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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad, es una herramienta fundamental en el fortalecimiento de las capacidades
institucionales para prestar servicios de calidad: con legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia, para dar un giro absoluto a las politicas y que los planes
e iniciativas se ejecuten y rindan los beneficios y las satisfacciones que espera la

ciudadania.

Centrarnos en nuestras obligaciones primordiales, cumplir nuestras funciones de
manera adecuada y oportuna, asi como efectuar, obtener los objetivos establecidos
son tareas que la Secretaria toma con la mas alta seriedad y urgencia en vias de
integrar un gobierno de servicio, que satisface las demandas esenciales de

seguridad por parte de la poblacion de Reynosa.

Sirva el presente documento como avance en el proceso permanente de mejora,
como prueba de que estamos construyendo instituciones sdlidas y que entregan
resultados concretos que elevan el bienestar de la sociedad Reynosense.

Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Mision

Proteger la integridad fisica, el patrimonio, la paz, el orden y el respeto a los
derechos humanos de los Reynosenses, trabajando en la prevencién y la seguridad
de los ciudadanos en colaboracion con los tres érdenes de gobierno.

Vision

Transformarnos en una institucion estratégica para el municipio de Reynosa, asi
como buscar los estandares estatales y nacionales en temas de calidad, prevencion
del delito y seguridad.

Politica de Calidad

Establecer programas y estrategias de proximidad en materia de prevencion del
delito, integraciébn y cohesién social, fomentando la profesionalizacion vy
promoviendo una cultura de calidad y mejora continua que instigue la legalidad y el
respeto a los derechos humanos.

Valores

e Honestidad.

e Eficacia.

e Solidaridad.
e Tolerancia.
¢ Respeto.

e Equidad.

e Valor.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El antecedente mas remoto en Tamaulipas y de este municipio que se tiene de la
Secretaria de Seguridad Publica, es la fundacion de la Policia Rural en 1826, asi
como la creacion de Servicios Especiales de Seguridad Publica en 1923.

En 1931 se crea la Inspeccion General de Trafico misma que se suprimio en el afio
1935 para crear el Departamento de Tréfico, el cual fue sustituido al afio siguiente
por la Inspeccién de Transito en el Estado que permanecio realizando sus funciones
durante 7 afios integrandose el Departamento de Policia.

En 1945 se crea el Departamento de Seguridad Publica, al cual se adscribié como
una seccion al Departamento de Policia y Transito del Estado, 4 afios después se
establecio la Inspeccién General de Policia y Transito.

En 1965 este Departamento toma la denominacion de la Direccion de Seguridad
Publica, integrada por la Inspeccién General de Policia y Transito, Policia Rural,
Taller Mecanico, Seccion de Radio y Transito en el Estado.

En 1987, y mediante reformas a la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas, a la Direccién General de Seguridad Publica, se le confiere
el grado de Secretaria de Seguridad Publica. En la misma fecha, entra en vigor la
Ley Orgéanica de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Tamaulipas, cuyo
objeto es establecer la estructura y funciones de la Secretaria de Seguridad Publica,
Dependencia del Ejecutivo encargada de la prevencion de delitos y de la
organizacion de la Vialidad y el Transporte.

En Reynosa, Tamaulipas en el afio 2001 la Direccion de Transito del Estado pasa
a formar parte de la Secretaria de Seguridad Publica Municipal, como Direccion de
Transito y Vialidad y para dar cumplimiento a su actuacion policial continuaron
adecuéndose al ordenamiento del:

Reglamento de Transito y Vialidad del Estado de Tamaulipas
Fecha de promulgacion 30 de agosto de 1988.

Fecha de publicacion Periodico Oficial Anexo al numero 82 de fecha 12 de octubre
de 1988. Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Ultima reforma POE 144 02-12-2010.

Fue hasta el afio 2009 que el Municipio de Reynosa, Tamaulipas establece las
normas a que debera sujetarse el transito de peatones y vehiculos en la via publica.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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A partir de este afio la Direccion de Transito y Vialidad deja de aplicar el Reglamento
del Estado por el Reglamento de Transito y Vialidad de Reynosa, Tamaulipas.
Reglamento de Transito y Vialidad de Reynosa, Tamaulipas publicado en el
Periddico Oficial Anexo al nimero 24 de fecha 25 de febrero de 2009.

Ultima reforma POE No. 135 09-11-2017

El 21 de septiembre del 2023 se realiz6 una actualizacion del Reglamento de la
Administracion Publica, quedando la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad con las siguientes direcciones: Direccion Juridica, Direccidon de Transito y
Vialidad, Direccion de Enlace Social de Seguridad Publica, Direccion de la
Academia de Formacién y el Departamento Administrativo de Seguridad Publica.

Fuente: Archivo Municipal de Reynosa.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Leyes y Regulaciones Internacionales

e Leyes y/o Tratados Internacionales.

e Transformar Nuestro Mundo: La Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible
(17 objetivos de desarrollo sostenible 169 metas).

¢ La Nueva Agenda Urbana.

Leyes Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Victimas Constitucion.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley Nacional de Ejecucién Penal.

e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Estrategia Nacional para la Puesta en Marcha de la Agenda 2030,
Documento Inicial para la Consulta.

Leyes Estatales
e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
e Cadigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
e Reglamento de la Ley Orgéanica del Ministerio Publico del Estado.
e Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tamaulipas.
e Plan Estatal de Desarrollo.
e Ley de Transito.
e Cadigo Penal para el Estado de Tamaulipas.
e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Tamaulipas.

Regulaciones Municipales
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Reynosa,
Tamaulipas.
e Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Reynosa,
Tamaulipas.
e Bando de Policia y Buen Gobierno.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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e Reglamento de Transito y Vialidad.

e Plan Municipal de Desarrollo.

¢ Implementando la Nueva Agenda Urbana Documento de Vision Reynosa
2030.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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ATRIBUCIONES
ORDENAMIENTO:

Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
Ultima Reforma POE 22 21-02-2023

Se encuentra Publicado en el Periédico Oficial Anexo al Nimero 10 de fecha 4 de
febrero de 1984.

CAPITULO XI
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO.

ARTICULO 74.- En cada Municipio se estableceran las Policias Preventiva y la de
Transito, con el nimero de miembros que sean indispensables para atender las
necesidades de la poblacion y conforme a su presupuesto de egresos. El
reclutamiento, permanencia y promociéon de sus integrantes dependera del
cumplimiento y acreditacibn de los requisitos y previsiones de la Ley de
Coordinacion del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tamaulipas y demas
disposiciones de la materia.

El Ayuntamiento determinara si en una sola institucion policial se ejerzan las
atribuciones propias de la policia preventiva y las de transito y vialidad.

La actuacion de las instituciones policiales del municipio se regira por los principios
de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos reconocidos por el orden juridico mexicano.

Las instituciones policiales seran de caracter civil, disciplinado y profesional.

(Ultima reforma POE No. 150 del 16-Dic-2010)

ARTICULO 75.- La Policia Preventiva de los municipios esta destinada a mantener
la tranquilidad y el orden publico protegiendo los intereses de la sociedad; en
consecuencia, sus funciones son de vigilancia y de defensa social, para prevenir la
comision de hechos delictuosos mediante disposiciones adecuadas y concretas que
protejan eficazmente la vida, los bienes y los derechos de las personas, el orden
dentro de la sociedad y la seguridad del Estado, tomando las medidas necesarias,
conforme a la Ley, en caso de que se perturbe o ponga en peligro esos bienes
juridicos.

Ademas de lo anterior, la Policia Preventiva estara coordinada con las diversas
instancias de seguridad publica, debiendo cumplir las obligaciones que le asisten.

(Ultima reforma POE No. 150 del 16-Dic-2010)

Tratandose de infracciones a los reglamentos gubernativos y de policia y buen
gobierno, la Policia Preventiva debera limitarse a conducir al infractor ante el Juez
Calificador para que se le imponga la sancién administrativa correspondiente, en su

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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caso. Las sanciones Unicamente consistirdn en multa, arresto hasta por treinta y
seis horas o en trabajo a favor de la comunidad.

(Ultima reforma POE No. 150 del 16-Dic-2010)

ARTICULO 76.- La organizacion y funcionamiento de la Policia Preventiva y la de
Transito se regira por lo dispuesto en la Ley de Seguridad Publica para el Estado
de Tamaulipas, la Ley de Coordinacion del Sistema de Seguridad Publica del Estado
de Tamaulipas y las demas disposiciones aplicables. En ningun caso se permitira el
funcionamiento del servicio secreto u organizaciones similares de la Policia
Preventiva Municipal.

(Ultima reforma POE No. 150 del 16-Dic-2010)

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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ORDENAMIENTO:
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal
Ultima reforma POE 114 21-09-2023.

Se encuentra publicado en el Periddico Oficial Anexo al nimero 33 de fecha 13 de
marzo de 2008.

TITULO SEGUNDO
INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
CAPITULO VII
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO Y VIALIDAD

Articulo 23.- La Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad tiene como
propésito fundamental prevenir la comision de delitos mediante la adopcion de
acciones estratégicas y tacticas de observancia general en materia de seguridad
publica, asi como la proteccién a las personas en su patrimonio, su vida y su salud,
en sus derechos y libertades y garantizar el orden social.

La organizacion de sus mandos, tanto en lo operativo como en lo administrativo, se
sujetara a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la del Estado, las leyes y reglamentos que de ellas emanan; contando
con las siguientes atribuciones:

l.- Garantizar, en el ambito de su competencia, las libertades y derechos de las
personas, preservar el orden y la paz publica, vigilando el cumplimiento de
reglamentos y demas disposiciones administrativas de observancia general en
materia de seguridad publica.

Il.- Regular el transito de vehiculos y peatones en las vias publicas de competencia
municipal, incluyendo la proteccién de los peatones, la vigilancia de las vialidades y
la aplicacion de disposiciones ecologicas relativas al transito de vehiculos
atendiendo la jerarquia de movilidad.

[ll.- Analizar la problematica de seguridad publica en el municipio y establecer
politicas y lineamientos para su solucion, en apoyo a los programas estatales,
regionales y municipales de seguridad publica.

IV.- Suscribir convenios en materia de seguridad publica preventiva con el Gobierno
del Federal, Gobierno Estado, otros municipios y organismos e instituciones de los
sectores publico, social y privado.

V.- Aprobar los programas de seguridad publica municipales y, en su caso,
interregionales y participar en la elaboracion de los mismos en el orden estatal.

Secretaria de Seguridad Publica,
( 12 | Trénsitoy Vialidad
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VI.- Promover la participacion de la sociedad en el analisis y solucion de la
problematica de seguridad publica, a través de los comités de consulta y
participacion de la comunidad municipal.

VII.- Adoptar las acciones correctivas en caso de funcionamiento insuficiente o
deficiente de las corporaciones municipales de seguridad publica.

VIIl.- Realizar programas de trabajo en base al Plan Municipal de Desarrollo, que
incorporan los compromisos de los diferentes fondos federales, al que se sujetaran
las Dependencias de la Secretaria.

IX.- Realizar valoraciones fisicas y dictamenes médicos a infractores que son
puestos a disposicion ante el juez calificador o cuando se participe en un hecho de
trnsito terrestre, asi como aplicar pruebas de alcoholemia y primeros auxilios en
los casos necesarios.

Para cumplir con estas disposiciones la persona titular de la Secretaria contara con
el apoyo de las siguientes Dependencias, asi como con aquellas que el Presidente
Municipal estime convenientes.

1.- DIRECCION JURIDICA

1.1.- Asesorar y, en su caso, representar juridicamente a la persona titular de la
Secretaria en los asuntos que sean de su competencia.

1.2.- Proponer las bases y revisar los proyectos de los convenios, contratos,
permisos, autorizaciones, acuerdos, declaratorias, y demas actos juridicos que
celebre, emita u otorgue la Secretaria; y dictaminar sobre su interpretacion,
suspensioén, rescisién, caducidad, revocacion, terminacion, nulidad y demas
aspectos y efectos juridicos.

1.3.- Tramitar y llevar el control administrativo de los auxilios de fuerza publica que
sean solicitados a la Secretaria de Seguridad Puablica, Transito y Vialidad.

1.4.- Formular los informes en los juicios de amparo, en los que la Secretaria sea
autoridad responsable, previa revision de la Direccién Juridica del Ayuntamiento.

1.5.- Elaborar y dar seguimiento a las querellas que interponga el Ayuntamiento con
motivo del transito de vehiculos que causen dafios en propiedad municipal.

1.6.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad, y deméas que las leyes, reglamentos municipales y otras
disposiciones normativas le encomienden.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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2. DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD
2.1.- Cumplir y vigilar que se observen los ordenamientos de transito y vialidad.

2.2.- Auxiliar a la poblacion de su circunscripcion territorial en caso de accidentes
vehiculares y emergencias climatolégicas.

2.3.- Promover la realizacién de campafas para verificar que los conductores de
vehiculos cuenten con licencia de conducir y que los vehiculos cuenten con placas
de circulacién y engomados vigentes.

2.4.- Realizar programas de educacion civica y vial, dirigido a los diferentes sectores
de la sociedad, encaminados a la prevencion de accidentes y preservacion del
medio ambiente.

2.5.- Promover la creacion de escuelas de manejo y de brigadas de educacion y
cultura vial.

2.6.- Participar en operativos conjuntos de coordinacion con las corporaciones,
cuando asi lo requiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad y que busquen consigo un beneficio a la sociedad en materia de
seguridad publica.

2.7.- Vigilar que el ciudadano se apegue a los reglamentos y normas en materia de
transito y vialidad.

2.8.- Establecer programas para la prevencion de accidentes automovilisticos, que
desincentiven el uso de teléfonos celulares, asi como al conducir o manejar bajo el
influjo del alcohol o sustancias prohibidas.

2.9.- Vigilar la observancia y el cumplimiento del Reglamento de Transito y demas
disposiciones reglamentarias aplicables.

2.10.- Expedir los permisos provisionales para circular sin placas dentro del
municipio cuando el solicitante cumpla con los requisitos establecidos por la
legislaciéon y reglamentacion en la materia.

2.11.- Autorizar el tramite para la expedicion por primera vez de licencias de manejo
de vehiculos, cuando el solicitante apruebe los examenes practicos y tedricos, a fin
de obtenerla ante la autoridad estatal competente.

2.12.- Expedir permisos de carga y descarga a transportes de mercancias que
realizan maniobras en el primer cuadro de la ciudad.

2.13.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad, y demas que las leyes, reglamentos municipales y otras
disposiciones normativas le encomienden.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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3. DIRECCION DE ENLACE SOCIAL DE SEGURIDAD PUBLICA

3.1.- Realizar programas de prevencion dirigidos a la ciudadania, con el fin de que
tomen consciencia y participen en la prevencién del delito.

3.2.- Reforzar la cultura de prevencion en las escuelas primarias, secundarias y
preparatorias, a fin de lograr escuelas seguras, priorizando las escuelas ubicadas
en zonas de mayor indice delictivo.

3.3.- Promover en instituciones educativas programas de prevencion a través de
eventos innovadores que capten la atencion de los estudiantes.

3.4.- Desarrollar diversos programas de prevencion social y participacion ciudadana
en el &mbito social, educativo y empresarial.

3.5.- Mantener un estricto control de las empresas de seguridad privada y guardias
de vigilancia.

3.6.- Fomentar las relaciones con otras corporaciones policiacas tanto a nivel
nacional como internacional.

3.7.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad, y deméas que las leyes, reglamentos municipales y otras
disposiciones normativas le encomienden.

4. DIRECCION DE LA ACADEMIA DE FORMACION

4.1.- Capacitar, adiestrar, profesionalizar y evaluar a los elementos que forman parte
y a los que aspiran a formar parte de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad.

4.2.- Disefiar y ejecutar los planes y programas para la formacion de los aspirantes
e integrantes de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

4.3.- Promover la imparticion permanente de cursos basicos de especializacion,
actualizacion y promocion para el mejoramiento profesional de los integrantes de la
Secretaria.

4.4.- Impartir clases sobre el marco juridico de la funcion policial.

4.5.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad, y deméas que las leyes, reglamentos municipales y otras
disposiciones normativas le encomienden.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE SEGURIDAD PUBLICA.

5.1.- Solicitar el mantenimiento adecuado a las instalaciones y equipamiento de la
Secretaria.

5.2.- Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones.

5.3.- Realizar inventarios y resguardo de mobiliario, equipos de cdémputo, de
comunicacién y armamento.

5.4.- Formular la documentacion necesaria para la instalacion y revision de equipo
de comunicacion.

5.5.- Mantener coordinacion directa con la Direccion de Recursos Humanos de la
Administracion Municipal.

5.6.- Mantener actualizada la plantilla del personal operativo y administrativo que se
clasifica en cargos, segun los datos que requiere el Consejo Estatal de Seguridad
Publica, asi como el informe de altas y bajas efectuadas.

5.7.- Contar con expediente personal de cada elemento, con su documentacion
actualizada.

5.8.- Consultar los antecedentes penales y policiales del personal de nuevo ingreso
de esta Secretaria ante el Consejo Estatal de Seguridad Publica.

5.9.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad, y demas que las leyes, reglamentos municipales y otras
disposiciones normativas le encomienden.

Teniendo la Secretaria y sus diferentes Dependencias las facultades y obligaciones
que las leyes federales, estatales, municipales, reglamentos, normas, manuales y
demas disposiciones administrativas les confieran.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
1.0.1 Asistente Administrativo.
1.1. Direccion Juridica.
1.1.0. Asistente Administrativo.
1.1.1. Coordinacion Juridica.
1.1.1.1. Asistente Administrativo.
1.1.2. Direccion de Transito y Vialidad.
1.1.2.1 Asistente Administrativo.
1.1.2.2 Jefatura de Departamento de Licencias.
1.1.2.2.1. Asistente Administrativo.
1.1.2.3. Comandante en Turno.
1.1.2.3.1. Oficial de Peritaje.
1.1.2.4. Comandante en Turno.
1.1.2.4.1. Policia de Vialidad.
1.1.2.4.2. Operador de Grua.
1.1.2.5. Coordinador Administrativo.

1.1.3. Direccion de Enlace Social de Seguridad Publica.
1.1.3.1. Asistente Administrativo.
1.1.3.2. Instructor.

1.1.4. Direccion de la Academia de Formacion.
1.1.4.1. Asistente Administrativo.
1.1.4.2. Instructor

1.1.5. Departamento Administrativo de Seguridad Publica.

1.1.5.1. Coordinacién Administrativa.
1.1.5.2.1 Asistente Administrativo.

& Secretaria de Seguridad Publica,
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1.1.5.2. Coordinacién Administrativa de Archivo.
1.1.5.2.1. Asistente Administrativo.
1.1.5.3 Coordinacién Administrativa de Enlace de Recursos Humanos.
1.1.5.3.1 Asistente Administrativo.
1.1.6. Coordinacion Médica.
1.1.6.1. Médico.
1.1.6.2. Enfermera.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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ORGANIGRAMA
Organigrama General

Secretaria de Seguridad
Pdblica, Transito y Vialidad

. o - : . Direccién de la Departamento
Direccion Juridica. Dlreccuz/nia(ili?j ;I'Jansno Dlrecuggc?gl Enlace Academia de Administrativo de
y : ' Formacion. Seguridad Publica.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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Organigrama Especifico.

Secretario de
Seguridad Publica,
Transito y Vialidad

Asistente
Administrativo

Director de Enlace

Director Juridico Director de Transito y

Vialidad social de Policia y
Transito
Asistente Asistente Asistente
Administrativo Administrativo Administrativo Instructor
I T T 1
Coordinador Jefe de Coordinador
P Departamento Comandante Comandante = | Agministrativo
Juridico : z en Turno en Turno R
de Licencias de Trénsito.
Oficial de Policia de
Asistente Asistente Peritaje Transito y Operador
i i Vialidad
Administrativo Administrativo laliaal de Grua

—

Director de la
Academia de
Formacion Policial

Departamento
Administrativo de
Seguridad Publica

Asistente
Administrativo

Instructor
1 r T 1
CO&?&??:” Coordinador Coordinador de Cogg::rﬁgg; de
Administrativo Archivo Humanos
—I—
Médico
Asistente Asistente Asistente

—

| Enfermera (o)

@

Administrativo Administrativo Administraivo

Secretaria de Seguridad Publica,
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

El objetivo fundamental es mantener la paz, el orden y la tranquilidad publica, la
prevencion de conductas antisociales, la violacion a leyes, reglamentos y demas
disposiciones relativas, asi como la proteccion a las personas en su patrimonio, su
vida y su salud, en sus derechos y libertades y garantizar el orden social en
coordinacion con las dependencias de Seguridad Publica estatales, federales y
militares.

VI.

VII.

VIII.

Funciones

Garantizar las libertades y derechos de las personas, preservar el orden y la
paz publica y vigilar el cumplimento de reglamentos, bando de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general en
materia de seguridad publica.

Regular el trdnsito de vehiculos y peatones en vias publicas de competencia
municipal, incluyendo la proteccion de los peatones, la vigilancia de las
vialidades y las aplicaciones de las disposiciones ecologicas relativas al
transito de vehiculos.

Analizar la problematica de seguridad publica del municipio y establecer
politicas y lineamientos para su solucion.

Firmar convenios en materia de seguridad publica con el Gobierno del Estado
y el Gobierno Federal, otros municipios y organismos e instituciones de los
sectores publico, social y privado.

Disefiar e instrumentar acciones para elaborar programas de capacitacion
para la formacién inicial, continua y permanente de sus integrantes en
materia de seguridad publica, transito y vialidad.

Promover la participacion de la sociedad en el andlisis y solucién de la
problematica de seguridad publica a través de los comités de consulta y
participacion de la comunidad municipal.

Aplicar las acciones correctivas en caso de funcionamiento insuficiente o
deficiente de la secretaria y sus direcciones.

Cumplir con los procesos de entrega y recepcion de esta unidad
administrativa de conformidad con la Ley de la materia.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de la Secretaria de acuerdo
a los lineamientos establecidos para tal efecto.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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Cumplir con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion del estado de Tamaulipas.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las unidades
administrativas que la conforman y el ejercicio de las mismas.

Expedir informes, estadisticas y expedientes de trabajos realizados por esta
secretaria a la Comision de Cabildo cuando esta los solicite, y;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

DESCRIPCION DE PUESTOS

NIVELES JERARQUICOS
Nivel Ejecutivo Secretaria / Direcciones.
Nivel Operativo Jefaturas / Coordinaciones/Médico/Enfermera.
Apoyo Administrativo Asistente Administrativo.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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Fichas Técnicas de Nivel Ejecutivo
Elaboracion 31/Marzo/2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Secretaria de Seguridad Publica, Transitoy Presidencia Municipal.
Vialidad.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:
Mantener la paz, el orden, la tranquilidad publica, prevencion de conductas antisociales, la
violacion a leyes, reglamentos y demas disposiciones relativas, asi como la proteccion a las
personas en su patrimonio, su vida, salud, derechos, libertades y garantizar el orden social.
Especificas:
|.  Garantizar, en el ambito de su competencia, las libertades y derechos de las personas,
preservar el orden y la paz publica, vigilando el cumplimiento de reglamentos y demas
disposiciones administrativas de observancia general en materia de seguridad publica.

II. Regular el transito de vehiculos y peatones en las vias publicas de competencia
municipal, incluyendo la proteccion de los peatones, la vigilancia de las vialidades y la
aplicaciéon de disposiciones ecoldgicas relativas al transito de vehiculos atendiendo la
jerarquia de movilidad.

lll.  Analizar la problematica de seguridad publica en el municipio y establecer politicas y
lineamientos para su solucién, en apoyo a los programas estatales, regionales y
municipales de seguridad publica.

IV.  Suscribir convenios en materia de seguridad publica preventiva con el Gobierno del
Federal, Gobierno Estado, otros municipios y organismos e instituciones de los
sectores publico, social y privado.

V. Aprobar los programas de seguridad publica municipales y, en su caso, interregionales
y participar en la elaboracién de los mismos en el orden estatal.

VI.  Promover la participacion de la sociedad en el andlisis y solucién de la problematica
de seguridad publica, a través de los comités de consulta y participacién de la
comunidad municipal.

VII.  Adoptar las acciones correctivas en caso de funcionamiento insuficiente o deficiente
de las corporaciones municipales de seguridad publica.
VIIl.  Realizar programas de trabajo en base al Plan Municipal de Desarrollo, que incorporan

los compromisos de los diferentes fondos federales, al que se sujetaran las
Dependencias de la Secretaria.

IX. Realizar valoraciones fisicas y dictAmenes médicos a infractores que son puestos a
disposicion ante el juez calificador o cuando se participe en un hecho de transito
terrestre, asi como aplicar pruebas de alcoholemia y primeros auxilios en los casos
necesarios.

CAMPO DECISIONAL

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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+ Disenando y ejecutando programas para fomentar la cultura de la legalidad.
* Aprobando los programas de seguridad.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1)Contraloria Municipal. 1) Dar seguimiento a peticiones 1)Variable.
2)Secretaria del quejas 'y denuncias de 2)Permanente.
Ayuntamiento. ciudadanos. 3)Periodica.
% 3)Secretaria Técnica. 2) Atender peticiones de 4) Periddica.
<ZE 4) Secretaria de Desarrollo informacion de faltas
ﬁ Urbano y Medio administrativas y revision de
E Ambiente. expedientes de  Seguridad
= Privada.
3) Reporte de informes mensuales
de actividades de la Secretaria.
4) Tener contacto con la Direccion
de Planeacion Urbana y la
Direccién de Movilidad Urbana.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

1) Juzgados Civiles y 1) Se leotorgainformacion sobrela 1) Permanente.

Familiares, Fiscalia base de datos que se tieneenla 2) Variable.
General de la Republica, Secretaria. 3) Permanente.
Juntas de Conciliacibn y 2) Notificacion de quejas sobre 4) Permanente.
Arbitraje, Agencias del elementos pertenecientes a la 5) Variable.
p Ministerio Publico. Secretaria.
E 2) Comision de Derechos 3) Contestacion de amparos,
L|1_J Humanos. notificacion a elementos de la
ﬁ 3) Juzgados Federales. Secretaria y el traslado de reos
4) SEDENA, Armada de federales.
México, Fuerza 4) Proponer las estrategias
Tamaulipas y Guardia operativas para la prevencién
Nacional. del delito.
5) Juzgados Penales. 5) Se otorga informacién vy

notificaciones a elementos de
dicha Secretaria.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Seguridad Publica, Derecho, Administracion Publica, Ingenieria Vial o
carrera afin.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Aplicacion de las leyes, codigos, reglamentos y deméas normatividad relacionada.
Actualizacion en las reformas de la normatividad aplicable. Manejo del tema de prevencion

vial.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Seguridad Publica. 5 afos
Secretaria de Seguridad Publica,
( o5 1 Transitoy Vialidad
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Elaboracion 31/Mar/2016
Actualizacion Octubre 2023

Area: Area Superior Inmediata:
Direccion Juridica Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Asesorar y en su caso representar juridicamente al Secretario en los asuntos que sean

competencia de la Secretaria. Tramitar y llevar el control administrativo de los auxilios de

fuerza publica que sean solicitados a la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y

Vialidad.

Especificas:

I. Asesorar y, en su caso, representar juridicamente a la persona titular de la
Secretaria en los asuntos que sean de su competencia.

[I.  Proponer las bases y revisar los proyectos de los convenios, contratos, permisos,
autorizaciones, acuerdos, declaratorias, y demas actos juridicos que celebre, emita
u otorgue la Secretaria; y dictaminar sobre su interpretacién, suspension, rescision,
caducidad, revocacion, terminacion, nulidad y demas aspectos y efectos juridicos.

[ll.  Tramitar y llevar el control administrativo de los auxilios de fuerza publica que sean
solicitados a la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

IV. Formular los informes en los juicios de amparo, en los que la Secretaria sea
autoridad responsable, previa revision de la Direccién Juridica del Ayuntamiento.

V. Elaborar y dar seguimiento a las querellas que interponga el Ayuntamiento con
motivo del transito de vehiculos que causen dafios en propiedad municipal.

VI.  Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito
y Vialidad, y demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones
normativas le encomienden.

CAMPO DECISIONAL

e Administrando auxilios de fuerza publica.
e Formular Informes en juicios de amparo.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
2 1) Secretaria del 1) Coordinarse para 1) Variable.
E Ayuntamiento. seguimiento y cumplimiento
|LI_J de juicios de amparo y
Z demandas laborales.
w n  Puestoy/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
5 % 1) Fuerza Tamaulipas. 1) Traslados de reos y apoyos 1) Variable.

de Fuerza Tamaulipas

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho, Derecho Administrativo o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos en leyes Federales, Estatales y Municipales. Experiencia en
manejo y elaboracion de contratos. Convenios de colaboracion. Declaratorias y

acuerdos.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Juridico. 3 anos
Secretaria de Seguridad Publica,
( 57 1 Transitoy Vialidad
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Elaboracion 31/Mar/2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Transito y Vialidad Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:
Regular el transito de vehiculos, conductores, motociclistas, pasajeros, ciclistas y
peatones en las vias y puentes de jurisdiccion municipal, asi como salvaguardar y
preservar la seguridad y la integridad fisica de sus usuarios.
Especificas:

I.  Cumplir y vigilar que se observen los ordenamientos de transito y vialidad.

[I.  Auxiliar a la poblacion de su circunscripcion territorial en caso de accidentes
vehiculares y emergencias climatolégicas.

lll.  Promover la realizacién de campafas para verificar que los conductores de
vehiculos cuenten con licencia de conducir y que los vehiculos cuenten con
placas de circulacion y engomados vigentes.

IV. Realizar programas de educacion civica y vial, dirigido a los diferentes sectores
de la sociedad, encaminados a la prevencion de accidentes y preservacion del
medio ambiente.

V. Promover la creacion de escuelas de manejo y de brigadas de educacién y
cultura vial.

VI.  Participar en operativos conjuntos de coordinacion con las corporaciones,
cuando asi lo requiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad y que busquen consigo un beneficio a la sociedad en
materia de seguridad publica.

VII.  Vigilar que el ciudadano se apegue a los reglamentos y normas en materia de
trnsito y vialidad.
VIIl. Establecer programas para la prevencion de accidentes automovilisticos, que

desincentiven el uso de teléfonos celulares, asi como al conducir o manejar
bajo el influjo del alcohol o sustancias prohibidas.

IX.  Vigilar la observancia y el cumplimiento del Reglamento de Transito y demas
disposiciones reglamentarias aplicables.

X.  Expedir los permisos provisionales para circular sin placas dentro del municipio
cuando el solicitante cumpla con los requisitos establecidos por la legislacion y
reglamentacion en la materia.

XI.  Autorizar el tramite para la expedicion por primera vez de licencias de manejo
de vehiculos, cuando el solicitante apruebe los examenes practicos y teoricos,
a fin de obtenerla ante la autoridad estatal competente.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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Xll.  Expedir permisos de carga y descarga a transportes de mercancias que
realizan maniobras en el primer cuadro de la ciudad.
XIlll.  Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica,

Transito y Vialidad, y demas que las leyes, reglamentos municipales y otras
disposiciones normativas le encomienden.
CAMPO DECISIONAL
» Sancionando al personal a su mando por infracciones civicas.
+ Coordinando el despliegue operativo del personal a su mando, en donde lo
requiere la ciudadania.
* Realizando roles de servicio.
* Creando, dirigiendo, supervisando y evaluando programas de acciones de

Seguridad Vial.
RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Coordinacion Municipal de 1) Coordinarse en 1) Variable.
Proteccion Civil y brigadas de 2) Variable.
Bomberos. educacion  vial 'y
(</E) 2) Coordinacién General de prevencion de
E Servicios Puablicos accidentes.
|LI_J Primarios. 2) Dar proteccion vial en
Z lugares donde se
desarrollan trabajos
de obra publica o
privada en la via
publica.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) SEDENA, Secretaria de 1) Realizar campafias 1) Variable.
Marina, Guardia Nacional y anti alcohol para la 2) Permanente.
Fuerza Tamaulipas. prevencion de
2) Instituciones educativas. accidentes y faltas
%) administrativas.
< 2) Participar  en
o operativos en
; coordinacion con los
L 3 niveles de
gobierno.
3) Consiste en que
agentes viales

realizan el servicio
de la vialidad a las

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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afueras de las
escuelas en los
horarios de entrada
y salida.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho, Seguridad Publica o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de personal. Reglamento de Transito Estatal y Municipal. Experiencia en
técnicas operativas en materia de transito y vialidad. Conocimiento teérico-practico
para la implementacion de operativos.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Tréansito y Vialidad. 3 afos

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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Elaboracion 31/Mar/2016
Actualizacién Octubre 2023

Area: Area Superior Inmediata:

Direccion de Enlace Social de Seguridad Secretaria de Seguridad Publica, Transito
Publica. y Vialidad

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Dirigir y establecer el desarrollo de estrategias y de mecanismos que permitan la
identificacion de factores de prevencion y proteccion en las zonas, sectores y grupos de
alto riesgo que sean identificados a través de la obtencion, procesamiento e
interpretacion de informacion geo delictiva y del andlisis de factores que generan
conductas antisociales.

Especificas:

l.  Realizar programas de prevencion dirigidos a la ciudadania, con el fin de que tomen
consciencia y participen en la prevencién del delito.

II. Reforzar la cultura de prevencién en las escuelas primarias, secundarias y
preparatorias, a fin de lograr escuelas seguras, priorizando las escuelas ubicadas en
zonas de mayor indice delictivo.

[ll.  Promover en instituciones educativas programas de prevencion a través de eventos
innovadores que capten la atencion de los estudiantes.

IV. Desarrollar diversos programas de prevencién social y participacion ciudadana en el
ambito social, educativo y empresarial.

V. Mantener un estricto control de las empresas de seguridad privada y guardias de
vigilancia.

VI. Fomentar las relaciones con otras corporaciones policiacas tanto a nivel nacional
como internacional.

VII.  Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito
y Vialidad, y demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones
normativas le encomienden.

CAMPO DECISIONAL

» Gestionara la operacion de PRONAPRED.

+ Disefo y operacion de programas de prevencion de las violencias y la delincuencia.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
@)
<ZE 1) Secretaria de 1) Seguimiento al PRONAPRED. 1) Permanente.
% Ayuntamiento. 2) Disefio de programas 2) Permanente.
E 2) Coordinacion de Imagen. publicitarios para la 3) Permanente.
= 3) SEDESOL. prevencion del delito.

3) Coadyuvar en la operacion.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Instituciones Educativas. 1) Reforzar la cultura vial y la 1) Permanente.
2) Empresas Comerciales y prevencion del delito en zonas

Transportistas. de mayor indice delictivo.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho, Seguridad Publica, Administracion Publica carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Reglamento de Transito y Vialidad. Educacion y Formacion Policial. Leyes estatales.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Ambito Juridico 3 afios

Secretaria de Seguridad Publica,

Transitoy Vialidad
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Elaboracion 31/Mar/2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion dela Academia de Formacion. Secretaria de Seguridad Publica,

Transito y Vialidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Disefar y ejecutar los planes y programas para la formacion de los aspirantes e integrantes

de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Especificas:

I. Capacitar, adiestrar, profesionalizar y evaluar a los elementos que forman parte y a los
gue aspiran a formar parte de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Il. Disefar y ejecutar los planes y programas para la formacion de los aspirantes e
integrantes de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

lll.  Promover la imparticion permanente de cursos basicos de especializacion, actualizacion
y promocion para el mejoramiento profesional de los integrantes de la Secretaria.

IV. Impartir clases sobre el marco juridico de la funcion policial.

V. Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad, y demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones
normativas le encomienden.

CAMPO DECISIONAL

» Evaluara el rendimiento de los instructores.
» Realizara coordinacién con los instructores para llevar a cabo la capacitacion de los
alumnos.
* Propondra temas y practicas necesarias para solucion de problemas de capacitacion.
RELACIONES

0 Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<ZE 1) Direccion de Transito y 1)Llevar a la préctica los 1) Permanente.
% Vialidad. conocimientos que adquieren
E los alumnos en Su
= capacitacion.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
2 1) Instituciones Estatales. 1) Atender y dar seguimiento al 1) Permanente.
£ 2) Sector Empresarial. programa del Plan del
|L'—J 3)Organizaciones  de la Desarrollo Municipal
X sociedad civil.

4) Instituciones Educativas.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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Carrera Policial, Licenciatura en Seguridad Publica, Administracion Publica, Derecho
Administrativo o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Derecho Penal y Ciencias de la Seguridad Pudblica. Administracion. Derechos Humanos.
Educacion y Formacion Policial.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Seguridad Publica. 3 afnos

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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Elaboracion 31/Mar/2016
Actualizacion Octubre 2023

Area: Area Superior Inmediata:
Departamento Administrativo de Seguridad Secretaria de Seguridad Publica, Transito
Pablica. y Vialidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Administrar con eficiencia los recursos materiales de la Secretaria, asi como también
mantener actualizada la plantilla del personal que labora en la misma.

Especificas:

VI.

VII.

VIII.

Solicitar el mantenimiento adecuado a las instalaciones y equipamiento de la
Secretaria.

Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones.

Realizar inventarios y resguardo de mobiliario, equipos de computo, de
comunicacion y armamento.

Formular la documentacion necesaria para la instalacion y revision de equipo de
comunicacion.

Mantener coordinacion directa con la Direccion de Recursos Humanos de la
Administracion Municipal.

Mantener actualizada la plantilla del personal operativo y administrativo que se
clasifica en cargos, segun los datos que requiere el Consejo Estatal de Seguridad
Publica, asi como el informe de altas y bajas efectuadas.

Contar con expediente personal de cada elemento, con su documentacién
actualizada.

Consultar los antecedentes penales y policiales del personal de nuevo ingreso de
esta Secretaria ante el Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito
y Vialidad, y demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones
normativas le encomienden.

CAMPO DECISIONAL
* Realizacion de inventarios.
* Programacién de mantenimientos preventivos y correctivos a las instalaciones de dicha
Secretaria.
 Efectuara tramites de bajas y altas del personal adscrito a la Secretaria de Seguridad
Pulblica, Transito y Vialidad.

RELACIONES

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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INTERNAS

EXTERNAS

plas GOBIERNO MUNICIPAL
'REYNOSA——
£

i

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Secretaria de Seguridad 1) Reporte de inventario y 1) Permanente.

Publica, Transito vy estado del inmueble.

Vialidad. 2) Altas y bajas del personal 2) Permanente.
2) Secretaria de Servicios adscrito a dicha

Administrativos. Secretaria. 3) Permanente.
3) Direccion de Recursos 3) Reporte de altas y bajas

Humanos de la Secretaria del personal.

de Administracion.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Centro de Vigilancia 1) Altas y bajas de personal 1) Permanente
Tamaulipas. administrativo y operativo.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Administracion Publica, Recursos Humanos, Psicologia o carrera afin
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Capacidad para organizar personal. Administracién de Personal. Administracion de
recursos materiales. Organizacion.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Administracion. 3 afos

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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Fichas Técnicas a Nivel Operativo

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO Y VIALIDAD
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Archivar y llevar el control de los Supervisar que se les dé
documentos del area. seguimiento y cumplimiento a las
Il. Organizar la agenda del solicitudes de la ciudadania y de
Secretario. las diferentes autoridades que lo
Il Gestionar llamadas telefénicas requieran.
atendiendo a la ciudadania y Remitir oficios a las diferentes
generando la comunicacion que areas que llegan a la Secretaria.
requiera la Secretaria con otras Contestar peticiones o quejas de
dependencias. los ciudadanos.
V. Recepcion de peticiones Yy/o Solicitar por oficio a todas las
guejas. aéreas la informacion requerida
VI.  Elaboracién de oficios. por el Secretario.
VII.  Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Carrera Técnica en Administracion, | e Eficiencia.
Educacién Media Superior o afin. e Alto rendimiento.
e Herramientas ofimaticas. e Capacidad para organizar
e Redaccion, ortografia y sintaxis. actividades.
e Técnicas secretariales. e Gestion optima del tiempo.
e Comunicacion asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECCION JURIDICA
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

I.  Recepcién de oficios de las
diferentes autoridades de
gobierno, asi como de los
ciudadanos y se remiten a la
Secretaria.

[I. Tramite a las peticiones de las
diferentes autoridades.

lll. Recopilacion de documentos
para la integracion de
expedientes.

IV.  Archivar documentacion
relevante.

V. Lasdemas que en el ambito de su
competencia le delegué Ila
superioridad.

RESPONSABILIDADES

1.

2.

Registro en el libro de todos los
oficios recibidos.

Elaboracion de oficios que
solicita la Fiscalia General de
Justicia para busqueda de
personas.

Contestacion de oficios e
informes mensuales.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en Derecho.
e Herramientas ofimaticas.
e Gramaética y ortografia.

—

38

HABILIDADES

e Proactivo.

e Gestion optima del tiempo.
e Resolucion de conflictos.

e Vocacion de servicio.

e Comunicacion asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

PUESTO

COORDINADOR JURIDICO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR JURIDICO
SUBORDINADOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

l. Dar seguimiento a los oficios | 1. Comunicar informes de diversas
que llegan por parte de la autoridades (federales, estatales y
Contraloria Municipal. municipales).

Il. Tramite a las peticiones de las | 2. Elaborar oficios para remitirlos a la
diferentes autoridades. Direccion de Transito, para solicitar

[I. Solicitar al area de peritajes informacion.
informacion sobre hechos de | 3. Elaboracién de informes
transito terrestre que solicita el mensuales de las actividades
ministerio publico para realizadas por el area juridica.
basqueda de vehiculos por | 4. Contestacién de amparos.
robo.

V. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Derecho, Derecho | ¢ Vocacién de servicio.
Administrativo o carrera afin. e Alto rendimiento.
e Leyes federales, estatales Yy |e Gestion 6ptima deltiempo.
municipales. e Alto rendimiento.
e Marco juridico aplicable. e Trabajo en equipo.
e Excelente gramatica y ortografia. e Liderazgo.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO
COORDINADOR JURIDICO
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Archivo 'y control de 1. Llevar un registro de los oficios
documentacion relevante de | recibidos y salientes.
la Coordinacion. 2. Integracion y organizacion de los
I. Control y manejo de archivos | expedientes.
para la integracion de
expedientes.
[l Las demas que en el &mbito
de su competencia le
delegue la superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Derecho, | ¢ Dinadmico y proactivo.
Derecho Administrativo o carrera | ¢ Gestion 6ptima del tiempo.

afin al puesto. e Capacidad para organizar.
e Leyes y reglamentos | ¢ Confidencialidad.
Municipales. e Comunicacion asertiva.
e Conocimientos en ofimaticas. e \ocacién de servicio.
e Archivistica. e Trabajo en equipo.
Secretaria de Seguridad Publica,
( 40 \ Transitoy Vialidad
\ J



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE TRANSITO Y VIALIDAD
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES

l. Recepcion de la
documentacion perteneciente
a la Direccion de Transito.

Il. Elaboracion de diversos
documentos, asi como | 2.
contestacion de oficios.

II. Controlar y organizar los | 3.
archivos.

V. Recepcion y seguimiento de
guejas ciudadanas via | 4.
telefonica.

V. Brindar atencion ciudadana
cuando asi se requiera. 5.

VI. Realizar trdmites en el
sistema OperGob.

VIl.  Monitoreo de equipos de
videovigilancia de las
unidades, camaras
corporales, GPS.

VIIl. Las demas que en el ambito
de su competencia le delegue
la superioridad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Administracion, | e

Administracion Publica. o

e Teécnicas secretariales. o
e Herramientas ofimaticas. °
e Reglamento de Transito y Vialidad. | e
[}
[ J

RESPONSABILIDADES
1. Reportar

mensualmente las
actividades a la Secretaria Técnica
para la informacion estadistica de la
Administracion Publica Municipal.
Recepcién y seguimiento de quejas
ciudadanas mediante oficio.

Elaborar reporte mensual de
actividades a la Direccion de
Transito y Vialidad.

Reporte mensual de incidentes

viales formato observatorio dirigido a
la Secretaria de Salud del Estado.
Realizar informe de las actividades
relacionadas con el monitoreo de
camaras de videovigilancia de
unidades y de camaras corporales.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

41

—

HABILIDADES
Dinamico y proactivo.
Gestion optima del tiempo.
Capacidad para organizar.
Confidencialidad.
Vocacion de servicio.

Alto rendimiento.
Comunicacion asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

# REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE TRANSITO Y VIALIDAD

SUBORDINADOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES

l. Aplicar curso

presentar examen.

Il. Aplicar examenes escritos y
practico para otorgar la
constancia de manejo.

para

Il. Tramite para permisos
provisionales para circular
sin placas.

Las demas que en el ambito
de su competencia le
delegue la superioridad

3.

4.

RESPONSABILIDADES
1.

2.

Reporte de extravié de placas.

Autorizacibn de baja de
vehiculos extemporaneos.
Realizar reporte diario de
actividades.

Realizar reporte mensual de

actividades.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en
Publica.
e Herramientas ofimaticas.
¢ Reglamento de Transito y Vialidad.

—

Administracion e

42

HABILIDADES
Dinamico y proactivo.

Gestién optima del tiempo.
Capacidad para organizar.
Confidencialidad.
Vocacion de servicio.
Comunicacion asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO
ASISTENTE DMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIAS

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

l. Brindar informacion a los
ciudadanos de los requisitos
para cada tramite.

Il. Captura de datos para el
tramite de licencias.

[I. Control y manejo de archivos.

V. Llenado de constancia de
examen de manejo.

V. Gestionar llamadas telefénicas
atendiendo a la ciudadania y
generando la comunicacion
gue requiera la Secretaria con
otras dependencias.

VI. Recepcién de documentos.

VII.  Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

RESPONSABILIDADES

1. Verificar la documentacion solicitada
para realizar el trdmite de licencias.

2. Elaborar reportes semanales de las
constancias de examen de manejo.

3. Archivar y organizar todos los
expedientes de los diferentes tramites
gue se realizan.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Técnico en Administracion, Derecho
o carrera afin.

e Ofimatica.

e Reglamento de transito y vialidad.

e Técnicas secretariales.

—

43

HABILIDADES

e Dinamico y proactivo.

e Gestion optima del tiempo.
e Capacidad para organizar.
¢ Confidencialidad.

e Vocacion de servicio.

e Alto rendimiento.

e Comunicacion.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

COMANDANTE EN TURNO (PERITAJES)

JEFE DIRECTO

DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD

SUBORDINADOS
OFICIAL DE PERITAJE

ACTIVIDADES

l. Brindar atencion a la
ciudadania.

Il. Revisar el parte de
accidentes elaborado por los
peritos.

Il Supervisar a los elementos
de peritaje.

V. Realizar la invitacion a los
conductores involucrados a
gue lleguen a una mediacion
y conciliacion entre ellos
sobre los hechos de transito.

V. Las demas que en el ambito
de su competencia le
delegue la superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Reporte diario de incidentes viales
registrados y atendidos por los peritos.

2. Elaboracién de convenios cuando en
un incidente vial ambas partes llegan a
un acuerdo.

3. Informe Policial Homologado (IPH).

4. Registro Nacional de Detenciones
(RND).

5. Revisar la unidad cada cambio de

turno y realizar el llenado de la bitacora

correspondiente.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en  Seguridad
Publica, Carrera Policia,
Criminalistica, Derecho o carrera
afin.
e Marco juridico aplicable.
e Leyes en materia de Movilidad y

Vialidad.
e Experiencia en parte de
accidentes.
e Experiencia en hechos de

transito terrestre.

—
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HABILIDADES
e Gestion optima del tiempo.
e Percepcion.
e Vocacion de servicio.
e Resolucién de conflictos.
e Trabajo en equipo.
e Alto rendimiento.
e Comunicacioén asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

OFICIAL DE PERITAJE
JEFE DIRECTO

COMANDANTE EN TURNO
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

l. Realizar observacion visual de
toda la escena.

Il. Demarcacion de huellas e
indicios.

Il Realizar arbitraje en hechos de
transito.

IV.  Tomar fotografias de la escena.

V. Apoyar en el flujo vehicular.

VI. Poner a disposicion del ministerio
publico en casos de lesionados o
fallecimiento.

VIl.  Acordonamiento y
abanderamiento vial.

VIII.  Impartir cursos de capacitacion en
materia vial en coordinacién con la
Direccion de Enlace Social de
Seguridad Publica.

IX. Las demas que en el &mbito de su

competencia le la

superioridad.

delegue

PERFIL BASICO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en  Criminalistica,
Seguridad Publica, Derecho Penal,
Ingenieria Vial o carreras afines.
Experiencia comprobable o]
especialidad en técnicas periciales.
Marco juridico aplicable.
Leyes en materia de vialidad y
movilidad.
Hechos de transito terrestre.

—

45

RESPONSABILIDADES

1. Reporte diario de incidentes viales.
2. Elaboracién de convenios cuando en
un incidente vial ambas partes llegan a
un acuerdo.

3. Elaborar el parte de accidentes.

4. Parte informativo por evento dirigido
al Director de Transito y Vialidad.

5. Reportes Mensuales dirigidos a la
Secretaria de Seguridad Publica y a la
Direccion de Transito y Vialidad.

6. Reportes mensuales de incidentes
viales al INEGI para estadisticas.

7. Informe Policial Homologado (IPH).
8. Registro Nacional de Detenciones
(RND).

DEL PUESTO

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Manejo de conflictos.
Trabajo en equipo.
Gestion optima del tiempo.
Percepcion.
Alto rendimiento.
Comunicacion asertiva.
Inteligencia emocional.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad

——'



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

COMANDANTE EN TURNO

JEFE DIRECTO

DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD
SUBORDINADOS

POLICIA DE VIALIDAD.

ACTIVIDADES

VI.

VII.

Convocar a los elementos al pase
de lista al inicio y al final de cada
turno.

Elaborar y asignar el rol de turnos
para los oficiales de vialidad.
Elaborar y asignar rol de patrullas.
Asignar puntos de servicios.
Supervisar el desempefio los
elementos de Transito.

Coadyuvar con la Direccion de
Enlace Social de Seguridad Publica
orientar, participar y colaborar con
la poblacién en general, para la
prevencion de accidentes viales.
Cumplir con el horario establecido.
Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.

RESPONSABILIDADES

2. Elaborar

1. Realizar infracciones a los
ciudadanos cuando
contravengan el Reglamento de
Transito.

informes diarios de

boletas de infracciones.

3. Elaborar parte de actividades

por turno.

4. Revisar la unidad cada cambio

de turno y realizar bitacora.

5. Revisar equipos de trabajo cada

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Ciencias Policiales,
Seguridad Publica o carreras afin.
Reglamento de Transito y Vialidad.
Academia de Formacién Policial.
Aprobar examenes de control y
confianza.

46
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cambio de turno (galileo e
impresora que emite las
boletas).

6. Proveer vialidad y seguridad en
eventos aglomerados y en
manifestaciones para evitar
vandalismo.

HABILIDADES

e Manejo de conflictos.

e Toma de decisiones.

¢ Eficiencia.

e Alto rendimiento.

e Vocacion de servicio.

e Alto rendimiento.

e Comunicacion asertiva.
¢ Inteligencia emocional.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

POLICIA DE VIALIDAD

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE TRANSITO Y VIALIDAD
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

l. Realizar la prevencion de
accidentes.

Il. Dar vialidad en los diferentes
puntos de la ciudad.

Il. Proteger y auxiliar a las personas,
particularmente cuando sufren
accidentes en la via publica.

V. Cuidar la seguridad y respeto del
peatdbn y ciclista en las vias

publicas, dando preferencia a
estos sobre el vehiculo.

V. Verificar que se respete el
Reglamento de Transito vy
Vialidad del municipio.

VI. Apoyo en casos de desastres

naturales en coordinacion con
Proteccion Civil, Guardia Nacional
y SEDENA.

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue Ila
superioridad.

VII.

RESPONSABILIDADES

1. Realizar infracciones a los ciudadanos
cuando contravengan el Reglamento de
Transito.

2. Llegar a tiempo a todos los eventos que
le asignen.

3.Parte de novedades en caso de
agresiones al oficial de transito.

4. Revisar la unidad cada cambio de turno
y realizar bitacora.

5. Revisar equipos de trabajo cada cambio
de turno (galileo e impresora que emite las
boletas).

6. Dar vialidad y seguridad en eventos
aglomerados y en manifestaciones para
evitar vandalismo.

7. Orientar, participar y colaborar con la
poblacion en general, para la prevencion
de accidentes viales.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Seguridad Publica,
Ciencias Policiales o carreras afines.

e Reglamento de Transito y Vialidad.

e Academia de Formacién Policial.

e Aprobar examenes de control y
confianza.

—
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HABILIDADES
e Trabajo en equipo.
e Vocacion de servicio.
e Manejo de conflictos.
e Toma de decisiones.
¢ Eficiencia.
e Alto rendimiento.
¢ Inteligencia emocional.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad

——'




GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

PUESTO
CHOFER DE MAQUINARIA (GRUA) }

JEFE DIRECTO
COMANDANTE EN TURNO |
SUBORDINADOS }

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
.  Maniobras de salvamento, 1. Registro de vehiculos con
arrastre y deposito. servicio de arrastre por turno.
[I.  Asistir a los operativos que se le 2. Atender indicaciones del
indiquen. comandante en turno.

[ll.  Apoyar en desastres naturales.

IV. Retiro de vehiculos por
abandono, obstruccion  de
vialidades y/o entradas y salidas.

V. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la

superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Educacion Media Superior. e Destreza manual.
e Reglamento de Transito y Vialidad. | e Trabajo en equipo.
e Conocimientos basicos de | ¢ Vocacion de servicio.
mecdanica. e Orientacion de espacios.
e Protocolos de Seguridad. e Lenguaje de sefas.
Secretaria de Seguridad Publica,
( 48 1 Transitoy Vialidad
0 )



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

# REYNOSA——

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE TRANSITO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE TRANSITO Y VIALIDAD

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
l. Recibir informes diarios del
departamento de licencias.
. Recibir informes diarios de la
Direccion de Transito.
Il. Registro de infracciones
emitidas.
V. Registro de infracciones
pagadas.
V. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Realizar informe mensual de la

informacion recibida.

2. Realizar estadisticas de las
infracciones mas frecuentes.
Verificar carta de “No infraccion”.
4. Registro electrénico de

infracciones.
5. Registro de servicio de arrastre.

=

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Seguridad Publica,
Administracion Puablica o carrera
afin.

e Marco juridico aplicable.

e Herramientas ofimaticas.

e Experiencia en control de
documentos.

—

HABILIDADES
e Trabajo en coordinacion.
e Vocacion de servicio.
e Eficiencia.
e Gestion optima del tiempo.
¢ Confidencialidad.
e Alto rendimiento.
e Comunicacion asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE ENLACE SOCIAL DE SEGURIDAD PUBLICA

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES

l. Captura de los diferentes
documentos que recibe la
direccion.

Il. Recepcion y control de
oficios.

Il Archivo y control de eventos
programados para el Director
de Enlace Social de
Seguridad Publica.

IV.  Agendar programas de
prevencion.

V. Gestionar llamadas, correos
electronicos entrantes vy
salientes.

VI. Las demas que en el ambito
de su competencia le

delegué la superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Reportes mensuales de los cursos de
capacitacion internos y externos a la
Secretaria Técnica.

2. Integrar expedientes de los cursos
con sus respectivas constancias.

3. Elaborar informes de avances al
COPLADEM.

4. Elaborar informes de avances al
IMTAL.

5. Coordinarse con las diferentes
aéreas para gestionar programas de
prevencion, capacitaciones o]
imparticién de cursos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Administracion,
Seguridad Publica o carrera afin.

e Herramientas ofimaticas.

e Gramadtica, redaccion y
ortografia.

e Técnicas secretariales.

—
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HABILIDADES

e Proactivo.

e Gestion optima del tiempo.
¢ Eficiencia.

e Alto rendimiento.

e Vocacion de servicio.

e Comunicacion asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

# REYNOSA——

INSTRUCTOR
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE ENLACE SOCIAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
l. Disefiar las presentaciones
para el tema a impartir.
Il. Ejecutar los planes vy
programas asignados por el
Director de Enlace Social de
Seguridad Publica.
Il Impartir los temas que le
sean asignados a las

instituciones educativas,
empresas del sector publico y
privado.

V. Las demas que la
superioridad le confiera.

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar informes del desarrollo y
avance del plan de capacitacion.

2. Documentar de manera filmogréfica
y fotografica como evidencia de los
cursos impartidos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Seguridad Publica,
Carrera Policial, Administracion, o
carrera afin.

e Marco juridico aplicable.

e Derechos humanos.

e Experiencia comprobable en
capacitacion e instruccion.

—

51

HABILIDADES
e Proactivo.
e Alto rendimiento.
e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Meétodo de ensefianza.
e Eficiencia.
e Vocacion de servicio.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA ACADEMIA DE FORMACION
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

e Técnico en

Elaboracién y recepcion de
los distintos documentos y
oficios pertenecientes a la
Direccion de la Academia de
Formacion.

Gestionar llamadas entrantes
y salientes atendiendo a la
ciudadania y a las diferentes
unidades administrativas.
Manejo y control de archivo.
Las demés que en el &mbito
de su competencia le
delegue la superioridad

RESPONSABILIDADES

1. Organizar vy

controlar las

actividades de la Direccion.

Elaborar cronograma de horarios

de clases y exdmenes.

Realizar

informe mensual de

actividades.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Seguridad Publica,

Administracion Publica o carrera

afin.

e Ofimética.
e Gramadtica, redaccion y ortografia.
e Archivistica.

—
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HABILIDADES

Proactivo.

Confidencialidad.

Disponibilidad.

Vocacion de servicio.
Comunicacioén asertiva.
Alto rendimiento.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

INSTRUCTOR
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA ACADEMIA DE FORMACION

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

l. Impartir 'y actualizar las
asignaturas de dominio.

Il. Coordinar 'y  supervisar
actividades de los alumnos.

Il Realizar pruebas
psicométricas.

V. Realizar medicion de
habilidades, aptitudes,
actitudes y conocimientos.

V. Las demés que en el &mbito
de su competencia le
delegue la superioridad.

RESPONSABILIDADES
1. Capacitar y evaluar a los
elementos que se encuentran
integrados y a los que aspiran a
formar parte de la Secretaria de
Seguridad Publica, Transito y

Vialidad.
2. Evaluar el alumnado.
3. Aplicar estrategias de

ensefianza para el desarrollo de
formacion policial.

4. Elaborar informe del desarrollo y
avances en las actividades de
los alumnos.

5. Ejecutar plan y programa
académico vigente en esta
academia.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en  Seguridad
Pdblica o carrera afin.

e Cultura de legalidad.

e Marco juridico aplicable.

e Derechos humanos.

e Profesional de seguridad
publica.

e Tacticas y tecnoldgicas.

—
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HABILIDADES
e Liderazgo.
e Proactivo.

e Autodisciplina.

e Alto rendimiento.

e Vocacion del servicio.
e Comunicacion asertiva.
e Trabajo en equipo.

¢ Inteligencia emocional.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE SEGURIDAD PUBLICA.

SUBORDINADOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES
l. Entrega y recepcion de los
bienes asignados a la

Secretaria.
Il Gestionar el control de
mobiliario, material de

oficina, equipos de computo y
comunicacion.

Il Control de inventarios de
material de oficinas.

V. Resguardo y mantenimiento
de equipos de cobros de
multas.

V. Control de la bitacora del
estado en el que se
encuentran las patrullas.

VI. Las demas que en el &mbito
de su competencia le
delegué la superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar oficios para requerir
mantenimiento de equipos de
comunicacion.

2. Elaborar resguardo de
mobiliario, equipo de computo y
comunicacion.

3. Requisicion de mantenimiento
de patrullas.

4. Formular la documentacion
necesaria para la instalacion y
revision de equipo de
comunicacion.

5. Capturar todos los resguardos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Administracion,
carrera afin.

e Herramientas ofimaticas.

e Gramadtica, redaccion y ortografia.

e Control de documentos.

e Experiencia en elaboracion de
inventarios.

—
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HABILIDADES
Eficiencia.
Alto rendimiento.
Gestién optima del tiempo.
Proactivo.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
l. Recepcion y elaboracion de
los distintos documentos de
la coordinacion.
Il. Captura de inventarios de
mobiliarios y equipos.
Il Control y manejo de
documentos oficial.
V. Las demés que en el &mbito
de su competencia le
delegue la superioridad

los

RESPONSABILIDADES

1. Entrega y recepcion de documentos
internos de dicha Secretaria.

2. Archivar todos los resguardos que se
elaboren.

3. Integrar expedientes de mobiliarios y
equipos por departamento y por
descripcion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Técnico en Administracién o
carrera afin.
e Herramientas ofimaticas.
e Archivistica.
e Control de documentos.

HABILIDADES
e Proactivo.
¢ Confidencialidad.
e FEtica profesional.
e Gestion optima del tiempo.
e Vocacion de servicio.
e Comunicacion asertiva.
e Alto rendimiento.

Secretaria de Seguridad Pubilica,
55 Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOB

IERNO MUNICIPAL

# REYNOSA——

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO

JEFE DIRECTO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE SEGURIDAD PUBLICA

SUBORDINADOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES

Guarda y custodia de
archivos de documentos
oficiales, en cuanto a su
estancia y vigencia.
Elaborar oficios y demas
documentos pertenecientes
al area.

Las demas que en el ambito
de su competencia le
delegue la superioridad

RESPONSABILIDADES

1. Entregar semanalmente graficas
y estadisticas.

2. Capturar las denuncias de robo
de vehiculos.

3. Elaborar mensualmente las
estadisticas de los delitos en la
ciudad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en Administracién de

Archivos y Gestibn Documental o
carrera afin.
¢ Herramientas ofimaticas.
e Gramatica, redaccion y ortografia.
e Archivistica.
e Control de documentos.

—

HABILIDADES
e Eficiencia.
e Gestion optima del tiempo.
e Proactivo.
¢ Confidencialidad.
e Vocacion de servicio.
e Organizacion.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Recepcion de expedientes. 1. Entrega y recepcion de documentos
Il. Administracion de | internos de dicha Secretaria.
documentos. 2. Archivar los informes mensuales por

Il Guarda y custodia de archivo. | descripcion.

V. Las demas que en el ambito
de su competencia le delegue
la superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en Administracion o carrera | ¢ Proactivo.
afin. e Gestion 6ptima del tiempo.

e Ofimatica. e Eficiencia.

e Archivistica. e Vocacion de servicio.

e Control de documentos. e Comunicacion asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,

( 57 1 Transitoy Vialidad
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GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

PUESTO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE ENLACE DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DIRECTO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE SEGURIDAD PUBLICA
SUBORDINADOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

l. Controlar y actualizar 1. Tener un control actualizado
expedientes del personal tanto del personal operativo,
operativo y administrativo de como de administrativo para el
seguridad publica, transito y correcto desarrollo de todas las
vialidad. funciones en la Secretaria.

Il. Proporcionar informacion 2. Asistir a todo el personal en sus
requerida de los diferentes necesidades como constancias
departamentos y diversas laborales, incapacidades,
dependencias. suspensiones laborales

Il Controlar la ubicacién del temporales o permanentes.
personal por sector, por 3. Reporte mensual al C-5 de
cargo y por turno. personal operativo y

V. Efectuar tramites de bajas y administrativo de seguridad
altas del personal adscrito a publica, transito y vialidad.

la Secretaria de Seguridad
Publica, Transito y Vialidad.
V. Las demas que en el ambito
de su competencia le
delegue la superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Administracion, | e Delegacion de funciones.
Recursos Humanos o carrera afin. | e Liderazgo.
e Herramientas ofimaticas. e Vocacion de servicio.
e Leyes laborales. e Trabajo en equipo.
e Comunicacion asertiva.
e Alto rendimiento.
e Adaptabilidad.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad

58

—
| —




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

COORDINADOR DE ENLACE DE RECURSOS HUMANOS

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

l. Recepcion de documentos

para actualizar expedientes.
Il. Captura de informacion.

Il Archivar expedientes del
personal.

V. Recepcion y elaboracién de
oficios.

V. Tramite a las peticiones de
las diferentes autoridades.

VI. Controlar y resguardar los
documentos de la
Coordinacion.

VIl. Las demas que en el ambito
de su competencia le

delegué la superioridad.

RESPONSABILIDADES
1. Recepciéon de documentos Yy

archivo de documentacion, asi
como llevar un registro de los
oficios recibidos y oficios salientes.

. Integrar y actualizar los
expedientes del personal operativo
y administrativo.

. Elaboracion de reportes diarios y
mensuales.

. Realizar la contestacion de oficios
e informes mensuales.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en

carrera afin.
e Herramientas ofimaticas.
e Archivistica.
e Gramaética, redaccion y ortografia.
e Control de documentos.

—

Administracion
Publica, Recursos Humanos o

HABILIDADES
Gestidn 6ptima del tiempo.
Proactivo.
Vocacion de servicio.
Eficiencia.
Comunicacion asertiva.
Alto rendimiento.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

COORDINADOR MEDICO

JEFE DIRECTO

SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLI
SUBORDINADOS

MEDICO

ACTIVIDADES

l. Brindar atencion médica a los
detenidos en celdas,
personal administrativo y
operativo.

Il. Brindar primeros auxilios a
personas detenidas en caso
de ser requerido.

II. Solicitar inmunizaciones al
sector salud para personal
administrativo.

V. Las demés que en el &mbito
de su competencia le
delegue la superioridad

CA, TRANSITO Y VIALIDAD

RESPONSABILIDADES

1. Elaboracion de dictamen médico
de ebriedad, lesiones y en su
caso prestar primeros auxilios a
personas remitidas por la policia,
transito y vialidad, valorados por
un médico de guardia.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Meédico General, Médico Cirujano o
carrera afin.
e Reglamento de Transito y Vialidad.
e Ciencias de la salud.
e Medicina legal.

—

HABILIDADES
e Vocacion de servicio.
¢ Resolucién de conflictos.
e Liderazgo.
e Analitico.
e Profesionalismo.
¢ Inteligencia emocional.
e Comunicacioén asertiva.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

MEDICO

JEFE DIRECTO
COORDINADOR MEDICO
SUBORDINADOS

ENFERMERA
ACTIVIDADES
l. Brindar atencion médica a los
detenidos en celdas,
personal administrativo vy
operativo.
Il. Aplicar pruebas de
alcoholemia.
Il Llevar un registro de
infractores.
IV.  Asistir en los operativos anti
alcohol.
V. Las demas que en el ambito

de su competencia le
delegue la superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Elaboracion de dictamen médico
fisico que se les practican a los
probables infractores.

2. Elaborar dictamen Meédico de
estado de ebriedad dependiendo
los grados de ingesta de alcohol,
emitidos por la prueba de
alcoholemia.

3. Autorizar requisicion de
medicamentos.

4. Archivar dicthmenes de ebriedad
y lesiones mensuales de la
Policia Estatal.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Médico Cirujano, Médico General o
carrera afin.
e Reglamento de Transito y Vialidad.
e Ciencias de la salud.
e Control de registros.

—

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Manejo de conflictos.
Liderazgo.

Analitico.
Profesionalismo.
Inteligencia emocional.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

ENFERMERA

JEFE DIRECTO
COORDINACION MEDICA
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

l. Brindar primeros auxilios.

I. Custodiar los archivos
historias clinicas.

[I. Atencion médica a
detenidos.

IV.  Aplicar
alcoholemia.

V. Llevar un
infractores.

VI. Asistir
alcohol.

prueba

registro

VII.
los expedientes.

VIIl.  Toma de signos vitales.

IX. Las demas que en el ambito

de su competencia
delegue la superioridad.

Control semanal interno de

de

los

de

de 4.

a operativos anti 5.

le

RESPONSABILIDADES
1.

Recibir al probable infractor para
valoracion médica y fisica.
Asistencia médica al personal
administrativo y operativo.
Valoracion médica para el
certificado de lesiones o no
lesiones.

Elaborar requisiciones para
solicitar medicamento faltante.
Archivar dictdimenes de ebriedad
y lesiones mensuales de la
Policia Estatal Acreditable y de
Transito.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Enfermeria.

¢ Reglamento de transito.

e Control de registros.

e Experiencia en requisicion de
materiales.

HABILIDADES

e Comunicacion asertiva.
e Respuesta inmediata.
e Trabajo en equipo.

e Alto rendimiento.

e Vocacion de servicio.

¢ Inteligencia emocional.

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad
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al GOBIERNO MUNICIPAL

—— &' REYNOSA ——
CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Organizacion de la Secretaria de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad cumple con los requerimientos
normativos, juridicos en concordancia a la legislacion vigente y a los lineamientos
establecidos en la Guia de Integracién de Manuales de Organizacion, por lo que se
establece que cuenta con validez.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacion de la
dependencia difundir de manera oficial el presente manual de organizacion entre el
personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

La entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su manual de
organizacion, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria
Técnica a través de la Direccion de Enlace Institucional.

Al emitir el presente Manual de Organizacion mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia.

Elaborado por:
Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad

COMISION TECNICA

e Revisado: Sas
Para consulta publica se Para consulta publica se /4
eliminan firmas de validacion eliminan firmas de validacion
del documento. del documento.
Ing. Alfredo Carelaga Pefia Lic. Z‘tﬂg_mafdei;a"r’mg/p’bnz/éldz Beas
Secretario Técnico Secretari dministracion

L—4 /] .. Autorizado: b i - s
Para consulta ptblica se Para consulta piblicase ~ /
eliminan firmas de validacion eliminan firmas de validacion
del documento. del documento.
i¢. Anfohio J6dquin de Le6n Villareal Li€ Miguel Angel Muiiiz Segovia.
T
\Seéario del Ayuntamiento Contralor Municipal
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GOBIERNO MUNICIPAL

2 REYNOSA———

GOBIERNO MUNICIPAL DE

REYNOSA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

Cédula de Autorizacion del Manual de Organizacion.

Se hace constar que el manual de organizacion de la Secretaria de Secretaria de Seguridad
Pdblica, Transito y Vialidad, cumple con todos los requerimientos normativos, juridicos en
concordancia a la legislacion vigente y a los lineamientos para la integracion y/o
madificacién de manuales de organizacion del Ayuntamiento de Reynosa, por lo que se
establece que cuenta con mi debida Autorizacion.

; ;?'\3_.: . ;
S el
iy : ) <
Lyt ML e -
w23y )
. o <4 Yorteficas 1o ) \:L.IS:
Para consulta publica se Para consulta publica se
eliminan firmas de validacién eliminan firmas de validacion
del documento. del documento.
W N BT AN ALY}
Firma del titular de la dependencia: Sello 53!§$éﬁr§‘q>>h a su cargo.
Lic. José Alfonso Pefia Rodriguez. L0 BEYNOSA, TAM
. \ //"/.{ 7
Para consulta pablica se ) Para consulta pdblica se
eliminan firmas de validacion ,/ eliminan firmas de validacion
del documento. del documento.
P.A. AN .
Firma y Nombre del titllar de la Direccion Firma del titular de la Dingccion de Transito y
Juridica. Vialidad: Mtro. ?rio Soria
- . b
Para consulta publica se Para consulta publica se
eliminan firmas de validacién eliminan firmas de validacién
del documento. del documento.

I,.-’ \ V ”o »
FirMIar dela Direccac‘m\je Enlace Firma y Nombre del titular de la Direccion de la
Social de Seguridad Pablica: Lic-Juan Triana Academia de Formacion.

Marquez

9A
Para consulta publica se
eliminan firmas de validacién
del documento.

Y.A \"
Firma y Nombre del titular del Departamento
Administrativo de Seguridad Publica.
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GOBIERNO MUNICIPAL

i REYNOSA——

CONTROL DE CAMBIOS

Nombre de la entidad administrativa:

Clave de
g MO-SSPTV-007. Secretaria de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad

Emisién Fecha de cambio Descripcion del cambio

2016 Marzo 2016 N/A
ACTUALIZACION DE FICHAS DE
2022 Mayo 2022 DESCRIPCION DE PUESTOS.
ACTUALIZACION DEL
ORDENAMIENTO, ATRIBUCIONES,

2023 Octubre 2023 ESTRUCTURA ORGANICA,; ASi

COMO LA CREACION DE LA
POLITICA DE CALIDAD.

—

65

Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad

——'




GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA




