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Introducción 

 

El presente Manual de Organización de la Comisaría Municipal Atlacomulco, tiene la 

finalidad de apoyar los objetivos de la administración pública municipal en su período 

2019 - 2021, a través de las líneas de acción a seguir de Servicio al Ciudadano o Ciudadana, 

calidad, productividad y mejora continua, estableciendo Planes, Programas, Proyectos y 

Acciones Estratégicas que permitan el desarrollo equitativo y sustentable para beneficio 

de la administración pública municipal. 

 

El compromiso de esta Comisaría es mejorar y perfeccionar la organización con la finalidad 

de disminuir la improvisación del Sistema Directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, 

evitar conflictos de competencia, alentar la especialización del personal, coadyuvar a la 

ejecución correcta de las labores, facilitar el reclutamiento y selección de personal, así 

como servir de guía en los procesos de inducción. Todo esto enfocado a fomentar una 

cultura de servicio a la comunidad. 
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Objetivo 

 
 

El presente manual se realizó con la finalidad de dar a conocer las aptitudes y actitudes, 

así como las características que deben cumplir las y los aspirantes a ocupar un cargo 

dentro de la Comisaría Municipal de Atlacomulco, las funciones y el desempeño que 

requiere el perfil del puesto. De tal manera que conozcan cuáles son sus funciones y las 

atribuciones que tendrán, para un desarrollo óptimo de la función a desempeñar. 
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Misión 

 

Somos un gobierno democrático, que responde a la confianza de la ciudadanía y fomenta la 

participación de sus habitantes, destacándose por el trato y la gestión de los asuntos públicos; que 

pretende elevar la calidad de vida de sus ciudadanos, transitando hacia un municipio de progreso, 

sustentabilidad, equidad, justicia y bienestar. 

Visión 

 

El Gobierno Municipal de Atlacomulco, a través de su quehacer diario, satisface los bienes y 

servicios que la ciudadanía requiere, contribuyendo a mejorar su entorno; con respeto a sus 

tradiciones, costumbres y formas de vida; trascendiendo como el Gobierno que sembró el 

Desarrollo y el Progreso del Municipio. 
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Objetivo General 

 

Contar con una Institución eficaz para el cumplimiento de su función, partiendo de la 

premisa principal de prevenir el delito, las faltas administrativas y la cultura de difundir la 

denuncia, en el ámbito de su competencia. 

 

Objetivo Específico 

 

Establecer un Sistema de Seguridad Pública Integral, en el que participen de manera 

coordinada en primera instancia, autoridades municipales, estatales y federales, así como 

la ciudadanía; para allegarse los recursos humanos y materiales, haciendo copartícipe a la 

ciudadanía en los retos que implica el estado de derecho en el municipio. 

 

Lograr ser un equipo de profesionales trabajando por la seguridad de los 

atlacomulquenses con capacidades idóneas para el buen desempeño de la labor 

encomendada. 
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Antecedentes 

 
 
 

La Comisaría Municipal de Atlacomulco se fundó en el año 1979 llamándose inicialmente 

Comandancia Municipal, teniendo sus instalaciones en el interior del Palacio Municipal, en 

septiembre de 1996 se cambia el nombre por Dirección de Seguridad Pública, Protección 

Civil y Bomberos, en 1999 se inauguraron las instalaciones donde actualmente funcionan, 

entregadas por el Gobernador Lic. Cesar Camacho Quiroz; en 2014 se separó la Dirección 

de Protección Civil y Bomberos; quedando en 2017 como Dirección de Seguridad Pública 

Municipal, y a partir de Agosto de 2019 cambio de denominación a Comisaría Municipal 

de Atlacomulco, actualmente cuenta con una Jefatura de Policía Preventiva y tres 

coordinaciones, las cuales son: Coordinación del Centro de Control y Comunicación (C2), 

Coordinación Jurídica y Coordinación de Prevención Policíal del Delito; así mismo cuenta 

con un Secretario del Consejo Municipal de Seguridad Pública, que funge como enlace 

FORTASEG y ante el Secretariado Ejecutivo a Nivel Nacional y Estatal. 
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Marco Jurídico 

 
 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos en sus Art. 21 párrafos 

octavo y noveno, Art. 73 fracción XXIII y Art. 115. 

 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

 

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

 

 Ley de Seguridad del Estado de México. 

 

 Código Penal Federal. 

 

 

 Bando Municipal Título Séptimo Capítulo III, Art. 98, 99, 100 y 101 

 

 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial. 
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Atribuciones 

 
Ley de Seguridad del Estado de México 

CAPÍTULO SEXTO 
DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES 

Artículo 22.- Son atribuciones del Comisario o Director de Seguridad Pública Municipal: 

I. Proponer al Presidente Municipal el Programa Municipal de Seguridad Pública 

Preventiva; 

II. Organizar, operar, supervisar y controlar a los integrantes de las instituciones policiales 

a su cargo. 

III. Aplicar las directrices que conforme a sus atribuciones expresas que dicten las 

autoridades competentes para la prestación del servicio, coordinación, funcionamiento, 

normatividad técnica y disciplina de los integrantes de las instituciones policiales a su 

cargo; 

IV. Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de seguridad 

pública; 

V. Contar con las estadísticas delictivas y efectuar la supervisión de las acciones de 

seguridad pública municipal; 

VI. Promover la capacitación técnica y práctica de las o los integrantes de las instituciones 

policiales a su cargo; 

VII. Informar a las autoridades competentes sobre los movimientos de altas y bajas de los 

integrantes de las instituciones policiales a su cargo, así como de sus vehículos, 

armamento, municiones y equipo; 

VIII. Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes el extravío o robo de 

armamento a su cargo para los efectos legales correspondientes; 

IX. Proporcionar a la Secretaría los informes que le sean solicitados; 

X. Auxiliar a las autoridades estatales cuando sea requerido para ello; y 

XI. Las demás que les confieran otras leyes. 
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Bando Municipal 

 

TÍTULO SÉPTIMO  

DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES 

 

CAPÍTULO III 

DE LA SEGURIDAD PÚBLICA, SEGURIDAD VIAL Y PROTECCIÓN CIVIL MUNICIPAL 

 
Artículo 100.- Son obligaciones de las y los elementos de Seguridad Pública Municipal: 

I.- Garantizar el respeto a los derechos humanos; 

II.- Portar el uniforme que los distinga como cuerpos de Seguridad Pública; 

III.- Portar identificación visible emitida por el gobierno municipal; 

IV.- Coadyuvar con las autoridades competentes en los casos de emergencia y desastre; 

V.- Presentar ante la Oficialía Calificadora a quien cometa faltas al presente Bando 

Municipal; y 

VI.- Someterse a los exámenes de control de confianza, médico, toxicológico, psicológico, 

poligráfico, socioeconómicos y demás para el desempeño de su función. 
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Organigrama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

PRESIDENTE O PRESIDENTA MUNICIPAL 

 

COMISARIO O COMISARIA 

MUNICIPAL  

COORDINADOR O COORDINADORA DE 

PREVENCIÓN POLICIAL DEL DELITO 

JEFE O JEFA DEL DEPARTAMENTO 

DE POLICÍA PREVENTIVA 
COORDINADOR O COORDINADORA DEL 

CENTRO DE MANDO Y CONTROL (C2) 

COORDINADOR O 

COORDINADORA JURÍDICA 

JEFE O JEFA DE ZONA 

POLICÍAS 

POLICÍAS (MONITORISTAS) 

JEFE O JEFA DEL DEPARTAMENTO 

DE PROFESIONALIZACIÓN  

SECRETARIO TÉCNICO O 

SECRETARIA TÉCNICA DEL 

CONSEJO DE SEGURIDAD 

PÚBLICA 

JEFE O JEFA DE SERVICIOS 

AUXILIARES 

ADMINISTRATIVOS 

ASISTENTE DEL COMISARIO 

O COMISARIA MUNICIPAL 

POLICÍAS  
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Estructura Orgánica 

 

 

1. Comisario o Comisaria Municipal. 

1.1.2 Asistente del Comisario o Comisaria Municipal   

1.1.3 Auxiliar Administrativo 

1.2 Jefe o Jefa del Departamento de Policía Preventiva  

1.2.1 Jefe o Jefa de Servicios 

1.2.2 Jefe o Jefa de Zona 

1.2.3 Policía Operativo 

1.3 Coordinador o Coordinadora de Profesionalización y Recursos Humanos  

1.4 Coordinador o Coordinadora del Centro de Mando y Control (C2) 

1.4.1 Policía (Monitorista) 

1.5 Coordinador o Coordinadora Jurídica 

1.6 Coordinador o Coordinadora de Prevención Policial del Delito 

1.7 Secretario o Secretaria Técnica del Consejo de Seguridad Pública 
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Descripción Genérica 

Preservar y procurar el orden, la paz pública, el bienestar social y la armonía del 

municipio, salvaguardando la integridad y los derechos de las y los atlacomulquenses, a 

través de la debida aplicación de las disposiciones legales. 

 

Descripción Específica 

 Acordar con el Presidente o Presidenta Municipal o con quien éste designe, los 

asuntos cuya resolución o trámite lo requiera; 

 Formular y entregar oportunamente los dictámenes, opiniones e informes que le 

sean solicitados por el Secretario o Secretaria del Ayuntamiento, para sustentar 

los acuerdos a tratar en las sesiones de Cabildo; 

 Proporcionar a las Comisiones Edilicias, previo acuerdo de éstas, por medio de su 

Presidente o Presidenta Municipal, información y copias de documentos que 

obren en los archivos de su área cuando se trate de un asunto sobre el ramo de la 

comisión solicitante, con excepción de aquella documentación que deba 

conservarse en reserva; 

 Formular y proponer al Presidente o Presidenta Municipal los proyectos de los 

programas anuales de actividades contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal; 

 Integrar, controlar, custodiar y mantener actualizados los archivos administrativos 

Puesto: Comisario o Comisaria Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco 

Reporta a: Presidente o Presidenta Municipal. 

Supervisa a: Jefe o Jefa del Departamento de Policía Preventiva, Coordinador o 
Coordinadora del Centro de Mando y Control (C2), Secretario Técnico  
o Secretaria Técnica, Coordinador o Coordinadora de Prevención 
Policial del Delito, Auxiliar Administrativo, Jefes o Jefas de Servicio, 
Zonas, Policía Operativo y Policía (Monitorista). 

Interacciones 
Internas: 

Jefe o Jefa del Departamento de Policía Preventiva, Coordinador o 
Coordinadora del Centro de Mando y Control (C2), Secretario Técnico  
o Secretaria Técnica, Coordinador o Coordinadora de Prevención 
Policial del Delito, Auxiliar Administrativo, Jefes o Jefas de Servicio, 
Zonas, Policía Operativo y Policía (Monitorista). 

Interacciones 
Externas: 

Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad Pública. 
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a su cargo; 

 Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias, vacaciones, promociones, 

suspensiones, destituciones y remociones en su caso, del personal de las 

dependencias y entidades a su cargo; 

 Recibir en acuerdo ordinario a las y los integrantes del Ayuntamiento, a los o las 

titulares de las unidades administrativas a su cargo y conceder audiencias al 

público; 

 Proporcionar la información, con excepción de la reservada o confidencial que 

afecte los intereses del municipio o de terceros; 

 Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos de la 

dependencia y/o entidad a su cargo; 

 Rendir por escrito al Presidente o Presidenta Municipal los informes que le 

requiera de las actividades desempeñadas en la dependencia o entidad a su 

cargo; 

 Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las políticas y 

lineamientos establecidos para la administración de los recursos humanos, 

materiales y financieros; 

 Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera respetuosa, 

cordial y eficiente al público en general y cuidar que las relaciones humanas del 

personal adscrito a su dependencia o entidad se caractericen por las mismas 

cualidades; 

 Apoyar a los o las particulares en las gestiones que realicen en el ámbito de su 

competencia; 

 Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben 

ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios; 

 Cuidar que la carga de trabajo se distribuya equitativamente, promoviendo la 

productividad del personal a su cargo; 

 Desempeñar las comisiones y funciones específicas que el Ayuntamiento y el 

Presidente o Presidenta Municipal les confieran y mantenerlos informados del 

desarrollo de las mismas; 

 Atender puntualmente las peticiones y gestiones que realice la Coordinación de 

Gobierno, relativas a los asuntos de su competencia; 

 Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus 

atribuciones; 

 Participar en la elaboración del Informe de Gobierno, facilitando oportunamente 

la información y datos de la dependencia o entidad a su cargo, que le sean 
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requeridos; 

 Determinar conjuntamente con la Coordinación de Comunicación Social, los 

lineamientos que habrán de regir la difusión de información sobre las actividades 

y funciones propias de la dependencia a su cargo; 

 Generar la información y datos de su competencia, para el Sistema Municipal de 

Información, verificando su validez y confiabilidad; 

 Designar y supervisar los trabajos del personal que fungirá como enlace con la 

UIPPE en materias de planeación y programación; información estadística y 

geográfica; evaluación del desempeño gubernamental y control de gestión; 

 Ejecutar los programas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal, supervisando 

el cumplimiento de las metas establecidas y participando en los programas 

regionales y especiales requeridos; 

 Formular el anteproyecto de presupuesto por programas de la dependencia o 

entidad a su cargo y remitirlo a la UIPPE y a la Tesorería Municipal para su análisis 

y remisión; 

 Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia o entidad a su 

cargo en apego a los programas y metas establecidas y la calendarización del 

gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia; 

 Proponer al Presidente o Presidenta Municipal los proyectos de reglamentos, 

manuales, acuerdos y convenios, sobre los asuntos que son competencia de la 

dependencia o entidad a su cargo; 

 Proponer al Presidente o Presidenta Municipal los nombramientos de las y los 

responsables de las unidades administrativas que integran la dependencia o 

entidad a su cargo; 

 Proponer las directrices y criterios generales para la planeación en las materias de 

su competencia, conjuntamente con la UIPPE; 

 Proponer la organización de la dependencia o entidad, con base en los 

lineamientos y políticas en materia de estructuras orgánico-funcionales y de 

control administrativo, vigilando su debido cumplimiento; 

 Consultar a la Coordinación Jurídica sobre la decisiones, resoluciones y en general 

sobre cualquier acto de autoridad cuya emisión y ejecución sea susceptible de 

impugnación, haciendo extensiva esta disposición a sus subalternos; 

 Observar las disposiciones aplicables en materia de transparencia y acceso a la 

información pública y protección de datos personales; 

 Proponer al Presidente o Presidenta Municipal el Programa Municipal de 

Seguridad Pública; 

 Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de Seguridad 
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Pública Municipal; 

 Aplicar las directrices que conforme a sus atribuciones expresas dicten las 

autoridades competentes para la prestación del servicio, coordinación, 

funcionamiento, normatividad técnica y disciplina del cuerpo de Seguridad Pública 

Municipal; 

 Proponer programas para mejorar y ampliar la cobertura del servicio de policía 

municipal; 

 Contar con las estadísticas delictivas y efectuar la supervisión de las acciones de 

Seguridad Pública Municipal; 

 Promover la capacitación técnica y/o práctica de las y los integrantes del cuerpo 

preventivo de Seguridad Pública Municipal; 

 Informar a las autoridades competentes sobre los movimientos de altas y bajas de 

las y los miembros que conforman la Comisaría Municipal de Atlacomulco, así 

como de sus vehículos, armamento, municiones y equipo; 

 Denunciar oportunamente ante las autoridades competentes el extravío o robo 

de armamento a su cargo para los efectos legales correspondientes; 

 Proporcionar a las autoridades competentes los informes que le sean solicitados; 

 Auxiliar a las autoridades estatales cuando sea requerido para ello; 

 Vigilar el cumplimiento de las Leyes federales y estatales, reglamentos, convenios, 

acuerdos y demás disposiciones relativas a la policía municipal; 

 Aplicar las normas en el municipio, con el fin de lograr la conservación del orden 

público, así como la prevención social contra la delincuencia; 

 Diseñar, implantar, difundir e impulsar programas preventivos y educativos en 

materia de prevención del delito entre la población y organizaciones vecinales; 

 Crear, diseñar, implantar, conducir, coordinar y evaluar los programas de 

prevención del delito, disponiendo para ello de todos los mecanismos de 

concertación y participación social; 

 Establecer programas y acciones en coordinación con organismos públicos, 

privados y sociales tendientes a la prevención del delito; 

 Vigilar que el cuerpo de Seguridad Pública del municipio cumpla con los 

ordenamientos legales aplicables, en la ejecución de sus actividades relacionadas 

con la protección de las y los habitantes, la prevención del delito, el 

mantenimiento del orden público y el auxilio del tránsito vehicular; 

 Aplicar las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinarias a las y 

los elementos de la policía municipal, a fin de que sus actividades se apeguen a los 

principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y 

respeto a los Derechos Humanos; 
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 Establecer mecanismos de coordinación con otras autoridades competentes en la 

materia, para ampliar y mejorar la cobertura del servicio de Seguridad Pública 

Municipal; 

 Coordinar, supervisar y vigilar la adecuada calidad en la prestación de servicios al 

público;  

 Verificar el buen funcionamiento del centro de mando; y 

 Las demás que señale la Ley, otras disposiciones aplicables, le otorgue el 

Ayuntamiento y la Presidenta o el Presidente Municipal. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Contar con Título Profesional. 

Experiencia: Experiencia mínima de un año en la materia, para el 
desempeño de los cargos que así lo requieran y en los 
otros casos, de preferencia ser profesional en el área 
en la que sea asignado. 
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza 

Conocimientos: 
 

Conocimiento del marco jurídico en materia de 
Seguridad Pública a nivel municipal. 
En Derechos Humanos. 
Conocimiento en Derecho Penal. 
Uso y mantenimiento preventivo del armamento. 
Conocimiento en técnicas y tácticas policiales. 
En actividades administrativas. 

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la 
calidad del servicio, sobre el contacto con los 
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de otras 
personas. 

Herramienta de trabajo: Vehículo específico, radio de comunicación, 
armamento adecuado, computadora. 

Habilidades: Comunicación efectiva. 
Habilidad para el manejo de conflictos. 
Habilidad para hablar en público. 
Habilidad para el manejo de armas. 
Liderazgo. 
Pensamiento estratégico. 

Condiciones de trabajo: Se está expuesto o expuesta a estar todo el día en 
oficina o bien estar realizando funciones operativas. 
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: En oficina se tiene que tener un área adecuadamente 
iluminada con ventilación. 
En campo se están expuestas o expuestas las 
condiciones climatológicas que se presenten. 

Horario de trabajo: 
 

09:00 – 18:00 horas, y/o según se requiera por la 
naturaleza de su función. Con variación de horario 
por actividades del área. 

Riesgos más comunes: Sufrir algún atentado. 
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Descripción Genérica 

Analizar y proponer modificaciones a lineamientos, estructuras o procedimientos. Se 

limita principalmente a sugerir y recomendar opciones de acción con base a su 

experiencia, capacidad y preparación; así como crear vínculos con Asociaciones Civiles, 

Autoridades Educativas y población en general. Validar estudios y proyectos del personal 

a su cargo, integrar grupos de trabajo para la ejecución de estudios técnicos o 

administrativos. 

 

Descripción Específica 

 Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de Seguridad Pública 

Municipal; 

 Proporcionar a las autoridades competentes los informes que le sean solicitados; 

 Auxiliar a las autoridades estatales cuando sea requerido para ello; 

 Vigilar el cumplimiento de las Leyes Federales y Estatales, Reglamentos, Convenios, 

Acuerdos y demás disposiciones relativas a la Policía Municipal; 

 Vigilar que el cuerpo de Seguridad Pública del Municipio cumpla con los 

ordenamientos legales aplicables, en la ejecución de sus actividades relacionadas con 

la protección de las y los habitantes, la prevención del delito, el mantenimiento del 

orden público y el auxilio del tránsito vehicular; 

 Coordinar, supervisar y vigilar la adecuada calidad en la prestación de servicios al 

público; 

 Llevar el registro y control de las actividades operativas que realizan los agentes de la 

policía municipal; 

Puesto: Asistente del Comisario o Comisaria Municipal 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco 

Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal 

Supervisa a: No aplica 

Interacciones 
Internas: 

Jefes o Jefas de Servicio, Jefes o Jefas de Zona, Agentes y Auxiliar 
Administrativo 

Interacciones 
Externas: 

Dependencias encargadas de Seguridad Pública. 
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 Proponer las normas técnicas de seguridad que deban regir el servicio policiaco; 

 Proporcionar la información, con excepción de la reservada o confidencial que afecte 

los intereses del Municipio o de terceros; 

 Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser 

observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios; 

 Generar la información y datos de su competencia, para el Sistema Municipal de 

Información, verificando su validez y confiabilidad; 

 Promover la capacitación técnica y/o práctica de las y los integrantes del cuerpo 

preventivo de Seguridad Pública Municipal; y 

 Las demás que señale el Comisario o Comisaria Municipal. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Nivel Medio Superior o Superior 

Experiencia: 5 años en Seguridad Pública 

Conocimientos: 
 

 Conocimiento del marco jurídico en materia de 
seguridad pública a nivel municipal, estatal y 
federal 

 En derechos humanos 

 En derecho penal 

 Uso y mantenimiento preventivo del armamento 

 En técnicas y tácticas policiales 

 Actividades administrativas 

Responsabilidades: 
Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la 
calidad del servicio, sobre el contacto con los 
ciudadanos, sobre el trabajo de otras personas. 

Herramienta de trabajo: 
Vehículo Oficial para único uso, Oficina Equipada 
adecuadamente 

Habilidades: 

 Habilidad para el manejo de conflictos. 

 Habilidad para hablar en público. 

 Pensamiento estratégico. 

 Relaciones Humanas. 

Condiciones de trabajo 

Se está expuesto a estar todo el día en oficina o bien 
estar realizando visitas y/o reuniones de trabajo. 
 
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico 

En oficina se tiene que tener un área adecuadamente 
iluminada con ventilación. 
 
En campo se está expuesto a las condiciones 
climatológicas que se presenten. 
 

Horario de trabajo 
 

09:00 – 18:00 horas, y/o según se requiera por la 
naturaleza de su función. 
 

Riesgos más comunes Sufrir agresiones físicas o verbales. 
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Descripción Genérica 

El manejo correcto y oportuno de los recursos humanos y materiales de la Comisaría. 

Realizar Informes necesarios a diferentes dependencias gubernamentales, compilar y 

analizar la estadística de la Comisaría Municipal de Atlacomulco referente a índices 

delictivos y faltas administrativas. 

 

Descripción Específica 

 Administra los recursos humanos, materiales y proporcionar los servicios que 

requieran las áreas operativas; 

 Proporcionar a la Comisaría y a las unidades administrativas adscritas los servicios, 

recursos materiales, financieros y humanos que requieran para el desarrollo de 

sus funciones y vigilar que sean administrados en forma adecuada; 

 Realizar los trámites necesarios para la contratación de personal, así como las 

bajas, cambios de adscripción, vacaciones, permisos, incapacidades y otros, ante 

la Dirección de Administración; 

 Controlar y administrar el archivo y expedientes; 

 Integración de los reportes a capturar; 

 Procesar la mejor manera la información de índices delictivos y faltas 

administrativas, para la toma de decisiones en la Comisaría; 

 Elaborar mensualmente un diagnóstico de los resultados del análisis estadístico; 

 Hacer un análisis de las mayores incidencias por zonas de patrullaje; 

 Elaborar o colaborar en presentaciones especiales de los resultados mensuales 

que arrojan las estadísticas; 

 Supervisar el buen uso de la información y de su interpretación; 

Puesto: Auxiliar Administrativo 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco 

Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal 

Supervisa a: No aplica 

Interacciones 
Internas: 

Personal de la Comisaría Municipal y Dependencias del 
Ayuntamiento. 

Interacciones 
Externas: 

Secretaría de Seguridad del Estado de México, dependencias a fines 
que soliciten el servicio de la Comisaría Municipal y ciudadanía en 
general.  
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 Revisar los partes de novedades, reportes de investigación, puestas a disposición 

a la Fiscalía Regional de Justicia y Oficial Calificador por faltas administrativas para 

conocimiento del Comisario o Comisaria Municipal; 

 Coordinar la impartición y desarrollo de programas de prevención a la sociedad; 

 Analizar la estadística criminológica para la referencia en el desarrollo y alcance 

de los programas preventivos; 

 Realización de informes trimestrales de Mejora Regulatoria y avances del 

Programa Operativo Anual (POA); 

 Desarrollar e implementar los manuales de los programas preventivos; y 

 Las demás funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y 

aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Manual de Organización | CMA/MO/2019-2021 23 

 

 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Medio Superior o Superior. 

Experiencia: 3 años en áreas de Seguridad Pública. 

Conocimientos: 
 

Conocimiento sobre responsabilidad de Servidores 
Públicos. 
Conocimientos sobre manejo de equipo de cómputo. 
Conocimientos básicos sobre Seguridad Pública, 
Derecho, Derechos Humanos. 
Uso y manejo de armamento. 
Conocimiento sobre técnicas y tácticas policiales. 
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza 

Responsabilidades: Manejo adecuado de recursos Humanos y materiales. 

Herramienta de trabajo: Oficina equipada adecuadamente. 

Habilidades: Habilidad para manejo de conflictos. 
Habilidad para el manejo de equipo  de cómputo. 
Habilidad para manejo de armamento. 
Pensamiento estratégico. 

Condiciones de trabajo: Estar la mayor parte del tiempo sentada o sentado. 
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: Oficina con una iluminación y ventilación adecuada. 

Horario de trabajo: 09:00 – 16:00 horas y según se requiera por la 
naturaleza de su función. 

Riesgos más comunes: Riesgos mínimos (machucón, caídas). 
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Descripción Específica 

 Elaborar y presentar para autorización del Comisario o Comisaria Municipal su 

programa anual de trabajo; 

 Determinar y gestionar las necesidades de su área en cuanto a recursos humanos, 

financieros, de equipamiento y logísticos para su óptima operación; 

 Establecer los controles adecuados en coordinación con la Secretaría Técnica para 

llevar un registro del personal que integra su área, así como para el armamento, 

municiones, equipo táctico individual, mobiliario, equipo de radio comunicación y 

parque vehicular, así como gestionar aquellos trámites administrativos relativos a 

las necesidades de su personal y áreas a su cargo; 

 Planear, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del personal que integra la 

coordinación, así como establecer directrices tendientes a mejorar el servicio; 

 Establecer los mecanismos adecuados para la recopilación de la información 

derivada de las actividades de su personal e integrarla para informar al Comisario o 

Comisaria;  

Puesto: Jefe o Jefa del Departamento de Policía Preventiva.   

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco. 

Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal. 

Supervisa a: Jefes o Jefas de Servicio, Jefe o Jefa de Zona y policía operativo. 

Interacciones 
Internas: 

Coordinador o Coordinadora del Centro de Mando y Control (C2), 
Secretario Técnico  o Secretaria Técnica, Coordinador o Coordinadora 
de Prevención Policial del Delito, Auxiliar Administrativo, Jefes o Jefas 
de Servicio,  Jefes o Jefas Zonas, Policía Operativo y Policía 
Monitorista. 

Interacciones 
Externas: 

Dependencias Federales y Estatales encargadas de Seguridad Pública. 

Descripción Genérica 

Planear, organizar, operar y coordinar los servicios de policía preventiva que son 

competencia del municipio con estricto apego a la legalidad y el respeto a los derechos 

humanos, así como auxiliar a la población en casos de desastres o factores que pongan en 

riesgo su integridad física o patrimonial. Determinar estrategias y acciones tendientes a la 

prevención de delitos, conductas antisociales y faltas administrativas. Impulsar y 

garantizar la profesionalización del personal de la Policía Municipal. 
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 Informar diariamente las novedades ocurridas en su Coordinación, así como 

elaborar los informes respectivos de manera quincenal y mensual para el Comisario 

o Comisaria; 

 Mantener el orden y la disciplina en su persona y en el personal bajo su mando, de 

conformidad a los artículos 100, 182, 183, 184 y 185 de la Ley de Seguridad del 

Estado de México, así como las disposiciones aplicables contenidas en la Ley 

General de Sistema Nacional de Seguridad Pública; 

 Privilegiar dentro de la operación y despliegue policial, acciones integrales de 

proximidad social, atención ciudadana y cultura de la legalidad; 

 Dar cumplimiento a los ordenamientos judiciales o ministeriales que sean 

solicitados por los conductos oficiales; 

 Obtener y analizar la información delictiva georeferenciada y proponer al Comisario 

o Comisaria las acciones tendientes a la disminución del delito; 

 Supervisar y controlar el despliegue operativo de las Jefaturas de área y del personal 

bajo su mando, así como evaluar su desempeño e informar al Comisario o 

Comisaria; 

 Proponer al Comisario o Comisaria desde el ámbito de su competencia medidas o 

acciones tendientes a la disminución de la violencia, la cultura de la legalidad, la 

equidad de género y protección a grupos vulnerables como niñas, niños, jóvenes, 

mujeres, hombres y adultos mayores; 

 Ejercer las atribuciones que les confieren las diversas disposiciones legales 

aplicables, así como las facultades que le sean delegadas por el Comisario o 

Comisaria; 

 Planear, dirigir, controlar y supervisar el adecuado despliegue policial, con la 

finalidad de garantizar la presencia policial en aquellos lugares que por sus 

características concentren la comisión de delitos y faltas administrativas; así como 

para identificar y proponer al Comisario o Comisaria acciones de prevención 

situacional del delito; 

 Ordenar los operativos viales necesarios a los desarrolladores que intervengan la 

vialidad para granizar la seguridad de conductores y conductoras, peatones, 

trabajadores y trabajadoras; 

 Establecer las acciones necesarias para que le personal bajo su mando elabore el 

Informe Policial Homologado; y 

 Las demás funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y 

aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Medio Superior o Superior. 

Experiencia: Experiencia mínima de un año en la materia, para el 
desempeño de los cargos que así lo requieran y en los 
otros casos, de preferencia ser profesional en el área 
en la que sea asignado. 

Conocimientos: 
 

Conocimiento del marco jurídico en materia de 
Seguridad Pública a nivel municipal. 
En Derechos Humanos. 
Conocimiento en Derecho Penal. 
Uso y mantenimiento preventivo del armamento. 
Conocimiento en técnicas y tácticas policiales. 
En actividades administrativas. 
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza 

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la 
calidad del servicio, sobre el contacto con los 
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de otras 
personas. 

Herramienta de trabajo: Vehículo específico, radio de comunicación, 
armamento adecuado, computadora. 

Habilidades: Comunicación Efectiva. 
Habilidad para el  manejo de conflictos. 
Habilidad para hablar en público. 
Habilidad para el manejo de armas. 
Liderazgo. 
Pensamiento estratégico. 

Condiciones de trabajo: Se está expuesto(a) a estar todo el día en oficina o 
bien estar realizando funciones operativas. 
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: En oficina se tiene que tener un área adecuadamente 
iluminada con ventilación. 
En campo se están expuestas o expuestas las 
condiciones climatológicas que se presenten. 

Horario de trabajo: 
 

09:00 – 16:00 horas, y/o según se requiera por la 
naturaleza de su función. 
 

Riesgos más comunes: Sufrir algún atentado. 
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Descripción Genérica 

Coordinar los elementos correspondientes para mantener el orden social en las zonas 

asignadas a través de las buenas prácticas y tácticas. 

 

Descripción Específica 

 En el horario asignado recibir y entregar el turno con las consignas necesarias; 

 Mantener el orden y la seguridad pública en el municipio, a través del mando 

sobre el personal operativo; 

 Mantener relación con otras corporaciones policíacas para coordinarse en 

acciones relativas a la Seguridad Pública; 

 Practicar los análisis de carácter policiaco que le sean señalados; 

 Llevar el registro y control de las actividades operativas que realizan los miembros 

de la Comisaría; 

 Analizar y evaluar la información, proponiendo las medidas operativas que deban 

implementarse para mejorar los servicios de prevención y vigilancia en el 

municipio; 

 Establecer los mecanismos de evaluación de las funciones que desarrollan los 

miembros de la Comisaría, llevando el control de los mismos por zonas y sectores; 

 Proponer al Comisario o Comisaria las medidas necesarias para una mejor 

asignación y distribución del personal; 

 Proponer las normas técnicas de seguridad que deban regir en el servicio 

policiaco; 

 Instruir al personal para la realización de operativos preventivos y de corrección; 

 Recibir los partes de novedades y transmitirlos al Comisario o Comisaria; 

 Practicar revistas periódicas al personal, equipo e instalaciones, previa disposición 

Puesto: Jefe o Jefa de Servicios 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco. 

Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal. 

Supervisa a: Policías operativos de todo el turno. 

Interacciones 
Internas: 

Policías de Seguridad Pública. 

Interacciones 
Externas: 

Policías de la Secretaría de Seguridad del Estado de México, Policía 
Federal, Policía Ministerial, Soldados y Ciudadanía. 
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del Comisario o Comisaria; 

 Supervisar el buen uso del armamento y equipo; 

 Dirigir personalmente operativos en casos que por su dificultad lo ameriten; 

 Calificar los correctivos disciplinarios que son aplicados al personal operativo por 

sus superiores; 

 Mantener la disciplina interna del personal subordinado, reportando a la 

Comisaría toda incidencia; 

 Auxiliar con personal operativo el desarrollo de los programas de prevención que 

se lleven a cabo; 

 Apoyo en operativos de prevención, realizados en conjunto con otras 

corporaciones estatales o federales; 

 Representar al Comisario o Comisaria en reuniones con los diferentes sectores de 

la sociedad; y 

 Las demás funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y 

aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Preparatoria. 

Experiencia: 3 años como servidor público adscrito a áreas de Seguridad 
Pública. 

Conocimientos: 
 

Responsabilidades de Servidores Públicos. 
Uso y mantenimiento de armamento. 
Conocimiento de técnicas y tácticas policiales. 
Seguridad Pública. 
Conocimiento en Derechos Humanos y Derecho elemental. 
Manejo de personal. 
Relaciones Humanas. 
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza 

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la calidad del 
servicio, sobre el contacto con los ciudadanos y los ciudadanos. 

Herramienta de 
trabajo: 

Patrulla, equipo de radiocomunicación, arma, lámparas y 
uniforme. 

Habilidades: Facilidad de palabra. 
Capacidad de organización. 
Capacidad para planear estrategias. 
Solución de conflictos. 
Liderazgo. 
Manejo de personal. 

Condiciones de 
trabajo: 

Por la naturaleza del puesto debe estar conduciendo vehículo la 
mayor parte del tiempo que este de turno, contar con una buena 
visión y condición física. 
60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: Lugares abiertos expuestos a diferentes climas. 

Horario de trabajo: 24 x 24 horas. 

Riesgos más 
comunes: 

Sufrir agresiones, accidentes automovilísticos, etc. 
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Descripción Genérica 

Manejo grupal y organizacional así como resolución de conflictos para un mejor 

funcionamiento de la Policía Municipal. 

 

Descripción Específica 

 Distribuir los servicios a cada uno de los policías de la Comisaría Municipal de 

Atlacomulco; 

 Verificar que se cumplan los servicios encomendados; 

 Mantener la disciplina y el orden de los agentes en turno; 

 Acudir y ordenar a los respectivos Policías para atender los diferentes auxilios 

solicitados por la ciudadanía del municipio; 

 Suplir las faltas o ausencias del Jefe o Jefa de Servicios; 

 Planear estrategias para el mejoramiento y el buen funcionamiento por turno y 

zona; 

 Establecer mecanismo de evaluación de las funciones que desarrollan los miembros 

de la Comisaría, llevando el control por zonas y sectores; 

 Distribución y supervisión de servicios a los elementos designados en la zona; 

 Rendir novedades cada media hora o dependiendo de la relevancia de la situación al 

Jefe o Jefa de Servicios; 

 Instruir al personal para la realización de operativos preventivos y de corrección; 

 Mantener la disciplina interna del personal subordinado; 

 Apoyo en operativos de prevención realizados en conjunto con otras corporaciones 

estatales o federales; y 

 Las demás funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y 

aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal. 

 

Puesto: Jefe o Jefa de Zona  

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco. 

Reporta a: Jefe o Jefa de Servicios. 

Supervisa a: Policías operativos de su zona determinada (I, II Y III). 

Interacciones 
Internas: 

Policías de Seguridad Pública. 

Interacciones 
Externas: 

Policías de la Secretaría de Seguridad del Estado de México, Policía 
Federal, Policía Ministerial, Soldados y Ciudadanía. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Preparatoria. 

Experiencia: 3 años como Servidor Público adscrito a áreas de 
Seguridad Pública. 

Conocimientos: 
 

Responsabilidades de Servidores Públicos. 
Conocimiento de técnicas y tácticas policiales. 
Conocimiento en Derechos Humanos y Derecho 
elemental. 
Actividades Administrativas. 
Uso y mantenimiento de armamento. 
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza 

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la 
calidad del servicio, sobre el contacto con los 
ciudadanos y las ciudadanas. 

Herramienta de trabajo: Patrulla, equipo de radiocomunicación, arma, 
lámparas y uniforme. 

Habilidades: Organización para asignar servicios. 
Integración y motivación para trabajar en equipo. 
Atención en conductas que sean faltas 
administrativas y delitos. 
Liderazgo. 

Condiciones de trabajo: Por la naturaleza de su puesto debe estar 
conduciendo vehículo la mayoría del tiempo que este 
de turno, contar con una buena visión y condición 
física. 
60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: Lugares abiertos expuestos a diferentes climas. 

Horario de trabajo: 24 x 24 horas. 

Riesgos más comunes: Sufrir agresiones, accidentes automovilísticos, etc. 
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Descripción Genérica 

Salvaguardar la seguridad municipal directamente interactuando con la ciudadanía. 

 

Descripción Específica 

 Realizar operativos en conjunto para la prevención de faltas administrativas y 

comisión de delitos; 

 Intervenir en la mediación de conflictos; 

 Prestar auxilio a personas amenazadas por la comisión de un delito; 

 Preservar la Seguridad Ciudadana; 

 Efectuar detenciones y puesta a disposición a la autoridad competente de 

infractores e infractoras o delincuentes; 

 Realizar funciones de prevención del delito; 

 Obedecer las órdenes superiores y llevar una bitácora de las actividades realizadas 

durante el turno; 

 Respetar y hacer cumplir las disposiciones contenidas en el Bando Municipal en 

vigor; y 

 Las demás que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal, Comisario 

o Comisaria, o su mando inmediato. 

 
 
 
 
 
 
 

Puesto: Policía Operativo 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco. 

Reporta a: Jefe o Jefa de Servicios y Jefe  o Jefa de Zona. 

Supervisa a: No aplica. 

Interacciones 
Internas: 

Policías de Seguridad Pública. 

Interacciones 
Externas: 

Policías de la Secretaría de Seguridad del Estado de México, Policía 
Federal, Policía Ministerial, Soldados y Ciudadanía. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Preparatoria concluida o Equivalente. 

Experiencia: 1 año en áreas de Seguridad Pública. 

Conocimientos: 
 

Conocimiento sobre responsabilidad de Servidores 
Públicos. 
Uso y manejo de armamento. 
Conocimiento sobre técnicas y tácticas policiales. 
Derechos Humanos y Derecho Elemental. 
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza 

Responsabilidades: Cumplir con el servicio encomendado, preservando el 
orden y la paz social. 

Herramienta de trabajo: Patrulla, equipo de radiocomunicación, arma, lámparas 
y uniforme. 

Habilidades: Habilidad para manejo de conflictos. 
Habilidad para manejo de armamento. 
Pensamiento estratégico. 

Condiciones de trabajo: De acuerdo a su servicio pueden estar manejando la 
mayoría del tiempo que esté de turno, contar con una 
buena visión y condición física para realizar las 
actividades de vigilancia a pie, o bien, estar sentados 
todo el día en el caso de los radio operadores. 
60% de esfuerzo mental y 40% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: Dependiendo del servicio recibido pueden estar en 
lugares cerrados los cuales deben de contar con buena 
iluminación, ventilación y estar adecuadamente 
equipados para la naturaleza de su función, y en 
lugares abiertos expuestos a diferentes climas. 

Horario de trabajo: 24 x 24 horas. 

Riesgos más comunes: Sufrir agresiones, accidentes automovilísticos, etc. 
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Descripción Genérica 

Llevar a cabo todas las acciones tendientes a materializar el servicio profesional de 

carrera policial obligatorio y permanente, considerando los subsistemas de planeación, 

reclutamiento, selección, certificación, formación inicial, ingreso, capacitación continua, 

permanencia, evaluación, promoción y reconocimiento, régimen disciplinario, baja y 

separación del servicio, que dan sustento al desarrollo policial, la estabilidad, la seguridad 

y la igualdad de oportunidades para los integrantes de la corporación, fomentando en 

ellos la vocación de servicio y el sentido de pertenencia. 

 

Descripción Específica 

 Realizar ante el Registro Nacional de Información sobre Personal de Seguridad 

Pública la consulta de los aspirantes a ingresar a la corporación; 

 Coadyuvar con el personal operativo en la tramitación, obtención y vigencia del 

Certificado Único Policial; 

 Elaborar y proponer al Comisario o Comisaria la convocatoria para reclutar a 

aspirantes a la policía municipal, misma que deberá cumplir los requisitos 

establecidos en la normatividad aplicable y de conformidad al procedimiento de 

planeación; 

 Programar y/o en su caso coordinar con la Autoridad Estatal la evaluación integral 

con el Centro de Acreditación, Control de Confianza del Estado a los aspirantes a 

la Policía Municipal para su certificación y coordinar con la instancia académica 

que corresponda su incorporación al curso de formación inicial; 

 Tramitar las altas en el registro nacional, a fin de que cada elemento en activo o 

de nuevo ingreso cuente con su Clave Única de Identificación Permanente (CUIP); 

 Fungir como enlace con el Centro Estatal de Acreditación, Control de Confianza 

Puesto: Jefe o Jefa del Departamento de Profesionalización  

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco. 

Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal. 

Supervisa a: No aplica. 

Interacciones 
Internas: 

Elementos de Seguridad Pública y Dependencias del ayuntamiento. 

Interacciones 
Externas: 

No aplica.  
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para que el personal en activo sea programado para sus evaluaciones de 

permanencia o promoción a efecto de mantener vigente su acreditación; 

 Elaborar el programa anual de evaluaciones de Control de Confianza, de 

competencias básicas, así como de desempeño para el personal que integra la 

corporación y de nuevo ingreso, así como el presupuesto necesario para el 

cumplimiento de las metas; 

 Elaborar el plan individual de carrera policial para el personal operativo de la 

corporación y vigilar su cumplimiento, mismo que deberá estar alineado al 

Sistema de Desarrollo Policial; 

 Realizar las acciones necesarias para que el personal operativo que lo requiera 

pueda nivelar su situación académica, proponiendo al Comisario o Comisaria los 

convenios necesarios con instituciones académicas en el Estado, a efecto de que 

el personal cuente con opciones para adquirir los niveles de formación académica 

necesarios; 

 Programar y coordinar con la instancia correspondiente y el procedimiento 

establecido para tal fin, las evaluaciones competencias básicas para el personal 

operativo y derivado de los resultados proponer la capacitación necesaria para 

subsanar las deficiencias detectadas como resultado de las evaluaciones. Registrar 

en la base de datos los resultados e informar los mismos a las autoridades 

competentes; 

 Rendir informes cuando le sean requeridos por el Comisario o Comisaria o la 

Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para efectos de 

promociones de conformidad a lo establecido en normatividad legal aplicable; 

 Llevar a cabo la planeación para determinar las necesidades cualitativas y 

cuantitativas del personal que requiere la corporación a corto, mediano y largo 

plazo, considerando a los aspirantes a ingresar a la carrera policía, a los 

seleccionados, al personal en activo en proceso de profesionalización, policías en 

activo, aquellos responsables de la ejecución de los procedimientos que integran 

la carrera policial; 

 Tramitar el ingreso de candidatos a la estructura formal de la corporación, mismo 

que tendrá verificativo una vez concluidas las etapas de selección, certificación y 

formación inicial, correspondiendo únicamente el ingreso de aquellos que 

acrediten el cumplimiento satisfactorio de estas etapas; 

 Elaborar el programa de ingreso y permanencia de los integrantes de la 

corporación de conformidad a los requisitos que establece la ley en la materia; 

 Integrar y mantener actualizada la información inherente al Sistema de 

Seguimiento y Control del Servicio Profesional de Carrera Policial; 
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 Coadyuvar en la elaboración, actualización y materialización de los 

procedimientos de los subsistemas del Servicio Profesional de Carrera Policial; 

 Establecer mediante programas idóneos la profesionalización del personal 

operativo de la corporación, como un proceso permanente y progresivo integrado 

por las etapas de formación inicial, actualización, promoción, especialización y 

alta dirección, para desarrollar al máximo las competencias, capacidades y 

habilidades del personal, observando que los planes de estudio para la 

profesionalización sean acordes al Programa Rector de Profesionalización 

aprobado por la Conferencia de Secretarios de Seguridad Pública; 

 Participar en la Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia; 

 Realizar todas aquellas acciones tendientes a fortalecer el Sistema Integral de 

Desarrollo Policial, incluida la carrera policial en la Comisaría, de conformidad a 

los procedimientos establecidos para tal fin y la normatividad legal aplicable. Así 

como aquellas que le sean instruidas por el Comisario o Comisaria y el Consejo 

Municipal de Seguridad Pública, tendientes al cumplimiento de este fin; y 

 Las demás funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y 

aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Medio Superior o Superior. 

Experiencia: 3 años en áreas de Seguridad Pública. 

Conocimientos: 
 

Conocimiento sobre responsabilidad de Servidores 
Públicos. 
Conocimientos sobre manejo de equipo de cómputo. 
Conocimientos básicos sobre Seguridad Pública, 
Derecho, Derechos Humanos. 
Uso y manejo de armamento. 
Conocimiento sobre técnicas y tácticas policiales. 

Responsabilidades: Manejo adecuado de recursos Humanos y materiales. 

Herramienta de trabajo: Oficina equipada adecuadamente. 

Habilidades: Habilidad para manejo de conflictos. 
Habilidad para el manejo de equipo  de cómputo. 
Habilidad para manejo de armamento. 
Pensamiento estratégico. 

Condiciones de trabajo: Estar la mayor parte del tiempo sentada o sentado. 
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: Oficina con una iluminación y ventilación adecuada 

Horario de trabajo: 09:00 – 18:00 horas, y/o según se requiera por la 
naturaleza de su función. 

Riesgos más comunes: Riesgos mínimos (machucón, caídas). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Manual de Organización | CMA/MO/2019-2021 38 

 

 

 

Descripción Genérica 

Mantener comunicación permanente con el despliegue policial, a efecto de monitorear 

las actividades de patrullaje, para coordinar las acciones necesarias para otorgar apoyo 

inmediato en caso de requerirlo, para atención de emergencias de la población (911), 

ilícitos o para consultas en el Sistema Único de Información Criminal (SUIC), registrando 

en la bitácora los reportes de las unidades en despliegue, mantener comunicación 

permanente con el Mando y con el C-4 para coordinar acciones policiales conjuntas o de 

apoyo. Apoyar el despliegue policial mediante el sistema de video-vigilancia para dar 

respuesta inmediata ante posibles hechos delictivos, posibilitando una reacción eficaz y 

eficiente ante eventos captados por dichos sistemas. 

 

Descripción Específica 

 Controlar el despliegue policial, de conformidad a la fatiga de servicios, solicitando 

de manera permanente la ubicación y novedades de cada una de las unidades 

desplegadas; 

 Coordinar con las patrullas en despliegue de acuerdo a su sector asignado, la 

movilización para atender llamados de auxilio de la población, manteniendo 

constante comunicación para compartir información sobre el evento; 

 Mantener en constante monitoreo los sistemas de video-vigilancia para coordinar 

oportunamente la reacción ante posibles hechos delictivos; 

 Solicitar a las unidades en despliegue la información que se derive de sus 

intervenciones; generando las primeras acciones para la captura del Informe 

Policial Homologado, haciendo en tiempo real las consultas necesarias en el SUIC. 

Dicha información deberá ser proporcionada a la unidad de captura del Informe 

Puesto: Coordinador o Coordinadora del Centro de Mando y Control (C2) 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco 

Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal, Jefe de Departamento de Policía 
Preventiva. 

Supervisa a: Personal encargado de vigilar las cámaras. 

Interacciones 
Internas: 

Personal encargado de vigilar las cámaras. 

Interacciones 
Externas: 

Dependencias encargadas de Seguridad Pública. 
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Policial Homologado; 

 Establecer las acciones conducentes cuando derivado de la consulta al SUIC, se 

generen alertas o hits, indicando a la unidad vinculada el procedimiento a seguir; 

 Coadyuvar con la unidad de captura para que los elementos que derivado de su 

intervención deban generar Informe Policial Homologado, elaboren el mismo y 

sea entregado a dicha unidad dentro de los límites de tiempo establecidos pata tal 

fin; 

 Cumplir y hacer cumplir las directrices de operación y despliegue definidas por el 

Mando, así como transmitir oportunamente las órdenes del mismo y; 

 Las demás funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y 

aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Nivel Medio Superior o Superior. 

Experiencia: 5 años en Seguridad Pública. 

Conocimientos: 
 

Conocimiento del marco jurídico en materia de 
seguridad pública a nivel municipal, estatal y federal. 
En Derechos Humanos. 
En Derecho Penal. 
Uso y mantenimiento preventivo del armamento. 
En técnicas y tácticas policiales. 
Actividades administrativas. 
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza 

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la 
calidad del servicio, sobre el contacto con los 
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de otras 
personas. 

Herramienta de trabajo: Radio portátil y oficina equipada adecuadamente. 

Habilidades: Habilidad para el manejo de conflictos. 
Habilidad para hablar en público. 
Pensamiento estratégico. 
Relaciones Humanas. 

Condiciones de trabajo: Se está expuesto o expuesta a estar todo el día en 
oficina. 
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: Su oficina se tiene que tener un área adecuadamente 
iluminada con ventilación. 

Horario de trabajo: 
 

07:00 – 19:00 horas, y/o según se requiera por la 
naturaleza de su función. 

Riesgos más comunes: Sufrir agresiones físicas o verbales. 
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Descripción Genérica 

Manejo responsable de las cámaras a su cargo, así como la información que se maneja 

dentro del centro de mando. 

 

Descripción Específica 

 Manejo adecuado de las cámaras del centro de mando a su cargo; 

 Realizar reportes sobre algún incidente ocurrido en el municipio; 

 Informar cuando las cámaras no estén funcionando adecuadamente; 

 Supervisar los apoyos solicitados, para brindar el buen servicio a la comunidad 

que lo requiera;  

 Generar número de folio y referencia en los Informes Policiales Homologados; 

 Consultas de soportes vehiculares, personas y placas; 

 Auxiliar a las dependencias correspondientes de la administración y procuración 

de justicia para el esclarecimiento de hechos; y 

 Las demás que sean indicadas por el Presidente o Presidenta Municipal, 

Comisario o Comisaria Municipal o su mando inmediato. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Puesto: Policía (Monitorista) 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco 

Reporta a: 
Comisario o Comisaria Municipal y Coordinador o Coordinadora del 
Centro de Mando y Control (C2). 

Supervisa a: No aplica. 

Interacciones 
Internas: 

Coordinador o Coordinadora de Seguridad Pública, personal 
operativo y administrativo.  

Interacciones 
Externas: 

No aplica. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Nivel Medio Superior o Superior. 

Experiencia: 1 año en áreas de Seguridad Publica específicamente 
en áreas de monitoreo. 

Conocimientos: 
 

Conocimiento sobre responsabilidad de Servidores 
Públicos. 
Uso y manejo de armamento. 
Uso y manejo de computadoras. 
Conocimiento sobre técnicas y tácticas policiales. 
Derechos Humanos y Derecho Elemental. 

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la calidad 
del servicio, sobre el contacto con los ciudadanos y las 
ciudadanas.  

Herramienta de trabajo: Computadora, equipo de radiocomunicación y 
uniforme. 

Habilidades: Habilidad para manejo de conflictos. 
Habilidad para el manejo de equipo  de cómputo. 
Habilidad para manejo de armamento. 
Pensamiento estratégico. 

Condiciones de trabajo: Estar la mayor parte del tiempo sentado mirando los 
monitores. 
90% de esfuerzo mental y 10% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: Oficina equipada adecuadamente. 

Horario de trabajo: 12 x 12 horas. 

Riesgos más comunes: Estar la mayor parte del tiempo sentada o sentado. 
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Descripción Genérica 

Atender los asuntos jurídicos que sean de competencia de la Comisaría, dar seguimiento 
de los asuntos judiciales y contenciosos-administrativos en los que la Comisaría sea parte, 
así como asesorar en el ámbito jurídico a la Comisaría y a sus áreas. 

 

Descripción Específica 

 Intervenir en los asuntos de carácter legal en que tenga injerencia la Comisaría; 

 Emitir opinión respecto de las consultas que en materia jurídica formulen los 

titulares de área dependientes de la Comisaría;  

 Intervenir y defender a los Servidores Públicos de la Comisaría en los juicios de 

amparo interpuestos en contra de actos realizados en el cumplimiento de la 

función pública;  

 Representar a la Comisaría en los juicios, trámites judiciales y administrativos de 

todo tipo y en aquellos que le encomiende el Comisario o Comisaria;  

 Otorgar asesoría y representación jurídica gratuita a los Policías de la Comisaría, 

cuando exista algún procedimiento en su contra, como consecuencia de su 

actuación en el servicio de su función pública, exceptuándose las instancias 

disciplinarias de la propia institución;  

 Asesorar y asistir jurídicamente a los Policías de la Comisaría ante instancias 

administrativas y jurisdiccionales con motivo de su función pública; 

 Revisar los convenios que en materia de Seguridad Pública y tránsito pretenda 

celebrar el Ayuntamiento con otras instancias y en su caso, hacer las 

observaciones correspondientes;  

 Elaborar informes, tanto previos como justificados, en los juicios de amparo en los 

que la Comisaría, áreas que la conforman y/o elementos policiales que sean 

señaladas como autoridad responsable;  

Puesto: Coordinador o Coordinadora Jurídica 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco 

Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal 

Supervisa a: Policías 

Interacciones 
Internas: 

Policías adscritos a la Comisaría Municipal de Atlacomulco  

Interacciones 
Externas: 

Ciudadanía en general  
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 Supervisar que todo el personal adscrito a la Comisaría que remita detenidos 

cumpla con las disposiciones legales relativas a:  

a) Registro de la detención.  

b) Registro de los datos del detenido y de sus registros biométricos.  

c) Elaboración del informe policial homologado.  

d) Registro de las pertenencias de los detenidos y las detenidas.  

e) Aseguramiento y disposición de bienes objeto del delito o que deban ser 

puestos ante la autoridad competente, a fin de que cumplan con la cadena de 

custodia. Y en general con aquellas disposiciones contenidas en el protocolo del 

primer respondiente, incluyendo la documentación de Informe Policial 

Homologado, Actas y Anexos. 

 Proponer al Comisario o Comisaria o a los Titulares de las diferentes áreas los 

correctivos disciplinarios a los elementos a su mando, en los casos en que no 

corresponda conocer de estos al Consejo; 

 La Coordinación Jurídica contará con una Unidad de Asuntos Internos; 

 Participar de conformidad al procedimiento aplicable en la evaluación de 

competencias básicas para el personal operativo; 

 Realizar inspecciones periódicas en campo para verificar que la actuación del 

personal operativo se desarrolle acorde a las obligaciones, deberes y principios de 

actuación que enmarca la Ley, informando de los resultados al Comisario o 

Comisaria y en su caso a la Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y 

Justicia; 

 Atender las quejas, señalamientos o denuncias contra el personal que integra la 

Corporación; 

 Integrar la información contra conductas señaladas al personal de la Comisaría e 

informar al Comisario o Comisaria y a la Comisión del Servicio Profesional de 

Carrera, Honor y Justicia; sobre los hallazgos para el inicio del trámite conducente, 

que deberá observar, en todo caso, las formalidades que para los procedimientos 

administrativos iniciados establece el Código de Justicia Administrativa del Estado 

de México; 

 Verificar que las sanciones aplicadas por los mandos a los integrantes de la 

corporación tengan sustento y fundamento en la normatividad aplicable y realizar 

el registro correspondiente en el Kardex del elemento; 

 Proponer a los elementos que destaquen en su desempeño para recibir estímulos 

de conformidad a la normatividad y al procedimiento definido para tal fin; 

 Establecer mecanismos y estrategias de difusión y seguimiento entre el personal 

operativo que fortalezcan la cultura de la legalidad, la ética y disciplina policial y el 
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sentido de pertenencia e identidad Institucional; 

 Participar en la Comisión del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia; y 

 Las demás funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y 

aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Licenciatura en Derecho. 

Experiencia: 5 años en Seguridad Pública. 

Conocimientos: 
 

Conocimiento del marco jurídico en materia de 
seguridad pública a nivel municipal, estatal y federal. 
En derechos humanos. 
En derecho penal. 
Conocimientos en el Nuevo Sistema de Justicia Penal 
Acusatorio. 
Actividades administrativas. 

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la 
calidad del servicio, sobre el contacto con los 
ciudadanos y las ciudadanas, sobre el trabajo de otras 
personas. 

Herramienta de trabajo: Oficina equipada adecuadamente. 

Habilidades: Habilidad para el manejo de conflictos. 
Habilidad para hablar en público. 
Pensamiento estratégico. 
Relaciones Humanas. 

Condiciones de trabajo: Se está expuesto o expuesta a estar todo el día en 
oficina. 
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: Su oficina se tiene que tener un área adecuadamente 
iluminada con ventilación. 

Horario de trabajo: 
 

09:00 – 18:00 horas, y/o según se requiera por la 
naturaleza de su función. 

Riesgos más comunes: Sufrir agresiones físicas o verbales. 
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Descripción Genérica 

Crear vínculos con Asociaciones Civiles, Autoridades Educativas y población en general. 

Validar estudios y proyectos para integrar grupos de trabajo para la ejecución de estudios 

técnicos en materia de Prevención del Delito. 

 

Descripción Específica 

 Elaborar estudios y programas para lograr una eficaz prevención del delito y la 

violencia; 

 Asistir a eventos relacionados con la prevención del delito y la  seguridad pública 

que le sean encomendados por el Comisario o Comisaria; 

 Llevar a cabo las actividades necesarias para lograr la vinculación entre los 

diferentes grupos sociales y la Comisaría Municipal de Atlacomulco, para 

incorporarlos a la tarea de prevención del delito; 

 Integrar y supervisar grupos de trabajo para la ejecución del quehacer policiaco en 

el municipio; 

 Mantener relación con otras corporaciones policíacas para coordinarse en 

acciones relativas en materia de prevención del delito; 

 Analizar y evaluar la información, proponiendo las medidas operativas que deben 

implementar para mejorar los servicios de prevención y vigilancia para el 

municipio; 

 Apoyar al personal operativo para el desarrollo de los programas de prevención 

que se lleven a cabo; 

 Apoyo en operativos de prevención, realizados en conjunto con otras 

corporaciones estatales o federales; 

 Tener reuniones con los diferentes sectores de la sociedad (comerciantes, padres 

Puesto: Coordinador o Coordinadora de Prevención Policial del Delito 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco. 

Reporta a: Comisario o Comisaria Municipal. 

Supervisa a: No aplica 

Interacciones 
Internas: 

Policías   

Interacciones 
Externas: 

Comités de Vecinos Vigilantes, Autoridades Institucionales y 
diferentes grupos sociales. 
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de familia, escuelas, etc.) para promover la realización de programas de 

prevención; y 

 Las demás funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y 

aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Nivel Medio Superior o Superior. 

Experiencia: 5 años en Seguridad Pública. 

Conocimientos: 
 

Conocimiento del marco jurídico en materia de 
seguridad pública a nivel municipal, estatal y federal. 
En Derechos Humanos. 
En Derecho Penal. 
Uso y mantenimiento preventivo del armamento. 
En técnicas y tácticas policiales. 
Actividades administrativas. 

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la calidad 
del servicio, sobre el contacto con los ciudadanos y las 
ciudadanas, sobre el trabajo de otras personas. 

Herramienta de trabajo: Vehículo Oficial para único uso, oficina equipada 
adecuadamente. 

Habilidades: Habilidad para el manejo de conflictos. 
Habilidad para hablar en público. 
Pensamiento estratégico. 
Relaciones Humanas. 

Condiciones de trabajo: Se está expuesto a estar todo el día en oficina o bien 
estar realizando visitas y/o reuniones de trabajo. 
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: En oficina se tiene que tener un área adecuadamente 
iluminada con ventilación. 
En campo se está expuesto o expuesta a las 
condiciones climatológicas que se presenten. 

Horario de trabajo: 08:00 – 18:00 horas, y/o según se requiera por la 
naturaleza de su función. 

Riesgos más comunes: Sufrir agresiones físicas o verbales. 
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Descripción Genérica 

Enlace Oficial con dependencias Gubernamentales, representante del Presidente o 
Presidenta Municipal y Comisario o Comisaria Municipal en Instituciones 
Gubernamentales en los tres niveles de gobierno. 

 

Descripción Específica 

 Informar sobre el proceso de reclutamiento y selección de personal, tramitar el  

alta del personal de nuevo ingreso en el Sistema Nacional de Seguridad Pública y, 

en su caso, la licencia de portación de armas de fuego; 

 Fungir como enlace administrativo ante la Secretaría de Seguridad del Estado de 

México para la entrega y recepción de documentación inherente al área; 

 Realizar informes mensuales, trimestrales y semestrales, ante el Órgano Superior 

de Fiscalización de evaluaciones y recursos del área; 

 Enlace certificado ante el Centro de Control de Confianza, con la finalidad de dar 

seguimiento a las evaluaciones de ingreso y permanencia; 

 Enlace con el Secretariado Ejecutivo del Estado de México, para atender los 

aspectos normativos, administrativos y de planeación para la prestación de 

servicios de seguridad pública; 

 Coordinar reuniones del Consejo de Seguridad Pública Municipal con diferentes 

Dependencias Gubernamentales, Escolares, Asociaciones Civiles, COPACIS y 

Delegados y Delegadas; y 

 Las demás funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, 

Puesto: Secretario Técnico o Secretaria Técnica de Seguridad Pública 

Área de 
adscripción: 

Comisaría Municipal de Atlacomulco. 

Reporta a: 
Presidente o Presidenta Municipal y Comisario o Comisaria 
Municipal. 

Supervisa a: No aplica.  

Interacciones 
Internas: 

Comisario o Comisaria Municipal, Jefe o Jefa del Departamento de 
Policía Preventiva, Coordinador o Coordinadora de Prevención 
Policial del Delito, Coordinador o Coordinadora del Centro de Mando 
y Control (C2) y personal administrativo. 

Interacciones 
Externas: 

Secretariado Ejecutivo del Estado de México, Centro de Control y 
Confianza, Autoridades Federales, Estatales y Municipales, Comités 
de Vecinos Vigilantes, Autoridades Institucionales y diferentes grupos 
sociales. 
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aquellas que le confiera expresamente el Comisario o Comisaria Municipal y el 

Presidente o Presidenta Municipal. 
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Perfil del Puesto 

Nivel Académico: Nivel Superior. 

Experiencia: 5 años en Seguridad Pública. 

Conocimientos: 
 

Conocimiento del marco jurídico en materia de 
seguridad pública a nivel municipal, estatal y federal. 
En Derechos Humanos. 
En Derecho Penal. 
Uso y mantenimiento preventivo del armamento. 
En técnicas y tácticas policiales. 
Actividades administrativas. 
Acreditar las evaluaciones de Control de Confianza 

Responsabilidades: Sobre los equipos y medios de trabajo, sobre la calidad 
del servicio, sobre el contacto con los ciudadanos y las 
ciudadanas, sobre el trabajo de otras personas. 

Herramienta de trabajo: Oficina equipada adecuadamente. 

Habilidades: Habilidad para el manejo de conflictos. 
Habilidad para hablar en público. 
Pensamiento estratégico. 
Relaciones Humanas. 

Condiciones de trabajo: Se está expuesto o expuesta a estar todo el día en 
oficina. 
50% de esfuerzo mental y 50% de esfuerzo físico. 

Ambiente físico: En oficina se tiene que tener un área adecuadamente 
iluminada con ventilación. 

Horario de trabajo: 09:00 – 18:00 horas y según se requiera por la 
naturaleza de su función. 

Riesgos más comunes: Sufrir agresiones físicas o verbales. 
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Glosario 

 
 

Comisario o Comisaria: Persona que tiene la dirección superior de un cuerpo, de un ramo 
o de una empresa. 
 
Jefe o Jefa del Departamento de Policía Preventiva: Persona que sirve inmediatamente a 
las órdenes del Comisario o Comisaria le sustituye en sus funciones. 
 
Secretario Técnico o Secretaria Técnica: Enlace oficial con dependencias 
gubernamentales, representante de la Presidenta o Presidente Municipal y Comisario o 
Comisaria Municipal en Instituciones Gubernamentales en los tres niveles de gobierno. 
 
Auxiliar Administrativo: En los ministerios y otras dependencias del Estado de México, 
funcionario técnico o administrativo de categoría subalterna. 
 
Policía: Cuerpo encargado de velar por el mantenimiento del orden público y la seguridad 
de los ciudadanos, a las órdenes de las autoridades políticas. 
 
Delito: Acción u omisión voluntaria o imprudente penada por la Ley. 
 
Prevención: Preparación y disposición que se hace anticipadamente para evitar un riesgo 
o ejecutar algo. 
 
Pública: Se dice de la potestad, jurisdicción y autoridad para hacer algo, como 
contrapuesto a privado. 
 
Seguridad: Fianza u obligación de indemnidad a favor de alguien, regularmente en 
materia de intereses. 
 
C2: Centro de Mando y Control. 
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Bitácora de Actualización 

 
 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN REFERENCIA OBSERVACIONES 

 

 

Noviembre 2018 

 

 

Actualización de Bando Cambio de áreas 

 

 

Noviembre 2019 

 

 

 

 

Cambio de administración 

 

 

Reestructura de 

organigrama  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 






