.

e LeyGeneralde Responsabilidades Administrativas.

e LeydelSistemade Seguridad Publica del Estado de Morelos

e Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica

de los Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
REGLAMENTOS:

e Reglamento Interno de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
CONVENIOS:

e Conveniode Coordinacion en Materia de Seauridad Publica.

IX.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO.

Tiene que saber coordinarse con otras areas sin caer en lainvasion de funciones como es con
Prevencion del Delito, Seguridad Publica, asi como con el drea de Transito y Vialidad.

Misma situacion que se puede presentar con el Radio Operador en turno ya que su labor se
centrara en supervisar que realice los registros correctamente pero bajo el criterio que
marque el Subdirector Administrativo ya que es quien determinara la forma en que es
necesario el manejo de la informacion para los informes que se tenga que rendir al mando

superlor
ELABORO N REMISO ) b A
74
| U.M. C.AGUSTINCH C. INALONSO
HIPOLITO GONZALEZ UTIERRE
4 DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICI IDENTE MUNICIPAL
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X.- LIBERTAD PARA LATOMA DE DECISIONES.

Estaira condicionada de la experiencia en el puesto asi como del conocimiento que tenga del
marco juridico de actuacion y del contenido de los manuales administrativos, toda vez que
puede manejar principios de flexibilidad que se pueden aplicar tanto en los dispositivos que
implementa, como en la forma de desplegar al personal.

XI.- MANEJO DE RECURSOS.

FONDOS  [SI] [® MONTO $ | o
FaNza  [s1] [X)
RESGUARDO DE:

- Parque vehicular. - Radiocomunicacion.

TIENE PERSONALASUCARGO [sI] ()] CcuANTOS [,

EQUIPO ASIGNADO AL EMPLEADO:

- Unidad vehicular (solo Patrulleros).

- Radio.
- Chalecode Seguridad.
A P Pl \ /j
ELABORO REVISO R AUTORIZQ |
LAl y

T.U.M. JULIO NUNEZ C.AGUSTIN CHAVARRIA C.AGUSTIN ALONSO
HIPOLI TIERRE

[ DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFI ENTE MUNICIPAL
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|. DATOS GENERALES DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: RADIO OPERADOR NUMERO DE PLAZAS: 02

CLAVE DEL PUESTO:

DIRECCION: | pROXIMIDAD SOCIAL.

PUESTO AL QUE REPORTA:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Il. PROPOSITOS DEL PUESTO:

instancias que se requieran de forma inmediata.

Resguardar la base de operaciones asi como los bienes materiales que ahi se resguardan,
verificando la correcta entrada y salida de materiales y equipo.

Coordinar, Controlar y enlazar la comunicacion entre los elementos, el mando y las

lll. FINALIDADES DEL PUESTO:

hasta su conclusion.

Concentrarelregistrode laincidencia por dia.

Recibir los reportes y/o solicitudes via telefdnica y las solicitudes de apoyo y/o servicio que
se reciben en la base llevando los registros correspondientes en la bitacora.

Turnar las solicitudes de apoyo recibido a quien corresponde de acuerdo al protocolo.

Recabar y registrar la informacion en bitacora de cada apoyo que se brinda desde su inicio

ELABORO REVISO

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.
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Emision: 1

IV. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

PRESIDENTE MUNICIPAL
DEL H.AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE YAUTEPEC,
MORELOS.
DIRECTOR DE PROXMIDAD
SOCIAL
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO.
JEFEDETURNO JEFEDETURNO
RADIO OPERADOR RADIO OPERADOR
V. PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Bachillerato.
CONOCIMIENTOS Computacion, Basicos de uso y manejo de equipo de radio
REQUERIDOS: comunicacion, Redes sociales, Vialidad, Control y manejo de
¥ bitacoray consignas. ; , A
HABILIDADES Trabajo en equipo y bajo presion, Relaciones humanas, Iniciativa,
ESPECIFICAS: Responsabilidad y honradez, Liderazgo, Seguridad, Toma de
decisiones.
EXPERIENCIAENEL 3 afos en area similar a Seguridad Publica.
PUESTO: A R s NN () ) 4 LA Sl
DISPONIBILIDAD DE: 24 x 24 horas.
ELABORO REVISO )

C.AGUSTIN CHAVARRIA

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFIC/AL MAYOR
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VI. RELACIONES INTERPERSONALES DETRABAJO
INTERNAS: 3yt el IR 4 0
PUESTO/AREA MOTIVO
Director/Direccion de Patrimonio Verificacion e Integracion y Ajuste de
inventarios.
Director/Direccion de Asuntos Religiosos Atencion y coordinacion de ultima

atendiendo las Solicitudes de Apoyo.
Todas las areas del H. Ayuntamiento | Para tratar asuntos relacionados con
Municipal/Directores, Coordinadores, | apoyos solicitados por los mismos.
Titulares de area, Departamentos/

INSTITUCION i MOTIVO

Ciudadanos/Personas Fisicas Por las solicitudes de apoyo que
presenten y de las que se requieran mas

datos para su cobertura.

Otros Ayuntamientos en materia de | Viatelefonica con Ayuntamientos vecinos
Coordinacion de Cuautla, Tlayacapan y Ayuntamiento de
Tepoztlan con los que haya que coordinar
alguna actividad.

EXTERNAS: ‘ %

Instituciones Educativas/Directores Atendiendo o dando seguimiento a las
solicitudes de apoyo de vialidad para sus
Escuelas.

Autoridades Auxiliares/Ayudantes | Para tratar asuntos vy peticiones

Municipales de las Colonias y Poblados. relacionadas con su comunidad.

VIl.- RESPONSABILIDAD DEL PUESTO.

La responsabilidad de este puesto por una parte es en relacion al resguardo y control de los
bienes que se encuentran a suresguardo en las instalaciones de la base de operaciones y por
otro respecto al control de informacion y registro de reportes en la bitacora.

Pail i

ELABORO REVISO
e

C,AGUSTIN ALONSO
UTIERREZ
RESIDENTE MUNICIPAL |

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ
HIPOLITO
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MO-DPS-19

Ar Emision: 1

"« Gobieyno
(? quligrpgll" | 2019 - 2021

MANUAL DE ORGANIZACION Pag. 37 de 50.

VIll.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO (MARCO JURIDICO).

CONSTITUCIONES:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

LEYES:

e LeyGeneraldel SistemaNacional de Seguridad Publica.

e LeyGeneralde Responsabilidades Administrativas.

e LeydelSistemade Seguridad Publica del Estado de Morelos

o Ley Estatal parala Asuncion del Gobierno de la Funcion de Seguridad Publica

de los Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

e LeydeResponsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
REGLAMENTOS:

e Reglamento Interno de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
CONVENIOS:

e Conveniode Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.

IX.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO.

Saber controlar a las personas que son victima de delitos y que solicitan auxilio via telefonica
para que puedan proporcionar los datos necesarios para turnar a la instancia
correspondiente paraenviar el apoyo que requieren.

Tener autocontrol y facilidad en la coordinacion de mensajes, ya que en ocasiones se
acumulan la solicitud de servicios, apoyos y auxilios y habra que contestar teléfono, radio y

realizar registros en bitacora casi de manera simultanea, aunque solo es ocasional. ‘
]
’ /
ELABORO
{
T.U.M.JULIO CE! EZ INALONSO
' HIPOLI
' DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. ICIPAL
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X.- LIBERTAD PARA LATOMA DE DECISIONES.

meramente la de transmitir ordenes y no la de tomar decisiones.

La toma de decisiones es limitada a otorgar permisos que solicitan ocasionalmente los
elementos para separarse solo momentaneamente del servicio, pues su funcion es

Xl.- MANEJO DE RECURSOS.

FONDOS  [SI] [® MONTO $ | o
FaNza  [s1]  [(X)
RESGUARDO DE:

- Equipo de computo. - Mobiliario de oficina. - Radiocomunicacion. - Equipo.

TIENE PERSONALASUCARGO  [S1] (O] CUANTOS

EQUIPO ASIGNADO AL EMPLEADO:

- Radio.
ELABORO T REIS6 A
Lo

T.U.M. JULIO NUNEZ
HIPOLIT
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.
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. DATOS GENERALES DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | PATRULLERO NUMERO DE PLAZAS: 12
CLAVE DEL PUESTO: DIRECCION: | PROXIMIDAD SOCIAL.
PUESTO AL QUE REPORTA: | |EFE DE TURNO

esta Direccion.

Que existan operadores de las unidades vehiculares con las que se moviliza al personal que
aqui labora y con las cuales se otorgan los servicios y apoyos que presta y que solicitan a

lll. FINALIDADES DEL PUESTO:

derecorrido.

Responsabilizarse del buen funcionamiento de los vehiculos automotores asignados.

Ejecutar los dispositivos ordenados en la zona asignada, asi como las consignas y circuitos

Atender con diligenciay prontitud los llamados de auxilio que le son turnados respetando
las reglas de Transito.

Recabary proporcionar lainformacion de cada uno de los servicios y auxilios que presta
para su respectivo registro en bitacora.

 ELABORO

" REVISO

0 AU

T

T.U.M.JULIO CES
HIPOLITO

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.

NUNEZ

IDENTEM

ICIPAL
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IV. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

PRESIDENTE MUNICIPAL
DEL H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE YAUTEPEC
MORELOS

[

DIRECTOR DE PROXMIDAD
SOCIAL

__1 SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO ]

JEFE DETURNO
RADIO OPERADOR

B R 0

| JEFE DETURNO I
RADIO OPERADOR

[ [ | | | ]

LPATI “ PAT. 2 “ PAT 3 ]l PAT.I.J PAT. S H PAYbJ

V. PERFIL DEL PUESTO:

'ESCOLARIDAD: Bachillerato.

CONOCIMIENTOS

“Conduccidn de Vehiculos automotores, Manejo' a la defensiva, Basicos

REQUERIDOS: de uso y manejo de equipo de radio comunicacion, Redes sociales,

Primeros Auxilios, Vialidad, Reglamento de Transito, Mecanica Basica.
HABILIDADES Trabajo en equipo y bajo presion, Relaciones humanas, Iniciativa,
ESPECIFICAS: Responsabilidad y honradez, Liderazgo, Seguridad, Toma de

decisiones.

EXPERIENCIAEN EL
PUESTO:

3 afos minimo conduciendo vehiculo automotor.

DISPONIBILIDAD DE:

24 x 24 horas.

ELABORO

REVISO

S

el

N

T.UM.JULIOC

HIPOLIT

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.

NUNEZ




i
!

0

Gobieyno |y
Mumcupal) [' A

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS

2019 - 2021

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: MO-DPS-19

Emision; 1

Pag. 41de 50.

VI. RELACIONES INTERPERSONALES DETRABAJO

INTERNAS:

PUESTO/AREA

MOTIVO

Comandantes/Secretaria de Seguridad
Publica Municipal

Director /Direccion de Proteccion Civil

Director /Direccion de Prevencion del Delito

Director /Direccion de Servicios Publicos

Director/Direccion de Asuntos Religiosos

Todas las areas del H. Ayuntamiento

Municipal/Directores, Coordinadores,

Titulares de area, Departamentos/

En la cobertura de auxilios solicitados por la
ciudadania que correspondan a su ambito de
competencia, con quienes entraran en
contacto para turnarles la solicitud de
manera directa.

En cumplimiento de Apoyos y monitoreos en
contingencias, Imparticion de Cursos Yy
Talleres al Personal.

En la toma de cursos del personal o en la
imparticion en comunidad de cursos y/o

talleres de prevencion del delito.

En cumplimiento a peticiones de
servicios de comunidades.

En Atencion a Solicitudes de Apoyo.

Para atender apoyos solicitados por los
mismos.

ELABORO

" REVISO

o

4111‘0

N

tU]I?GLRN;iARNUNEZ
IPOL

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.
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OFIGTAL MAYOR
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EXTERNAS: &
INSTITUCION MOTIVO
Agentes/Policia Federal Preventiva En apoyos en tramos carreteros de
ambito federal donde se apoya a
vehiculos descompuestos y/o
accidentados.
Ciudadanos/Personas Fisicas En atencion a las solicitudes de apoyo que
presenten.
Instituciones Educativas/Directores Atendiendo solicitudes de apoyo de
vialidad para sus Escuelas.
Autoridades Auxiliares/Ayudantes | Para atender asuntos y peticiones
Municipales de las Colonias y Poblados relacionadas con su comunidad.

VIl.- RESPONSABILIDAD DEL PUESTO.

La responsabilidad de este puesto es dentro de la demarcacion territorial del Municipio. Se
adhiere directamente al buen estado en que ha de mantenerse operativa y funcionalmente la
unidad asi como del uso que se haga de la unidad que se le asigne y de la forma en que la
conduzca entodo momento.

VIil.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO (MARCO JURIDICO).

CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
LEYES:
Ley Generaldel Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley del Sistema de Seguridad Puablica del Estado de Morelos
Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcién de Seguridad Publica
de los Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

e LeydeResponsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
REGLAMENTOS:

e Reglamento Interno de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
CONVENIOS:

e Conveniode Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.

e Pl

ELABORO . TREVISO

W
\ j

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ C.AGUSTINC C. AGUSTIN ALONSO
HIPOLI GONZALEZ TIERREZ ;
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICIAL MAYOR 3 ESTDENTE MUNICIPAL
2
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IX.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO.

Aunque su prioridad sera atender en la brevedad posible los auxilios que se le turnan, nunca
se debe dejar de observar las reglas de Transito,

Se evalta en todo momento la forma correcta de conduccion, asi como la rapidez en
cobertura de auxilios y simultdneamente la captacion de datos o informacion del auxilio o
servicio cubierto.

X.- LIBERTAD PARA LATOMA DE DECISIONES.

Es muy limitada ya que solo podra decidir respecto al disefio de la ruta a seguir para llegar al
lugar que se le fija por objetivo. La mayor parte del tiempo estara supeditado a lo que el Jefe
de turno le autorice.

Xl.-M

ANEJO DE RECURSOS.
FONDOS  [SI] [@ MONTO $ | o
Fanza  [si]  [X)
RESGUARDO DE:
- Vehiculo automotor. - Radiocomunicacion.
TIENE PERSONAL A SUCARGO  [SI] @1 CUANTOS 0

EQUIPO ASIGNADO AL EMPLEADO:

- Unidad vehicular.
- Radio.
- Chalecode Seguridad.

- ’ £ \ /
ELABORO REVISO -~ AUTORIZO \ ~

DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.

HIPOLITO
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|. DATOS GENERALES DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | AGENTE. NUMERO DE PLAZAS: 32
CLAVE DEL PUESTO: DIRECCION: | PROXIMIDAD SOCIAL.

PUESTO AL QUE REPORTA: | ;e DETURNO

Il. PROPOSITOS DEL PUESTO:

Ejecutar operativamente las consignas e implementar los dispositivos en los servicios y/o
auxilios que solicitan a la Direccion.

Ill. FINALIDADES DEL PUESTO:

Cubrir pie a tierra con diligencia y prontitud los llamados de auxilio y/o de apoyo que le son
turnados.

Aplicar de manera directa los protocolos de seguridad en la cobertura de auxilios y
servicios que le son turnados.

Implementa y ejecuta operativamente pie a tierra los dispositivos de seguridad que se le
indican o aquellos que observa es necesario implementar segun el caso.

Realiza acciones de proximidad en todo momento durante el desempeno de su servicio
donde se ha establecido y en aquellas circunstancias que observa procedente

ELABORO REVISO  _—

\ALk/o

E— B

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ
! HIPOLITO
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL.
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IV. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

PRESIDENTE MUNICIPAL
DELH, AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL DE YAUTEPEC,
MORELOS,

il

DIRECTOR DE PROXMIDAD
SOCIAL

.—,.{ SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DE TURNO JEFEDETURNO '

RADIO OPERADOR RADIO OPERADOR

| | ]

PAT.1 I PAJVJ—I‘ PAT.D I[ PAIYL II PATS PAllb PAT.) PAT. 2 ,[ PAT.3 |rPA|4 l PAT.S FATG
LA(!IE‘ " A(‘fIE H AG%F I A(!IE JI AGTE, AGTE ] [ AGTE ] AGTE ‘[ AGTE. Ale \E%F:“_l

V. PERFILDEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Bachlllerato

CONOCIMIENTOS Basicos de uso y manejo de eqmpo “de radio comunicacién, Redes

REQUERIDOS: sociales, Primeros Auxilios, Vialidad, Reglamento de Transito.

HABILIDADES Trabajo en equipo y bajo presion, Relaciones humanas, Iniciativa,

ESPECIFICAS: Responsabilidad y honradez, Liderazgo, Seguridad, Toma de
decisiones.

EXPERIENCIAEN EL 3 anos en area similar a Seguridad Publica.

PUESTO:

DISPONIBILIDAD DE: 24 x 24 horas.

RS G e (T LS L /)
ELABORO REVISG - 8 AUTORIZO~ 7
VO

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ C.AGUSTIN CHAVARRIA
HIPOLITO GONZALEZ
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFIGTAL MAYOR
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VI. RELACIONES INTERPERSONALES DETRABAJO

INTERNAS:

PUESTO/AREA

MOTIVO

Comandantes/Secretaria de Seguridad
Publica Municipal

Director /Direccion de Proteccion Civil

Director /Direccion de Prevencion del Delito

Director /Direccion de Servicios Publicos

Director/Direccion de Asuntos Religiosos
Todas las areas del

H. Ayuntamiento

En la cobertura de auxilios solicitados por la
ciudadania que correspondan a su ambito de
competencia, con quienes entraran en
contacto para turnarles la solicitud de
manera directa.

En cumplimiento de Apoyos y monitoreos en
contingencias, Imparticion de Cursos vy
Talleres al Personal.

En la toma de cursos del personal o en la
imparticion en comunidad de cursos y/o
talleres de prevencion del delito.

En cumplimiento a peticiones
servicios de comunidades.

En Atencion a Solicitudes de Apoyo.
Para atender apoyos solicitados por los

de

Municipal/Directores, Coordinadores, | mismos.
Titulares de area, Departamentos/ | e
EXTERNAS: A
INSTITUCION MOTIVO
Agentes/Policia Federal Preventiva En apoyos en tramos carreteros de
ambito federal donde se apoya a
vehiculos descompuestos y/o

Ciudadanos/Personas Fisicas
Instituciones Educativas/Directores

Autoridades
Municipales de las Colonias y Poblados

Auxiliares/Ayudantes

accidentados.
En atencion a las solicitudes de apoyo que
presenten.

Atendiendo solicitudes de apoyo de
vialidad para sus Escuelas.

Para atender asuntos y peticiones
relacionadas con sucomunidad.

ELABORO

REVISO

- t\nxﬁ

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ C.AGUSTIN CHAVARRIA
HIPOLITO GON
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICI

AUTOQRIZ0
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VIl.- RESPONSABILIDAD DEL PUESTO.

La responsabilidad de este puesto es dentro de la demarcacion territorial del Municipio y se
limita al servicio Unico y exclusivo que le es asignado de manera momentanea o permanente
para suturno, para lo cual quien le asignara y nombrara el servicio es el jefe de turno.

VIIl.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO (MARCO JURIDICO).

CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
LEYES:

e LeyGeneraldel Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e LeyGeneralde Responsabilidades Administrativas.

e LeydelSistemade Seguridad Publica del Estado de Morelos

e Ley Estatal para la Asuncion del Gobierno de la Funcién de Seguridad Publica

de los Municipios y Policias Preventivas Municipales y de Transito Municipal.

e LeydeResponsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos..
REGLAMENTOS:

e Reglamento Interno de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
CONVENIOS:

e Conveniode Coordinacion en Materia de Seguridad Publica.

IX.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO.

No existe. Toda vez que su servicio es limitado y bien definido.

ELABORO REVISO Prd)

tn
\ 3

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ
HIPOLITO
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFICIAKMAYOR
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X.- LIBERTAD PARA LATOMA DE DECISIONES.

que autorice

el Jefe de Turno.

No existe libertad para tomar decisiones todas van condicionadas y estan supeditadas a lo

Xl.- MANEJO DE RECURSOS.

FONDOS  [SI] [® MONTO $ | o
Fianza (sl IX)
RESGUARDO DE:

- Radiocomunicacion.

TIENE PERS

ONALASUCARGO [SI] @] CUANTOS 0.

EQUIPO ASIGNADO AL EMPLEADO:

- Radio.
- Chalecode Seguridad.

ELABORO REVISO )

L)

T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ C.AGUSTIN CHAVARRIA

HIPOLITO GONZALEZ
DIRECTOR DE PROX. SOCIAL. OFIZ1AL MAYOR
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XIll.- DIRECTORIO
NOMBRE Y PUESTO TELEFONO DOMICILIO OFICIAL
i OFICIAL i

JULIO CESARNUNEZ HIPOLITO 7353926810 | CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM

DIRECTOR 32.5,POB. LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR.

FRANCISCO QUIROZ SAGUILAN 7353926810 | CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 32.5, POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR.

IVAN CAMACHO GUERRA 7353926810 | CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM

JEFEDETURNO 32.5, POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR.

VICTOR DANIEL SANTOYO GARCIA 7353926810 | CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AGENTE 32.5,POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,

et , MOR.

FERNANDO GASPAR BERNABE 7353926810 | CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AGENTE 32.5, POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR.

RODOLFO PENA DELGADILLO 7353926810 | CARR.FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AGENTE 32.5 POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR. Y

OSCAR SANTOSTORREBLANCA 7353926810 | CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AGENTE 32.5,POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR.

ARTURO MARTINEZ GONZALEZ 7353926810 | CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM

JEFEDETURNO 32.5,POB. LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR.

ESTEBAN CAMBRON PITA 7353926810 | CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AGENTE 32.5,POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,

\ MOR. g

LESLY LARA MIRANDA 7353926810 | CARR.FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AGENTE 32.5,POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR.

ALAN ANTONIO ABARCA OCAMPO 7353926810 | CARR.FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AGENTE 32.5,POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,

A JINMOR.

FERNANDO BOLANOS ROSAS 7353926810 | CARR.FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AGENTE 32.5,POB. LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR.

MARTHA AZUCENA BENITEZ ROBLES 7353926810 | CARR. FED.CVCA.-CUAUTLA KM

AGENTE

32.5,POB.LOS ARCOS, YAUTEPEC,
MOR.
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
T.U.M. JULIO CESAR NUNEZ HIPOLITO DIRECTOR
FRANCISCO QUIROZ SAGUILAN SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

WDOS
\u '™y

Responsable de la E‘léborgtfi\é ‘del Manual

et w‘\f,

| NEWEsT
P { “ AVUNT A ML .llha BALINLC D, )
T.U.M. JULIO CESARNUNEZHIPOLITO

DIRECCIHW DF
PROXIMIDAD SOCIAL




