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I. INTRODUCCION

El Ayuntamiento del Municipio de Puebla, ha emprendido la tarea de la simplificacion de la Administracion
Publica en todas sus dependencias, con el propdsito de establecer sistemas, métodos y técnicas
administrativas que permitan el cumplimiento eficaz y eficiente de todas sus atribuciones.

Es por ello que, la Direccién de Emergencias y Respuesta Inmediata (DERI) se ha dado a la tarea de elaborar
el Manual de Organizacion con el cual da a conocer de manera ordenada y sistematica el marco juridico-
administrativo que lo rige, la mision, vision y politicas de calidad, la estructura organica, objetivos y descripcion
de las funciones de cada uno de los cargos, de manera que el personal que integra cada Unidad
Administrativa de la direccién conozca la funcién que se realiza en cada una de ellas.

Con la finalidad de ofrecer un mejor servicio en materia de Seguridad Publica se presenta el Proyecto Integral
de Implementacién de la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata integrando tecnologia de punta, tal
como, Sistema de Atencién y Despacho de Emergencias, Sistema Central de Video Vigilancia (camaras),
Sistema de Posicionamiento Satelital (GPS’s), Sistema Integral de Gestion Arterial (semaforos), Sistema de
radio comunicacion; asi como Sistemas de acciéon que apoyen un analisis geo — delictivo en el Municipio de
Puebla; proporcionando datos que nos conlleven a una mejor toma de decisiones para operativos que
permitan salvaguardar la integridad y bienes materiales de los habitantes del Municipio.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccién
de Emergencias y Respuesta Inmediata que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada D.O.F. el 10 de julio de 2015

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 2 de abril 2013
Ultima reforma publicada D.O.F. el 14 de julio de 2014

o Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Diario Oficial de la Federacion, 11 de enero de 1972
Ultima reforma publicada D.O.F. el 22 de mayo de 2015

o Ley Federal del Trabajo
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970
Ultima reforma publicada D.O.F. el 12 de junio de 2015

e Ley de Seguridad Nacional
Diario Oficial de la Federacién, 31 de enero de 2005
Ultima reforma publicada D.O.F. el 26 de diciembre de 2005

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009
Ultima reforma publicada D.O.F. el 29 de octubre de 2013

e Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad
Diario Oficial de la Federacion, 25 de agosto de 2008

Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada P.O. el 20 de noviembre de 2013

e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 15 de julio de 2009
Ultima reforma publicada P.O. el 27 de noviembre de 2014

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio 1984
Ultima reforma publicada P.O. el 11 de febrero de 2015
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e Cobdigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre y Soberano de
Puebla

E’eriédico Oficial del Estado, 23 de diciembre 1986
Ultima reforma publica P.O. el 13 de marzo de 2015

Municipal
e Ley Organica Municipal.
Periodico Oficial del Estado de Puebla. 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publica P.O. el 31 de marzo de 2014

e Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004
Ultima reforma publica P.O. el 3 de febrero de 2015

o Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
Periddico Oficial del Estado, 10 de julio de 2014
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I1l. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Ser la Institucién confiable que mantenga a las familias poblanas en un ambiente de tranquilidad, armonia y
paz social, dentro de un marco de Derecho.

VISION:

Consolidar a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal como una institucion del capital humano
con alto sentido de los valores basados en la profesionalizacién, la legalidad, la objetividad, la eficiencia, la
honradez y el respeto a los derechos humanos apoyados en esquemas de corresponsabilidad, prevencion asi
como en la incorporaciéon de nuevas tecnologias sustentables que sirvan para la coordinacion en materia de
seguridad con visién metropolitana y la disminucion del indice delictivo en el Municipio.

POLITICA DE CALIDAD

Cumplir con lo establecido en los manuales y estandares nacionales en materia del Nuevo Modelo Policial y
del Sistema Penal Acusatoria, en términos de organizacion y operacion, asi como acorde a certificaciones
nacionales e internacionales, vigentes o futuras, que promuevan la especializacion y perfeccionamiento en
estas tareas, y que derive esto en un 100 % de aceptacion y validacién de sus expedientes de casos, dentro
de las carpetas de investigacion; asi como, integrar de recomendaciones de indole operativa, administrativa,
juridica o de proximidad social con la formalidad necesaria, en términos de fundamentacién y respaldo
informativo.

Eficacia. El Servidor Publico debe ejecutar las funciones que se le han encomendado, disminuyendo tiempos,
erradicando formalismos y costos innecesarios. Para ello debe establecer los procedimientos necesarios, para
asegurar la pronta y optima atencidn a los usuarios y permanecer atento a los errores y aciertos de decisiones
pasadas.

Igualdad. El Servidor Publico debera de tratar en igualdad de condiciones y circunstancias tanto a sus
compairieros de trabajo, asi como a todos y cada uno de los usuarios que se sirvan de la funcion publica.

Integridad. El Servidor Publico deberé realizar sus funciones mostrandose siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que pudieran alterar su correcto
desempefio, 0 bien evitando obtener algin provecho o ventaja personal como servidor o compafiero de
trabajo.

Justicia. El Servidor Publico debe tener permanente disposicion para el cumplimiento de sus funciones,
actuando siempre de manera imparcial y cierta, en sus relaciones tanto como con el publico, como cualquier
ambito jerarquico en las oficinas o instalaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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Prudencia. El Servidor Publico debe actuar de manera sensata en el ejercicio de la funcién publica, ya que
éste debe inspirar confianza para evitar acciones que pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcién, o la
imagen que debe tener la sociedad respecto a sus servicios.

Responsabilidad. Cada Servidor Publico tiene el deber de cumplir sus funciones actuando en todo momento
con profesionalismo y dedicacién en la busqueda del servicio con calidad de los ciudadanos.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Nivel | Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata Plazas
B C
VI | Director 1
Xl | Analista A 1 1
Xl | Analista B 2
Subdireccion de Emergencias Urbanas
VIII | Subdirector de Emergencias Urbanas (vacante)
Departamento de Administraciéon Tecnoldgica
IX | Jefe/a de Departamento 1
Xl | Coordinador/a Técnicola 2
Xl | Analista A 3
Xl | Analista B 2
XV | Policia 2
XX| | Policia Segundo 1
Departamento Operativo
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Analista Consultivo A 1
X | Coordinador Especializado (De Calidad) 1
Xl | Coordinador Técnico (Call Center) 1
Xl | Analista A 1 2
Xl | Analista B 34
XV | Policia
Departamento de Informacion y Analisis
IX | Jefe de Departamento 1
XIl | Analista A 2
Xl | Analista B 4
XV| | Policia UA 1
XIX | Policia Tercero UA 1
XXI| | Policia Primero 1
B: base

C:confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccién de
Emergencias y
Respuesta Inmediata

Subdireccion de
Emergencias Urbanas

Departamento de
Administracién
Tecnoldgica

Departamento
Operativo

Departamento de
Operacion y Analisis
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DEL CENTRO DE EMERGENCIAS Y RESPUESTA INMEDIATA

Organigrama de la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata

Director/a de
Emergencias y
Respuesta Inmediata

Analista A (2)

Analista B (2)

Subdirector/a de
Emergencias Urbanas

(Vacante)

Objetivo General

Dirigir, planear, evaluar, programar y organizar las actividades de los Departamentos de la Direccion de
Emergencias y Respuesta Inmediata, para controlar y retroalimentar el buen desempefio de las Unidades
Administrativas con la finalidad de brindar una pronta respuesta a las llamadas de auxilio de los ciudadanos y
generar informacion confiable que apoye la toma de decisiones.

10
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Descripcion Del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de la Direccidén de Emergencias y Respuesta Inmediata

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Area de Adscripcion:

Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata

A quién Reporta:

Secretario/a de Seguridad Publica y Transito Municipal

A quién Supervisa:

Subdirector/a de Emergencias Urbanas (Vacante)
Analista A (2) (Asistentes)
Analista B (2) (Asistentes)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracién y/o Carrera
Policial

Conocimientos Basicos:

Administracién de Proyectos, Administracion de Emergencias,
Administracion Publica, Estrategias Policiales, Administracion de
Recursos Humanos Financieros, Funciones Administrativas,
Sistemas de Computo y Aplicaciones Avanzadas, Procesos de
Licitaciones y Normatividad vigente.

Habilidades:

Liderazgo, resolucion de problemas, manejo; supervision; y
evaluacion de personal, manejo de crisis, toma de decisiones,
delegacién, negociacion, relaciones publicas e interpersonales,
iniciativa, pro actividad y persuasion.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Planear, dirigir, evaluar, programar y organizar las actividades del personal adscrito a su Unidad
Administrativa para controlar y retroalimentar su buen desempefio, de conformidad con los principios

de legalidad.

2. Proponer al mando correspondiente las correcciones disciplinarias del personal operativo y calificar,
autorizar las boletas y ordenes de arresto del personal operativo adscrito a su Unidad Administrativa,
que incurra en alguna falta, tomando en consideracion la gravedad de la misma.

3. Validar el Presupuesto Basado en Resultados (PBR) de su Unidad Administrativa.

4. Propiciar la comunicacion operativa e intercambio de informacién de las diversas instancias y
corporaciones de seguridad publica de los tres niveles de gobierno, apoyada por herramientas

11
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

tecnoldgicas, bajo principios de oportunidad, veracidad, confidencialidad y eficiencia, para la eficacia y
optimo desarrollo de la Direccion.

Vigilar y promover el desarrollo y mejora de procedimientos para la recopilacion, procesamiento,
clasificacion, almacenamiento, transmisiéon y consulta de informacion estratégica, en materia de
seguridad publica y prevencion del delito, atendiendo a los lineamientos legales aplicables.

Planear, dirigir y administrar los proyectos de caracter tecnolégico de la Secretaria, para que se
ejecuten segun las normas establecidas.

Determinar la mecanica de trabajo de las areas operativa, tecnoldgica y de andlisis de la informacion
delictiva para el cumplimiento de los objetivos.

Evaluar y autorizar los proyectos tecnoldgicos, servicios informéaticos y de comunicacién para las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria.

Supervisar los requerimientos de caracter tecnoldgico necesarios para los procesos de adquisicion de
bienes o servicios para la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata.

Proponer al Secretario proyectos tecnologicos para mantener actualizada y/o modernizada la
infraestructura de la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata.

Establecer los instrumentos necesarios que se requieran para la administracion y supervision del
patrullaje de las unidades de seguridad publica y transito municipal a fin de reducir los indices
delictivos.

Coordinar los diferentes sistemas tanto de monitoreo urbano como de gestion arterial que permita
apoyar al cuerpo operativo para salvaguardar la paz publica, los bienes, la integridad fisica y moral de
las personas asi como, identificar accidentes viales y flujos de transito.

Coordinar el desarrollo de las actividades derivadas del Programa para el Subsidio para la Seguridad
Publica de los Municipios (SUBSEMUN) en materia de conectividad con el sistema de denuncia
andnima, integracion de las areas de andlisis, consulta y captura de informaciéon en Plataforma de
México.

Propiciar comunicacion para el intercambio de informacién en el ambito de su competencia tanto al
interior de la Secretaria como con ofras instancias de gobierno para fortalecer la coordinacion
interinstitucional.

Informar al Secretario, los acontecimientos relevantes que ocurran, bajo principios de oportunidad,
veracidad, confidencialidad y eficiencia para coadyuvar en la prevencion del delito.

Acordar con el Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal, el despacho de las actividades

12
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

relacionadas con la Direcci6n a su cargo.

Atender y guiar a grupos o visitas dentro de las instalaciones de la Direccion de Emergencias y
Respuesta Inmediata.

Supervisar los requerimientos de caracter tecnoldgico necesarios para los procesos de adquisicion de
bienes o servicios para la DERI.

Revisar la actualizacion del inventario de equipamiento tecnoldgico instalado en la Secretaria.

Vigilar que los responsables de las Unidades Administrativas bajo su mando, mantengan actualizados
los manuales de organizacidn y procedimientos correspondientes.

Proponer al Secretario los programas de formacion, capacitacion y especializacion que requiera el
personal adscrito a su Unidad Administrativa.

Autorizar, de acuerdo a las necesidades del servicio y el Estado de Fuerza, los permisos y vacaciones
solicitadas por el personal adscrito a su Unidad Administrativa.

Someter a consideracion del Secretario la designacion y remocion del personal adscrito a su Unidad
Administrativa.

Formular opiniones e informes que le sean encomendados por el Presidente/a Municipal o el
Secretario/a, sobre aquellos asuntos que sean propios de su competencia.

Reportar a la Jefatura del Estado Mayor Policial mediante informes las actividades inherentes al
cumplimiento de las instrucciones giradas por el Secretario/a y transmitidas por la Jefatura de Estado
Mayor Policial.

Reportar a la Jefatura del Estado Mayor Policial los avances de las metas programas de conformidad
con los Presupuestos basados en Resultados (PBR) autorizados.

Reportar a la Jefatura del Estado Mayor Policial mediante informes el cumplimiento de los
compromisos adquiridos por el Gobierno Municipal establecidos con el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica respecto de apoyos del SUBSEMUN.

Reportar a la Jefatura del Estado Mayor Policial el cumplimiento de los esquemas internos de calidad y
mejora continua.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

13
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VII. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE EMERGENCIAS URBANAS

Organigrama de la Subdireccion de Emergencias Urbanas

Subdirector/a de
Emergencias Urbanas

(Vacante)

Departamento de
Administracion
Tecnoldgica

Departamento
Operativo

Departamento de
Operacion y Andlisis

Objetivo General

Coordinar y supervisar las actividades de los Departamentos de la Direccion de Emergencias y Respuesta
Inmediata, con la finalidad de brindar una pronta respuesta a las llamadas de auxilio de los
ciudadanos; desarrollando y consolidando una estrecha vinculacion y colaboracion con instancias publicas y
privadas para la atencion coordinada de las acciones de seguridad publica y emergencias urbanas.

14
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Descripcion Del Puesto

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Emergencias Urbanas (vacante)
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
Area de Adscripcion: Direccién de Emergencias y Respuesta Inmediata
A quién Reporta: Director/a de Emergencias y Respuesta Inmediata
A quién Supervisa: Jefe/a del Departamento de Administracion Tecnoldgica
Jefe/a del Departamento Operativo
Jefe/a del Departamento de Informacion y Analisis

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion,

Informatica, Informatica Administrativa.

Conocimientos Basicos: Administracién en general, sistemas operativos, bases de datos,
disefio, manejo de estadistica, analisis de informacion, recursos
humanos.

Habilidades: Manejo de crisis, liderazgo, planeacion, analisis, organizacion,

identificacion de prioridades, establecimiento y revision de métodos
de trabajo, control de calidad, resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad, persuasion.

Descripcion Especifica de Funciones

Supervisar el cumplimiento de los procesos administrativos, operativos y tecnolégicos de la DERI.

Auxiliar al Director/a de Emergencias y Respuesta Inmediata en el fomento a la comunicacién
operativa e intercambio de informacion estratégica con las areas correspondientes de los tres niveles
de gobierno, siguiendo la linealidad del mando y los lineamientos legales aplicables.

Organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo para identificar cualquier
irregularidad a tiempo.

Administrar y supervisar la tecnologia implementada para apoyar en el andlisis de la informacion a fin
de aportar herramientas en los procesos sustantivos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

Supervisar el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en los diferentes programas internos y/o

15
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

externos de los Departamentos que integran la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata.

Elaborar procedimientos generales y particulares de operacion, contingencia y seguridad para permitir
la dptima operacion de los sistemas y herramientas tecnoldgicas de la Secretaria.

Establecer mecanismos y procedimientos para la optimizacion de los sistemas de informacion y
comunicacion, garantizando la coordinacion de la Secretaria con los diferentes niveles de gobierno.

Supervisar la planeacion, evaluacion y desarrollo de proyectos tecnoldgicos con recursos
provenientes de los diferentes niveles de gobierno, a fin de que se integren a las tecnologias
existentes de la Secretaria.

Supervisar el monitoreo y optimizacion del funcionamiento de los sistemas informaticos y de
comunicacion para dar una respuesta eficiente a los auxilios de los ciudadanos.

Informar al Director/a de todo lo que suceda y acordar con él para el despacho de las actividades
relacionadas con las Unidades Administrativas a su cargo.

Promover el desarrollo y mejora de procedimientos para la recopilacién, procesamiento, clasificacion,
almacenamiento, transmision y consulta de informacion interna.

Elaborar informes de estadisticas generadas por los Departamentos que conforman la Direccion de
Emergencias y Respuesta Inmediata.

Supervisar los instrumentos para la implementacion, evaluacion y mejoramiento de los procedimientos
de operacién, buscando una mayor efectividad y desempefio del area operativa de la Direcciéon de
Emergencias y Respuesta Inmediata.

Supervisar la deteccion de las necesidades de recursos humanos y materiales de la Direcciéon de
Emergencias y Respuesta Inmediata.

Apoyar en la coordinacion para la capacitacion del personal de nuevo ingreso.

Analizar estadisticas obtenidas en la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata por medio de
la base de datos de los sistemas con los que cuenta la Direccién de Emergencias para la toma de
decisiones.

Supervisar y controlar el reporte de incidencias del personal.

Supervisar la elaboracién en coordinacién con el Director/a el Presupuesto Basado en Resultados

(PBR) de los diferentes departamentos; asi como coordinar los reportes trimestrales a la Secretaria
Técnica de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.
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19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION TECNOLOGICA

Organigrama del Departamento de Administracion Tecnolégica

Jefe/a de
Departamento de
Administracién

Tecnoldgica i
Analista A (1)
Coordinador/a Coordinador/a
Técnico/a (1) (Gestion Técnico/a (1) (De
Administrativa de Redes y Servicios)
Proyectos)
Analista A (1) Analista A (1)
Analista B (2)
Policia (2)
Policia Segundo (1)

Objetivo General

Administrar, coordinar, gestionar, integrar, supervisar, analizar, mantener medios y suministrar tecnologias de
la Informacién que propicien la operacion efectiva y toma de decisiones para el dptimo desarrollo tecnolégico
de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, en el contexto de colaborar en la generacion,
actualizacion y cumplimiento de planes y programas de trabajo administrando los recursos asignados y
promoviendo acciones coordinadas que deriven en la disminucion de los indices delictivos y tiempos de
respuesta.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Administracion Tecnoldgica
Nombre de la Dependencia : Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
Area de Adscripcion: Direccién de Emergencias y Respuesta Inmediata

A quién Reporta: Director/a de Emergencias y Respuesta Inmediata

Subdirector de Emergencias Urbanas

A quién Supervisa: Coordinador/a Técnico/a (2) (Coordinador Técnico de redes y
Gestion Administrativa de Proyectos)

Analista A (1) (Soporte Técnico, Seguimiento a los Manuales de
Organizacion e Inventarios)

Analista B (2) (Desarrollo y Aplicaciones de Sistemas y Analisis
Geo-espacial de la Incidencia Delictiva)

Policia (2) (Administracion de Camaras de Video Vigilancia y Soporte
Técnico)

Policia Segundo (1) (Asistente y Control de Reparacion de Radios)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en Informatica o Electrénica
0 Tecnologias de la Informacion

Conocimientos: Plataformas de bases de datos, sistemas operativos, sistemas de
seguridad electrénica, Lenguajes de programacion, administracion
de sistemas de comunicacion, sistemas de radiocomunicacion,
microondas, repetidores, enlaces dedicados, conectividad, telefonia
y networking, redes, soporte y seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades: Manejo de equipos de comunicacién y herramientas, capacidad de
diagndstico de fallas, manejo de crisis liderazgo, planeacion, analisis,
organizacion, identificacién de prioridades, establecimiento y revisién
de métodos de trabajo, control de calidad, resolucién de problemas,
manejo y supervision del personal, pro actividad, persuasion.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo para identificar cualquier
irregularidad a tiempo.
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10.

1.

12.

13.

14.

19.

Administrar y supervisar los medios tecnologicos para apoyar en la operacion de los procesos
sustantivos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Establecer los sistemas tecnoldgicos que permitan salvaguardar la informacion que se genere en la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Monitorear los medios de comunicacidn, radios, equipos, repetidores, enlaces, conectividad,
seguridad y telefonia para identificar fallas en el servicio e implementar medidas de correccién.

Proponer al Director/a la aplicacién de proyectos tecnoldgicos para mantener actualizada y
modernizada la infraestructura de procesamiento informatico, anélisis electronico y radiofrecuencia,
asi como determinar las especificaciones técnicas del equipo correspondiente.

Supervisar los trabajos de mantenimiento al equipo de comunicaciones para garantizar el buen
funcionamiento de la Direccion Emergencias y Respuesta Inmediata y de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal.

Mantener actualizado el inventario del equipamiento tecnolégico de la Secretaria, incluyendo telefonia,
computo, radiocomunicacion, video vigilancia, tecnologia de radio frecuencia y equipos portatiles.

Elaborar procedimientos generales y particulares de operacion, contingencia y seguridad para permitir
la dptima operacion de los sistemas y herramientas tecnolégicas de la Secretaria.

Coordinar las tareas de soporte técnico al hardware instalado en las areas operativas y
administrativas de la Secretaria de Seguridad Publica Transito Municipal (Servidores y PC’s) para
mantener la buena operacién de los sistemas.

Asegurar la conectividad en lo que respecta a la instalacion del SITE (Plataforma México), y del
enlace de comunicacién con el Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Establecer mecanismos y procedimientos para la optimizaciéon de los sistemas de informacién y
comunicacion, garantizando la conectividad de la Secretaria con los diferentes niveles de gobierno.

Instaurar mecanismos que garanticen la funcionalidad, soporte y servicios a los equipos informaticos y
de comunicacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Planear, proponer y desarrollar proyectos tecnoldgicos con recursos provenientes de los diferentes
niveles de gobierno, a fin de que se integren a las tecnologias existentes de la Secretaria.

Planear, evaluar, supervisar y desarrollar proyectos tecnolégicos y servicios informaticos en los cuales
tenga participacion, para su ejecucion adecuada.

Investigar nuevas tecnologias que apoyen el buen desempefio de las tareas del Departamento de
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Administracion Tecnoldgica y de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Asesorar al personal de la Secretaria para el uso correcto de las herramientas tecnoldgicas,
informaticas y de comunicacion; asi como brindar soporte en caso de fallas.

Monitorear, supervisar y optimizar el funcionamiento de los sistemas informéaticos y de comunicacion
para dar una respuesta eficiente a los auxilios de los ciudadanos.

Informar al Director/a de todo lo que suceda y acordar con €l para el despacho de las actividades
relacionadas con las Unidades Administrativas a su cargo.

Realizar en coordinacion con el Director/a el Presupuesto Basado en Resultados (PBR)
correspondiente a su Departamento; asi como presentar los reportes trimestrales a la Secretaria
Técnica de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Identificar y realizar la mejora continua de los procedimientos de servicio a usuarios.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, ademas que le asigne el
Director/a.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a (1) (Gestion Administracion de Proyectos)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Area de Adscripcion:

Departamento de Administracion Tecnologica

A quién Reporta:

Jefe/a del Departamento de Administracién Tecnoldgica

A quién Supervisa:

Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, en Derecho o afin.

Conocimientos:

Conocimientos de administracion, basico de estadistica,
contabilidad, economia, mercadeo, logistica, basico en T.1., Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Habilidades:

Creatividad, razonamiento ldgico, analisis critico, manejo de
relaciones humanas, solucion de problemas.

Descripcion Especifica de Funciones

1.

a)

Programar y gestionar proyectos para coordinar los trabajos relacionados a todo el proceso
constructivo sin asumir ninguna participacién material en los mismos de la siguiente manera:

Coordinar con cada Jefe/a de Departamento (Operativo, Administracion Tecnologica e Informacion y
Andlisis) para definicién y concrecion de los objetivos de cada proyecto.
Planificar cada proyecto para dimensionar el equipamiento necesario, montos, tiempos de ejecucion,
responsabilidades de cada parte.
Tomar decisiones necesarias para tener conocimiento en todo momento de la situacion en relacion
con los objetivos establecidos en cada proyecto.
Adoptar medidas pertinentes para modificaciones y/o adecuaciones detectadas.
Proponer, en caso que amerite, modificaciones a limites y objetivos basicos del proyecto cuando
ocurran circunstancias que lo requieran.

Apoyar los servicios de ingenieria para realizar estudios de viabilidad, riesgos y/o costo beneficio.

Hacer tramites administrativos ante las instancias correspondientes para la solicitud y seguimiento a

todo el proceso adjudicatario.

Reportar al Jefe/a de Departamento sobre todos los procesos (programacion, gestion, supervision,
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10.

1.

12.

13.

seguimiento).

Proponer nuevos esquemas o0 proyectos que ayuden a mejorar y sustentar un correcto funcionamiento
en la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata.

Acudir a reuniones necesarias en el curso de cada proyecto.

Coordinar la planeacion de los componentes y actividades que integraran el Presupuesto Basado en
Resultados (PBR) de cada ejercicio.

Supervisar el cumplimiento de los componentes y actividades que integraran el Presupuesto Basado
en Resultados (PBR) de cada ejercicio.

Coordinar el reporte de avances en los componentes y actividades del Presupuesto Basado en
Resultados (PBR) a las instancias de auditoria y/o gestion que correspondan.

Reportar al Jefe/a del Departamento sobre todos los avances, cambios, actualizaciones o cualquier
asunto relacionado al Presupuesto Basado en Resultados (PBR).

Participar de las reuniones del departamento y dar seguimiento a las actividades que le sean asignadas
respecto de sus funciones, asi como asistir a cursos de actualizacion o capacitaciones.

Elaborar procedimientos o documentacion que permitan la rapida recuperacion de los sistemas
informaticos de la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata y de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal, en caso de alguna situacién no prevista o siniestra natural.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a (Coordinador Técnico de Redes vy
Servidores)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Area de Adscripcion:

Departamento de Administracion Tecnologica

A quién Reporta:

Jefe/a del Departamento de Administracién Tecnoldgica

A quién Supervisa:

Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Ingenieria en Informética o Electronica o carrera afin

Conocimientos:

Administracién y mantenimiento de bases de datos, manejo de
plataformas Oracle, SQL server y MySq|, Unix, y sistemas operativos
Linux, Windows Server, Solaris y Windows, conocimientos de redes
y comunicaciones.

Habilidades:

Organizacion, precision, responsabilidad, anélisis, administracion,
disponibilidad, pro actividad, trabajo en equipo, manejo de personal y
coordinacion de proyectos.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar mantenimiento y actualizaciones a los diferentes sistemas operativos que asi lo necesiten,
aplicando parches de seguridad y revision de bitacoras para la busqueda de posibles errores.

2. Generar trabajos de respaldo de informacion para las diferentes bases de datos.

3. Controlar los accesos a la red, estableciendo y aplicando politicas de seguridad.

4. Realizar configuraciones a los conmutadores telefénicos instalados en la Secretaria de Seguridad

Publica y Transito Municipal.

5. Monitorear y Mantenimiento a la red de voz y datos instalada en la Secretaria de Seguridad Publica y

Transito Municipal.

6. Administrar de Cableado estructurado.
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7. Asignar direccion de IP para la instalacion de nuevos equipos o de nuevos proyectos a implementar en
la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

8. Reportar al Jefe/a del Departamento sobre eventos relevantes que pudieran poner en riesgo la
operacion, asi como del desempefio de los sistemas y los cambios realizados.

9. Proponer nuevos esquemas o proyectos que ayuden a mejorar y sustentar un correcto funcionamiento
en la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata.

10. Acudir a las areas en caso de eventualidades o fallas que pudieran afectar o detener la operacién de los
sistemas y aplicaciones e interrumpir en el desempefio de las areas operativas de la Direccion de
Emergencias y Respuesta Inmediata, asi como para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

11. Participar en las reuniones del departamento y dar seguimiento a las actividades que le sean asignadas
respecto de sus funciones, asi como asistir a cursos de actualizacién o capacitaciones.

12. Elaborar procedimientos o documentacion que permitan la rapida recuperacion de los sistemas
informaticos de la Direccién de Emergencias y Respuesta Inmediata y de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal, en caso de alguna situacién no prevista o siniestra natural.

13. Investigar sobre nuevas tecnologias que coadyuven en el mejor desempefio de sus funciones.

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

IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO
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Organigrama del Departamento Operativo

Jefe/a de
Departamento
Operativo

Analista Consultivo A

(1)

Coordinador/a
Especializado/a (1)

Coordinador/a
Técnico/a (1)

Analista A (3)

Analista B (34)

Policia (4)

Objetivo General

Brindar servicios de emergencias las 24 horas del dia, los 365 dias del afio a los ciudadanos en el menor
tiempo posible apoyados en la mision, vision y politicas de calidad de esta Direccién de Emergencias y
Respuesta Inmediata, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica y moral, asi como los bienes
materiales de cada persona que se encuentra dentro del municipio.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento Operativo

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Area de Adscripcion:

Departamento Operativo

A quién Reporta:

Subdirector/a de Emergencias Urbanas

A quién Supervisa:

Analista A (3)
Analista B (34)
Policia (4)

Analista Consultivo A (1)
Coordinador/a Especializado/a (1)
Coordinador/a Técnico/a (1)

Especificacion del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama y/o Carrera Policial

Conocimientos Basicos:

Administracidn en general, sistemas operativos, bases de datos,
disefio, manejo de estadistica, analisis de informacion, recursos
humanos, conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades:

Manejo de crisis, liderazgo, planeacidn, analisis, organizacion,
identificacion de prioridades, establecimiento y revision de métodos
de trabajo, control de calidad, resoluciéon de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad, persuasion.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Planear, dirigir y coordinar las acciones del area operativa de la Direccion de Emergencias y

Respuesta Inmediata para su eficaz funcionamiento.

2. Generar un plan estratégico estableciendo los instrumentos necesarios que se requieran para la
operacion del patrullaje de las unidades de Seguridad Publica y Transito Municipal en conjunto con el
Director/a para reducir los tiempos de respuesta a las emergencias recibidas en esta Direccién de
Emergencias y Respuesta Inmediata.

3. Coadyuvar con el Jefe/la de Informacién y Andlisis para la generacién de estadistica para la
cuantificacion, referenciacién y analisis de la incidencia delictiva con la finalidad de apoyar en la
planeacion y definicién estratégica para la prevencion del delito en el municipio de Puebla.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Establecer los instrumentos para la implementacion, evaluacion y mejoramiento de los
procedimientos de operacidn, buscando una mayor efectividad y desempefio del area operativa de la
Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata.

Desarrollar los procesos de accion que se presenten en el funcionamiento y operacioén con el cuerpo
operativo de la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata.

Establecer las acciones necesarias para la respuesta eficiente a los auxilios de los ciudadanos, en
coordinacion con las Direcciones de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal y otras
instancias.

Coordinar los turnos de trabajo y la capacitacion continua del personal del area operativa a su cargo.

Coordinar los sistemas de monitoreo urbano y de gestion arterial para identificar accidentes viales,
flujos de transito y delitos en via publica.

Coordinar el sistema automatico de reconocimiento de matriculas, para la verificacion y recuperacion
de vehiculos reportados como robados, a fin de ponerlos a disposicion de la instancia
correspondiente.

Detectar las necesidades de recursos humanos y materiales de la Direccion de Emergencias y
Respuesta Inmediata.

Supervisar la actualizacion de los catalogos de operacién diariamente.

Informar al Jefe/a de Departamento de Administracion Tecnoldgica acerca de cualquier anomalia que
presenten las herramientas tecnoldgicas para su debida atencidn y resolucion.

Informar a su Jefe/a Superior de todo lo que acontezca en el area operativa para acordar el despacho
de las actividades relacionadas con las areas a su cargo.

Coordinar la capacitacién del personal de nuevo ingreso.

Supervisar el funcionamiento de equipos GPS, y dar aviso al Jefe/a del Departamento de
Administracién Tecnoldgica para aplicar correctivo en caso de falla.

Analizar estadisticas obtenidas en la Direccion de Emergencia y Respuesta Inmediata por medio de
la base de datos del sistema Alerta 06 para la toma de decisiones.

Controlar las incidencias del personal y reportarlas periédicamente.

Verificar que se cumpla con el Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

28




Clave: MPUE1418/MO/SSPYTMO012/DERI018

Manual de Organizacion de Fecha de elaboracion:22/06/2012

la Direccion de Emergencias
!’.UEBLA . y Respuesta Inmediata Fecha de actualizacion: 30/07/2015

NUm. de revisién: 01

19. Asegurar que se cuente con el personal necesario para cubrir el turno correspondiente.

20. Proponer y establecer programas de reconocimiento al desempefio del personal.

21. Realiza en coordinacion con el Director/a el Presupuesto Basado en Resultados (PBR)
correspondiente a su Departamento; asi como correcciones, actualizaciones, y entregarlos en tiempo

y forma a la Secretaria Técnica.

22. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y deméas que le asigne el
Director/a.
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X. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ANALISIS

Organigrama del Departamento de Informacion y Analisis

Jefela de
Departamento de
Informacién y Andlisis

Analista A (2)

Analista B (4)

Policia UA (1)

Policia Tercero UA (1)

Policia Primero (1)

Objetivo General

Generar informacién util y oportuna para la toma de decisiones en materia de implementacion de acciones de
prevencion del delito, a partir de estudios historicos, conductuales, estadisticos, criminoldgicos, y crimindgenos
victimo ldgicos, y a través de mecanismos operativos, de politica publica y/o de proximidad social de la propia
Secretaria, ademas de labores de vinculacion y coordinacién interinstitucional con los tres niveles de
gobierno.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Informacion y Andlisis

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Area de Adscripcion:

Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata
Subdirector de emergencias Urbanas
Departamento de Informacién y Analisis

A quién Reporta:

Director/a Emergencias y Respuesta Inmediata

A quién Supervisa:

Analista A (2)
Analista B (4)

Policia UA (1)

Policia Tercero UA (1)
Policia Primero (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Leyes, Criminologia, Criminalistica, Ciencias
Policiales o Ingenieria ( Ciencias Exactas )

Conocimientos Basicos:

Legislacion en materia de actividad policial general y en particular en
investigacion, asi como en el sistema penal acusatorio.
Conocimiento y dominio en materia de operacién policial de
despliegue e investigacion policial.

Computacién nivel alto de paqueteria Office y software especializado
para la cartografia: analisis cartograficos, mapas tematicos,
interpretacion de estadisticas delincuenciales, etc.

Habilidades:

Capacidad de mando operativo; interpretar y analizar la informacién
generada, toma de decisiones, trabajo en equipo interpretacién y
generacion de estadistica delincuencial predictiva, analisis de datos,
métodos de investigacion y estudios analiticos, operacidn policial.
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Descripcion Especifica de Funciones

Definir, implementa, supervisar la ejecucion y promover la mejora de los procedimientos para la
recopilacion, procesamiento, clasificacion, almacenamiento, analisis, transmision y consulta de
informacidn en materia de seguridad publica asi como los fenémenos sociales y naturales que en ésta
pueda influir.

. Mantener actualizado un sistema de indicadores que registre la tendencia en materia de estadistica

delictiva en el Municipio y en zonas o regiones que sobre éste puedan influir, que permita conocer
cuales son los delitos de mayor impacto en la sociedad, su variacion en periodos de tiempo, asi como
perfilamiento victimo ldgico, criminégeno y criminoldgico, y georreferenciado, a través de las
herramientas informaticas més actualizadas a que tenga acceso, debiendo emitir informes periddicos
a los 6rganos de mando para fortalecer la toma de decisiones.

. Conformar una base de datos de la incidencia delictiva, que contemple las caracteristicas victimales y

criminales, que permita la clasificacién de modus operandi y factores causales, para definir a partir de
las mismas lineas de investigacion de gabinete (a través de consultas de fuentes abiertas y cerradas
como el Sistema Unico de Informacién Criminal y Plataforma México) y de campo para profundizar al
respecto y permitir con esto la creacidn de casos especificos de seguimiento para generar acciones
de prevencion y coadyuvar a otras autoridades en el combate del delito.

. Organizar grupos de trabajo especializados para la atencién de los delitos que se presenten,

priorizando conforme a la incidencia e impacto de los mismos, atendiendo para esto a los estudios y
bases de datos locales, estatales y federales que se consideren necesarios.

. Asegura el establecimiento de un servicio permanente para la integracion, consulta y explotacién de

informacidn, tanto para acciones programadas como casos fortuitos.

. Aportar a los érganos de mando de la Secretaria de informacion oportuna y util, basada en la

estadistica generada y los trabajos de seguimiento desarrollados, para la definicion e implementacion
de estrategias de mejoras administrativas, operativas, de proximidad o de vinculacién
interinstitucional que sean necesarias para la prevencion y en determinados casos que asi lo sugiera
la informacién con que cuente, acciones de combate al delito coadyuvando con otras autoridades.

. Proponer actualizacién a los sistemas tecnologicos e informaticos y procedimentales para el

monitoreo y control en tiempo real de los acontecimientos e incidentes relacionados con la alteracion
del orden y paz publico asi como, de contingencias producidas por fendmenos naturales.

Evaluar y promover la actualizacion técnica, legislativa y actitudinal del personal a su cargo para
contar con personal especializado y en dptimas condiciones para las funciones propias de su area.

Verificar el procesamiento, registro y transmision de Informe Policial Homologado, y demas registros
enmarcados dentro del Sistema Nacional de Seguridad Publica, dentro del &mbito de competencia
municipal.
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1.

12.

13

14.

15.

. Garantizar el acceso restringido a los sistemas de consulta oficiales, como Sistema Unico de

Informacion Criminal y Plataforma México, y otros de indole oficial a que tenga acceso por los
convenios y legislacion que asi se lo permitan, y desarrollar los procedimientos de seguridad y
custodia para resguardar la informacién clasificada, almacenada, de transmisién y consulta en
materia de seguridad publica, que sirva de apoyo para la prevencion del delito.

Coadyuvar a la realizacién y la supervision con el Director/a del Programa basado en Resultados
(PBR) correspondiente a su Departamento, asi como presentar los reportes a la Secretaria Técnica
de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Asignar, regular y vigilar el correcto uso de los recursos materiales del Departamento a su cargo,
garantizando que estos se destines para los fines por los que fueron asignados y acorde a los
lineamientos administrativos a que estan sujetos.

.Atender las actividades de vinculacion que sean necesarias para el mejoramiento de los procesos de

recopilacion e intercambio de informacién, tanto al interior de la Secretaria como con otras instancias
gubernamentales y/o particulares.

Establecer, vigilar y asegurar la aplicacién de politicas equitativas y de género en el protocolo de
administracién del recurso humano, acorde a lo establecidos en el Servicio de Carrera Policial, y
otras legislaciones, promoviendo los estimulos, incentivos y correctivos necesarios, segun sea el
desemperio del personal a su cargo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y demés que le asigne el
Director/a.
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XI. DIRECTORIO DE EMERGENCIAS Y RESPUESTA INMEDIATA

Unidad

Administrati Titular Correo Electrénico Teléfono
ministrativa
Direccion de Mtro. Héctor Emmanuel | hector.navarro@pueblacapital.gob.mx | (01 222) 303-85-
Emergencias y Navarro Nava 00 Ext. 77071
Respuesta
Inmediata

Boulevard San

Felipe # 2821 Col.

Rancho Colorado

Subdirector de
Emergencias
Urbanas

Boulevard San

Felipe # 2821 Col.

Rancho Colorado

Por asignar

Por asignar

Por asignar

Departamento de
Administracién
Tecnologica

Boulevard San

Felipe # 2821 Col.

Rancho Colorado.

Ing. José Manuel Pérez
Peralta

Por asignar

(01 222) 303-85-
00 Ext. 77101

Departamento
Operativo

Boulevard San
Felipe # 2821 Col.
Rancho Colorado

Lic. Jorge Alejandro
Véazquez Rios

Por asignar

(01 222) 303-85-
00 Ext. 77034

Departamento de
Informacion y
Anélisis

Boulevard San
Felipe # 2821 Col.
Rancho Colorado

C. Samuel Jonathan
Marroquin Ortiz

jonatan.marroquin@pueblacapital.gob
.mx

(01 222) 303-85-
00 Ext. 77111
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